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กลุ่มบริหารงานบุคคล   
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
 

  เอกสารฉบับนี้ ได้รวบรวมความรู้ด้าน และการปฏิบัติงาน สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติขั้นตอน และวิธีการ และเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคล ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ถูกต้องตามกฎระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการ
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ท าให้การปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพมากขึ้น เป็นไปตามระเบียบหลักและวิธีการ
ที่ได้ก าหนดไว้ ท าให้การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเป็นรูปประธรรม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และค านึงถึงผลประโยชน์ทางราชการ ที่จะได้รับเป็นส าคัญ โดยประโยชน์แก่
หน่วยงาน และสถานศึกษา ท าให้ได้บุคลากร มีความรู้ความสามารถตรงตามสาขาวิชาเอก เป็นไปตามแผนการ
บริหารอัตราก าลัง ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด      

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้
จะเป็นประโยชน์ในการด าเนิน การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนปฏิบัติงานการอย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ที่ก าหนด รวมทั้งสามารถถ่ายทอดความรู้ให้ค าปรึกษา
แก่บุคลากรของหน่วยงานอ่ืนได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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สารบัญ 

 
เรื่อง                   หน้า 
 
1.  การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  1 
     ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2.  การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน   4 
     ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
3.  การบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลาทางการศึกษา 9 
4.  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม       10 
5.  การแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน  11 
     ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือก  29 
     มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
7.  การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     32 
8.  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา   37 
9.  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา    40 
10.  การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 42 
11.  การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู  45 
      และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
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งานสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 

 
 

1. ชื่องาน :  สอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

2. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 
 การสอบแข่งขัน หมายถึง การด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ก่อนการด าเนินการสอบ 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อส่งให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
ขอความเห็นชอบ อกศจ./กศจ. พิจารณาต าแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกท่ีต้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ช่วย  
เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
  2. น าประกาศรับสมัครการสอบแข่งขันฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย ประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและป้ายประชาสัมพันธ์  
     ด าเนินการสอบ 
 - กศจ. เป็นผู้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ โดยเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วม 
เป็นคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ  
      หลังการสอบ 
       1. กศจ. เป็นผู้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบผลการประมวลผลคะแนน 
การสอบแข่งขันฯ  โดยเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
        2. น าประกาศผลการสอบแข่งขัน ประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
ป้ายประชาสัมพันธ์  
       3. กศจ. บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตามจ านวนต าแหน่งว่างที่ประกาศฯ แล้วส่งมารายงานตัว 
ที่เขตพ้ืนที่การศึกษาที่เลือกบรรจุฯ  
 4. เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปปฏิบัติหน้าที่ที่สถานศึกษาที่เลือก 
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5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ก่อนด าเนินการสอบ 

    
 
 
 
 

 

 

 

ด าเนินการสอบ 

 

 

หลังการสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท.จัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่าง 
ส่ง ศธจ. 

ศธจ. เสนอขอความเห็นชอบ/อนุมัต ิ
อกศจ./กศจ. 

ประชาสมัพันธ์ ประกาศรับสมัครฯ 
หน้าเว็ปเขต/ป้ายประชาสมัพันธ์ 

เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
สอบแข่งขันฯ 

ศธจ. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบการประมวลผล

คะแนนฯ 

ประชาสมัพันธ์ประกาศผล 
การสอบแข่งขันฯ 

รับรายงานตัวฯ ผูส้อบ 
แข่งขันได้ ต าแหน่งครผูู้ช่วย 

 
 

ส่งตัวครผูู้ช่วยไปปฏิบัติ
หน้าท่ีที่สถานศึกษา 

ที่เลือก 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 45  
มาตรา 46 มาตรา 53 และมาตรา 56 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
     6.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 5  ลงวันที่ 6 เมษายน 2561  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
      6.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
      6.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/274  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2556  เรื่อง เพ่ิมเติม
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
      6.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548  เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      6.6  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2560  เรื่อง แนวปฏิบัติ 
ในการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6.7  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
       6.8  มติ กศจ., ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้   
 -  ศธจ. เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

8. ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
     8.1  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
     8.2  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป 
ตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
     8.3  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ.พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี  
     8.4  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
 8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบแข่งขันฯ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก  ซึ่งท าให้การด าเนินการบางครั้ง 
ท าให้ล่าช้า มีข้อผิดพลาดได้ 
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1. ชื่องาน   :  การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  
                  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

2. ขอบเขตของงาน 
  - 

3. ค าจ ากัดความ 
  -  

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจจ านวนต าแหน่งว่างและวิชาเอกท่ีจะบรรจุและแต่งตั้งฯ   
 4.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งจ านวนต าแหน่งว่างให้ ศธจ. เพ่ือขอใช้บัญชีอ่ืน โดยระบุคุณวุฒิ 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีต้องการเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งฯ พิจารณา
ด าเนินการ 
 4.3  ศธจ. ส่งตัวมารายงานตัวและจัดท าทะเบียนประวัติในการบรรจุและแต่งตั้งฯ ที่เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 4.4  ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาท่ีบรรจุและแต่งตั้ง 

5. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     

     
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจต าแหน่งว่างและ 
วิชาเอกท่ีจะขอใช้บัญชีฯ 

ส่งจ านวนต าแหน่งว่าง 
ให้ ศธจ.ด าเนินการ 

ศธจ. ส่งตัวมารายงานตัวและ 
จัดท าทะเบียนประวัตฯิ ที่เขตพ้ืนที่

การศึกษา 

ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 
ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 50   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
     6.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย      
     6.3   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.4   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/274  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2556  เรื่อง เพิ่มเติม
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.5   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548  เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.7  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
       6.8  มติ กศจ., ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้   
    -  ศธจ. เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

8. ข้อสังเกต 
     8.1  เจ้าของบัญชีพิจารณาอนุมัติให้ใช้บัญชีช้า ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
     8.2   ผู้สอบแข่งขันได้ สอบขึ้นบัญชีไว้หลายที่และได้รับการบรรจุไปแล้ว ท าให้การด าเนินการล่าช้า 
ไม่เป็นไปตามก าหนด 
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1. ชื่องาน  :  การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
                และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

2. ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จากบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี  ดังนี้ 

1. พนักงานราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษา 
2. ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ 
  -  

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส ารวจจ านวนต าแหน่งว่างและวิชาเอกที่จะเปิด 
สอบคัดเลือก   

 2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  

  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งต าแหน่งว่างที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ ศธจ. พิจารณาด าเนินการ 
       4. น าประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ ประชาสัมพันธ์หน้าเว็บไซต์เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. น าประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ ประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 6.  รับรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ ที่เลือกสถานศึกษาในสังกัด โดยบรรจุและแต่งตั้งตามจ านวน
ต าแหน่งว่างที่ประกาศฯ 
 7. ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

7 

5. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจต าแหน่งว่าง 
รายงาน สพฐ. 

สพฐ. แจ้งอนุมัติให้ใช้ต าแหน่งว่าง 
เพื่อสอบคัดเลือก กรณีพิเศษ 

แจ้งต าแหน่งว่างฯ 
ให้ ศธจ. พิจารณาด าเนินการ 

ประชาสมัพันธ์ประกาศรับสมัครฯ 
หน้าเว็ปไซต์เขตพื้นที่การศึกษา 

ประชาสมัพันธ์ประกาศผลสอบคัดเลือกฯ 
หน้าเว็ปไซต์เขตพื้นที่การศึกษา 

รับรายงานตัวผูผ้่านการคดัเลือกฯ 
บรรจุและแต่งตั้งฯ ตามต าแหน่งท่ี

ประกาศฯ 

ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 
ที่บรรจุและแต่งตั้ง 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 50 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 6.2   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206./ว 16 ลงวันที ่26 พฤศจิกายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ(ให้ปฏิบัติตามหนังสือ ก.ค.ศ.แจ้งในแต่ละปี) 
 6.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/274  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2556 เรื่อง เพ่ิมเติม
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548  เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.6  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
       6.7 มติ กศจ., ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้   
    -  ศธจ. เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

8. ข้อสังเกต 
     8.1  ผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
     8.2  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป 
ตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
     8.3  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ.พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี  
     8.4  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
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1. ชื่องาน   :  การบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ  
            บุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
        การด าเนินการคัดเลือกนักเรียนทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 
นักเรียนทุน หมายถึง ผู้มีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษหรือโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการก าหนดต าแหน่งวิชาเอก 
จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง แจ้ง ศธจ. เพ่ือด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     4.2 ศธจ. เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก โดย ศธจ. ขออนุมัติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการฯ       
     4.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และ  
กศจ.อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือกและเรียกรายงานตัว
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
 4.4 รับรายงานตัวและเลือกสถานศึกษา ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาเลือก 
       4.4 แจ้งรายชื่อผู้มารายงานตัว พร้อมประกาศผลการคัดเลือก ให้ ศธจ. ด าเนินการเพ่ืออนุมัติบรรจุ
และแต่งตั้งต่อ กศจ. พร้อมจัดท าค าสั่งและรายละเอียดแนบท้ายฯ 
       4.5 ศธจ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ตามค าสั่งที่ 19/2560 ลงนามในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ผู้สอบคดัเลือกได้  
       4.6 รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 มาตรา 50 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม             
    6.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่ง
และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    6.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่ง       ครูผู้ช่วยกรณทีี่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ      
    6.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
    6.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม  2548 เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.6  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
       6.7 มติ กศจ., ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1 ประกาศรับสมัคร 
   7.2 ประกาศผลการคัดเลือก 
   7.3 รูปแบบค าสั่งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด       
 
 
 
 
 
 
 

สพท.จัดท ารายละเอียด 

การด าเนินการคัดเลือก  
ส่ง ศธจ. 

ศธจ. เสนอ อกศจ./กศจ. 
พิจารณาอนุมัต ิ

การด าเนินการคัดเลือก 

รับรายงานตัวและเลือกสถานศึกษา/ 
ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาที่เลือก 

สพท.ด าเนินการคัดเลือกตามที่  
กศจ.อนุมัต ิและประกาศผลการคดัเลือกฯ 

   แจ้งรายชื่อและประกาศผล ให้ ศธจ.
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ส่งค าสั่งให้โรงเรียน/ 
รายงาน ก.ค.ศ., สพฐ. 
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1. ชื่องาน   :  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. ขอบเขตงาน 
 การด าเนินการให้ข้าราชการตามมาตรา 38 ค (2) ที่บรรจุใหม่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเวลา   
6 เดือน ตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนดให้น ากฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 โดยอนุโลม 

3. ค าจ ากัดความ 
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการบรรจุใหม่ได้รับการพัฒนา  เพ่ือให้รู้
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1 สพท./สถานศึกษา มอบหมายภารกิจ เป้าหมาย ตัวชี้วัด รวมทั้งชี้แจงเกี่ยวกับการประพฤติตน  
วิธีปฏิบัติงาน วิธีการประเมิน เกณฑ์การประเมิน รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นจากการทดลอง ให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการทราบ และบันทึกผลการทดลองทุก 2 เดือนเพ่ือประกอบการประเมิน 
      4.2 ผู้บังคับบัญชา ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
      4.3 ตั้งคณะกรรมการประเมิน ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีก 2 คน ซึ่งตั้งจาก ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กับการทดลอง และให้ประเมิน 2 ครั้ง โดยประเมินเมื่อครบก าหนดระยะเวลา 3 เดือน และ 6 เดือน  
     4.4 คณะกรรมการประเมิน ด าเนินการตามกระบวนการพัฒนา เป็น 3 ส่วน คือ  
               4.4.1 ปฐมนิเทศ 
               4.4.2 เรียนรู้ด้วยตนเอง 
               4.4.3 อบรมสัมมนาร่วมกัน โดยมีผู้ดูแลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
      4.5 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                4.5.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบ่งออกเป็น 2 ด้าน 
                (1) ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน 
             (2) ด้านพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย ความประพฤติ ความมี
คุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย 
    โดยก าหนดสัดส่วนคะแนนทั้ง 2 ด้าน ให้เท่ากัน เช่น 50:50 หรือ 100:100 
                4.5.2 ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ได้แก่ 
              (1) ผู้บังคับบัญชา 
              (2) คณะกรรมการประเมิน 
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               4.5.3 เกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
             (1) คะแนนการประเมินได้จากผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการประเมิน มารวมกันในแต่ละด้าน 
             (2) ผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการต้องได้คะแนนตาม ข้อ 1 ในแต่ละด้านไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
    4.6 แจ้ง ศธจ. พิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ./กศจ พิจารณาผลการประเมิน 
    4.7 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งตามผลการพิจารณาของ กศจ. 
    4.8 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

5. แผนภูมิแสดงข้ันการปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สพท./สถานศึกษามอบหมายภารกิจ 

ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการประเมิน 
ด าเนินการประเมิน 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
สั่งตามผลการพิจารณา 

ของ กศจ. 
 

สพท./สถานศึกษา 
ตั้งคณะกรรมการประเมิน 

 
   
 

แจ้งผลการประเมิน ให้ ศธจ. 
เพ่ือเสนอ อกศจ./กศจ. 

ส่งค าสั่งให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
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6.  กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     6.1 ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ก าหนดให้ผู้ได้รับ
บรรจ ุ
เข้ารับราชการเข้ารับราชการพลเรือนสามัญ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 
และข้าราชการที่ไม่ใช่ข้าราชการพลเรือน และเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงานเทศบาล 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และ
ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเวลา 
ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. 
      6.2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 ให้ไว้ ณ วันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
             - 
8 ข้อสังเกต 
    8.1 การด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คน รวม 3 คน ใน 3 คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้งจาก
ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 คน และข้าราชการผู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 คน ท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด คือ 
         8.1.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา 3 เดือน หากปรากฏว่า 
                 8.1.1.1 ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ประธานกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1 

      8.1.1.2 ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ให้เก็บผลการประเมินดังกล่าวไว้ 
แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ ครบ 6 เดือน 

      8.1.1.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 2 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าผล การประเมินจะต่ าหรือไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ หรือ
มาตรฐานที่ก าหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การรายงานผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุตามแบบหมายเลข 1 ทุกกรณี 
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 8.1.2 ในกรณีที่คณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่า  
ไม่อาจพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 
                8.1.2.1 ลาคลอดบุตร 
                8.1.2.2 ลาป่วยจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
                8.1.2.3 ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง 
ไปหรือกลับจากปฏิบัติหน้าราชการตามหน้าที่ 
                8.1.2.4 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
          คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเม่ือผู้นั้นทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ 
     8.2 ในกรณีที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลการ ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีผล 
การประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ของผู้นั้นไปอีก 3 เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

  
15 

- ตัวอย่างค าสั่ง - 
 
 
 
 
 

ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............. 
ที่           /25........ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
........................................ 

 
 ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง..................................................... 
เข้ารับราชการในต าแหน่ง...................................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม......................... ..................โดยให้ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่..............................................................นั้น 
 เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นไปตามกฎ ก.พ.ฉบับที่ 21 (พ.ศ.2542) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ดังนี้ 
   1. ...............................................................................  ประธานกรรมการ 
   2. ................................................................ ...............  กรรมการ 
   3. ................................................................ ...............  กรรมการ 
 
   สั่ง  ณ  วันที่................................................................ 
 
     ลงชื่อ................................................ 
           (...............................................) 
     ต าแหน่ง........................................... 
     วันที่.................................................. 
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-ตัวอย่างประกาศ- 

 
 
 

 
 

ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................... 
ที่               /25....... 

เรื่อง  ให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
........................................ 

 
 ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ได้มีค าสั่ง ที่...................../.................
สั่ง ณ วันที่................เดือน.......................พ.ศ. ...............บรรจุและแต่งตั้ง.......................................................... 
เข้ารับราชการในต าแหน่ง.......................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม............................................................. ......... 
โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตั้งแตว่ันที่.......... เดือน..................พ.ศ................... 
ปรากฏว่าเป็นผู้มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้ 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่ ........... เดือน...............................พ.ศ. ............... 
 
 
 
     ลงชื่อ................................................. 
           (................................................) 
              ต าแหน่ง............................................ 
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การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
ระหว่างวันที่..............เดือน...........................พ.ศ. .............ถงึวันที่..............เดือน.................... .......พ.ศ. .......... 

   
 ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 

 
 ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด      

 
 

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

ประธานกรรมการประเมินผล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                                          วันที่....................................................... 
 
ความเห็นของผู้มีอ านาจบรรจุ 
            ............................................................................................................................. ....................... 
.................................................................................................................................................... ....................... 
........................................................................................................... ............................................................... 
............................................................................................................................. ............................................. 
 
 

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

                                         ต าแหน่ง.................................................. 
             วันที่........................................................ 
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แบบหมายเลข 2  

แบบรายงาน ก.ค.ศ. 
 

 ด้วย.......................................(ส่วนราชการ)........................................ได้มีค าสั่ง........../... ........... 
ลงวันที่..............................................บรรจุและแต่งตั้ง.................................................... ...............เข้ารับราชการ 
ในต าแหน่ง.....................................................กลุ่ม/งาน..................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา............................................................................. .....................โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตั้งแต่วันที่.........เดือน............................พ.ศ. ................เป็นต้นไป 

 บัดนี้  ข้าราชการดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบก าหนดแล้ว เมื่อวันที่........... 
เดือน.............................................พ.ศ. ..................รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น...........เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้ ซึ่ง............................(ส่วนราชการ)............................................... ได้ประกาศ
ให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและได้แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบแล้ว 
 
 
      ลงชื่อ.................................................... 
            (...................................................) 
               ต าแหน่ง................................................ 
               วันที่...................................................... 
 
 
 
 
หมายเหตุ  * ให้ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกคน 
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1. ชื่องาน  :  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

2. ขอบเขตของงาน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่จะเข้ามา 

ด ารงต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2547  ตามมาตรา 56  บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ
และบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ  การปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครู ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อแต่งตั้งเป็นต าแหน่งครู 
ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา เช่น ต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. 
จึงให้กฎ ก.พ. (ฉบับที่ 21) พ.ศ. 2542 ก าหนดเดิม โดยอนุโลม    

3. ค าจ ากัดความ 
       - 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548)   
พอสรุปได้ดังนี้ 
    4.1 ระดับสถานศึกษา 
       4.1.1  ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย 
              1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เป็นประธานกรรมการ 
              2) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 1 คน  เป็นกรรมการ 
              3) ข้าราชการครูที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/274  ลงวันที่  30  กรกฎาคม  2556  ก.ค.ศ. พิจารณาแล้ว  
มีมติเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 ในส่วนวิธีการ ข้อ 1 เป็นวรรคสอง ความว่า 
 หากสถานศึกษาใดไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
และหรือผู้ด ารงต าแหน่งครู  ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาและหรือ
ผู้ด ารงต าแหน่งครู จากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงเป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม ตามองค์ประกอบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ได้ตามความเหมาะสม 
                4.1.2  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
       4.1.3  ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง ดังนี้ 
               1) ประเมินครั้งที่ 1 – 4 ต้องผ่านเกณฑ์ร้อยละ 50 
               2) ประเมินครั้งที่ 5 – 8 ต้องผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60  
                4.1.4  ผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้ 
              1) ผลประเมินต่ ากว่าเกณฑ์  ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่า 
สมควรทบทวน ให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง หากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 
                2) กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เห็นเช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงานแล้ว 
แจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 
               3) กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดให้มีการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่อไป และเม่ือผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปี และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการ
ต่อไปให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ และ 
แจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 

 4.2 ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
        4.2.1 น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบ 2 ปี ทั้ง 8 ครั้ง ส่ง ศธจ. เพื่อเสนอที่
ประชุม อกศจ./กศจ.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
        4.2.2  ศธจ. แจ้งผลการประชุม กศจ. ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมส่งค าสั่งให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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        4.2.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจความถูกต้องของค าสั่งแล้วส่งค าสั่งให้โรงเรียนและ 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
             ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุในต าแหน่งอ่ืน นอกจากต าแหน่งครูผู้ช่วย 
เช่น บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) โดยอนุโลม 

 

5. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

       สถานศึกษาแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการประเมินฯ 

 
       

   
 
 
 
 
                  

                   
           

                              
  
                                  
                       

 
  

                                                                                        
                                   

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณไีม่ผา่น 

ผลการประเมินต่ ากว่าตาม 
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้น 
ออกจากราชการ และแจ้ง 
ผู้นั้นทราบ /รายงาน สพป. 

คณะกรรมการฯประเมินผล
ทุก 3 เดือน 

รวม 8 ครั้ง ในเวลา 2 ปี 

คณะกรรมการสรุปการประเมินแต่ละครั้ง 
ส่งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ผลการประเมินท้ัง 8 ครั้ง ในเวลา 2 ปี เป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบผล
การประเมินฯ สรุปส่ง ศธจ. 

เพื่อเสนอ อกศจ./กศจ. 

ศธจ.แจ้งผลการประชุม กศจ. 
และสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งคร ู
และส่งให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

เขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบค าสัง่และ 
ส่งให้โรงเรยีนและกลุ่มงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้   
     6.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.2  ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
     6.3  ค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 6.4  แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

7. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     7.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 และมาตรา 56 
     7.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     7.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548  เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     7.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     7.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2553  เรื่อง การแต่งตั้ง 
ครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ตามระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
     7.6  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/274  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2556 เรื่อง เพ่ิมเติม
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 7.7  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
       7.8  มติ กศจ., ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 
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8. ข้อสังเกต 
     8.1 การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 2 ปี ให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการวันแรก 
เป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
      8.2  กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตราย 
ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้า
ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน ดังกล่าวมา
เป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
       8.3 วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 เมื่อวันถัดจาก 
วันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม(ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 
ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2553) 
      8.4 การประเมินผลสรุปทุก 3 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน 
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1. ช่ืองาน  :  การแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซ่ึงมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
                 ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้าย
สับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือน ไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหรือ 
ส่วนราชการอ่ืน 

3. ค าจ ากัดความ 
 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูผู้สอนไปด ารงต าแหน่งเดิม ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนทั้ง
การย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใน

หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.4/ว 24  ลงวันที่ 28 ธนัวาคม 2559  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 
พร้อมเอกสารหลักฐานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และสถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้
ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวม ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้ 
    2.1  การขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษาหรือขอย้ายมาจากต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
          2.1.1  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
          2.1.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
          2.1.3  จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้าย 
          2.1.4  ส่งค าร้องเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 
          2.1.5  ส่งเรื่องให้ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ อกศจ. เป็นผู้
พิจารณากลั่นกรองการย้าย 

          2.1.6  ศธจ. เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบอนุมัติการย้าย 
                    2.1.7  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง (ตามค าสั่งที่ 19/2560 ลงวันที่ 3  
เมษายน 2560  ให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ลงนามค าสั่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

25 
                   2.1.8  ศธจ. แจ้งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
                    2.1.9  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้าย
มอบหมายงานในหน้าที่ 
           2.1.10  สถานศึกษาส่ง/รับตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย 
           2.1.11  สถานศึกษาส่ง/รับตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 
           2.1.12  ศธจ. ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
     2.2  การขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
  2.2.1  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
  2.2.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย พร้อมจัดท างบหน้าข้อมูลของผู้ขอย้าย 
  2.2.3  สพท. ส่งข้อมูลผู้ขอย้ายให้ ศธจ. เพื่อขอความเห็นชอบส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
  2.2.4  ส่งค าร้องของผู้ขอย้ายให้แต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ผู้ขอย้ายระบุ 
 3. กรณีต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด ด าเนินการดังนี้ 
     3.1  แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
              3.2  ผู้ได้รับพิจารณารับย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
    3.3  สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมารับหนังสือท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัด 
    3.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีรับย้าย 
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5. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การย้ายภายใน/ย้ายจากต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   การย้ายไปต่างเขตพื้นที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 
ให้ความเห็น 

สถานศึกษาเสนอขอความเห็น 
จากคณะกรรมการสถานศึกษา 

สพท.รวบรวมค าร้อง 
และจัดท าข้อมูล 

ส่งข้อมูลฯให้ ศธจ. เพื่อน าเสนอ อกศจ.
พิจารณากลั่นกรอง/ 
ศธจ.น าเสนอ กศจ. 

กศจ.พิจารณาเห็นชอบและอนุมัต ิ

แจ้ง สพท. และส่งส าเนาค าสั่งให้
ส านักงาน ก.ค.ศ./สพฐ. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53(ศธจ.) 
ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

สพท.แจ้งสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษาอื่น 
เพื่อแจ้งผู้ไดร้ับย้ายมอบหมายงานในหน้าท่ี 

และกลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

สถานศึกษาส่ง/รับตัว 
ผู้ไดร้ับย้าย 

รวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายไปต่างเขต 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ขอย้ายและจัดท าข้อมูล 

ส่ง ศธจ. เพื่อน าเสนอ อกศจ. พิจารณา
กลั่นกรองฯ เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 

ส่งค าร้องไปตา่งเขต 

ส่งค าร้องของผู้ขอย้ายไปต่างเขต(ตามที่ระบุ) 
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    กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษารับย้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    6.1  มาตรา 53  มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
    6.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24  ลงวันที ่ 28  ธันวาคม  2559   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
    6.3  หนังสือส านักงาน ก.พ.  ที่ สร 0705/ว 15  ลงวันที่  9 พฤษภาคม  2521 
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
    6.4  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255  ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524   
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
 6.5  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
  6.6  มต ิกศจ., ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าสั่งย้ายจากต่างเขตพื้นท่ี 

แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาของผูไ้ด้รบัย้าย 
และกลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ไดร้ับพิจารณารับย้ายมอบหมายงานในหน้าท่ี 

สถานศึกษา ส่งตัวมารับหนังสือท่ีเขตพื้นที่ต้นสังกัด 

เขตพื้นท่ีต้นสังกัด ส่งตัวไปเขตพื้นที่ท่ีรับย้าย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1  แบบค าร้องขอย้าย 
    7.2  แบบฟอร์มจัดท ารายละเอียดข้อมูลย้าย 
    7.3  ค าสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7.4  หนังสือแจ้งค าสั่งให้สถานศึกษา/หนังสือส่งตัวไปต่างเขตพ้ืนที่ 

8.  ข้อสังเกต 
      8.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายและ/หรือสถานศึกษาส่งค าร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑฯ์ ก าหนด 
      8.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ทันตามก าหนด 
      8.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ส่งค าร้องขอย้ายไปให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
      8.4  การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดที่รับย้าย 
เป็นผู้ลงนามในค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
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1. ช่ืองาน  :  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือก    
                 มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

2. ขอบเขตของงาน 
 ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ค าจ ากัดความ 
 การโอนผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการประเภทอ่ืน  
ซึ่งเป็นผู้ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1  ส ารวจต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอก ที่กลุ่มงานแผนและอัตราก าลังได้ก าหนดและเป็นไป   
ตามความต้องการของสถานศึกษา และแนวทางการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
ในสถานศึกษา  
      4.2  แจ้งต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอกตามความต้องการของสถานศึกษา ให้ ศธจ. เพ่ือใช้
ต าแหน่งว่างรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
     4.3  ศธจ. เสนอ อกศจ.พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ ให้บรรจุและแต่งตั้งฯ  
     4.4  ศธจ. เป็นผู้ด าเนินการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ ให้มารายงานตัวพร้อมเอกสารประกอบการบรรจุ
และแต่งตั้งภายในวัน เวลา และสถานที่ก าหนด  
     4.5  ศธจ. สั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ และส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวที่เขตพ้ืนที่การศึกษาที่เลือก   
และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ.  
  4.6  เขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวและส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ที่สถานศึกษาที่เลือก 
 4.7  เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
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5. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจต าแหน่งว่างตามกลุ่มวิชา/วิชาเอก 

แจ้งต าแหน่งว่างและกลุม่วิชาเอกให้ ศธจ. 

ศธจ. เสนอ อกศจ.กลั่นกรอง และเสนอ 
กศจ. พิจารณาอนุมัต ิ

ศธจ.เรียกตัวผูส้อบแข่งขันได ้
มารายงานตัวและเลือกสถานศึกษา 

ศธจ. สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง และส่งตัวผู้
สอบแข่งขันได้ รายงานตัวที่เขตพืน้ท่ี

การศึกษา 
และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ.ทราบ 

เขตพื้นท่ีการศึกษา รับรายงานตัวและ 
ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท่ีทีส่ถานศึกษา 

 

แจ้งค าสั่งให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 53 มาตรา 
58 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
    6.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2546  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกมาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/274  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2556  เรื่อง เพ่ิมเติม
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     6.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548  เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.6  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524  
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
 6.7  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
  6.8  มติ กศจ., ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้   
    - หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ 

8. ข้อสังเกต 
 หน่วยงานผู้รับโอน ควรตรวจสอบคุณสมบัติ อัตราเงินเดือนของผู้ประสงค์ขอโอนให้รอบคอบ 
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรณีไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ได้ให้เสนอ ก.ค.ศ.
พิจารณา 
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1. ชื่องาน   :   การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ขอบเขตของงาน 
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตผุลและความจ าเปน็ต้องย้าย แต่ยังไม่มีอัตรารับย้าย 
จึงขอช่วยราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รวมทั้งกรณีที่มีความจ าเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี
และกรณีจ าเป็น 5 กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ 
 

3. ค าจ ากัดความ 
การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ 

ตามเหตุผลความจ าเปน็ แต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงให้ไปช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1 กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                4.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล  
ความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ี สพฐ. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้วแต่กรณี  
                 4.1.2 ส่ง ศธจ. พิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
                 4.1.3 ศธจ. โดยอนุมัติ กศจ. อนุญาตให้ช่วยราชการ คราวละไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันอนุญาต  
และแจ้งผลให้เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
      4.2 กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครู 
               4.2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล
อัตราก าลังคร ูและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 
                 4.2.2 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัด 
เพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาที่ช่วยราชการ พร้อม
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
                 4.2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพื่อให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ 
ทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 
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       4.2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยราชการใน
สถานศึกษา 
ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์เท่านั้น 
     4.3 กรณีขอช่วยราชการต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน             ตามมาตรา 38 ค.(2) 
                 4.3.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล 
กรอบอัตราก าลังและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วย
ราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 
                 4.3.2 ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ  
      กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด าเนินการตามข้อ 4.3 
     4.4. กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

                 4.4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องและตรวจสอบข้อมูล พร้อมให้ความเห็นและผลกระทบ 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พิจารณา 
              4.4.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ  
     กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่องของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้มีความ
ประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ 
โดยให้ด าเนนิการตามข้อ 4.4 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

    ก. กรณีขอช่วยราชการของข้าราชการครูภายในเขตพื้นที่การศึกษา/ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารับค าร้องส่ง สพท.ตรวจสอบข้อมูลเพื่อพิจารณาค าร้องขอย้าย  
 และเอกสารประกอบการขอช่วยราชการตามเกณฑ์ที่ สพฐ.และ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ตรวจสอบคุณสมบัติ /  
ผู้บังคับบัญชาลงความเห็น 

ส่ง ศธจ. พิจารณา 
เสนอ อกศจ./กศจ. 

พิจารณาอนุญาตให้ไปช่วยราชการ 

ภายในเขตพื้นท่ี 

ผู้ขอยื่นค าร้องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

           เสนอ สพฐ. พิจารณา 

ต่างเขตพื้นท่ี 

ผู้ขอยื่นค าร้องผ่าน  
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา 

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ / ส่งตัว 
สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ / ส่งตัว 

ตรวจสอบคุณสมบัติ /  
ผู้บังคับบัญชาลงความเห็น 
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ข. กรณีช่วยราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค. กรณีช่วยราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                     

สพท.รับค าร้อง /  
ตรวจสอบเอกสาร 

 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสาร
ครบเป็นไปตาม  

หลักเกณฑ ์

เอกสารไม่ครบ 
ขอเอกสาร
เพิ่มเตมิ  

สพฐ. พิจารณาอนุญาต 

สพฐ. แจ้งผลพิจารณาให้ สพท. 

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ส่งตัว 

สพท. รับค าร้อง /  
ตรวจสอบเอกสาร 

 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสาร
ครบเป็นไปตาม  

หลักเกณฑ ์

เอกสารไม่ครบ 
ขอเอกสาร
เพิ่มเตมิ  

สพฐ. พิจารณาอนุญาต 

สพฐ. แจ้งผลพิจารณาให้ สพท. 

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ส่งตัว 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     6.1 มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546        
           6.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384  
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 
  6.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
  6.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 6.5  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
      6.6 เอกสารที่ต้องส่ง สพฐ.ประกอบการพิจารณา 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
   7.1 แบบค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบ 
   7.2 แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ สพท. 
   7.3 แบบบันทึกขอช่วยราชการ  
 

8. ข้อสังเกต 
     8.1 ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามเหตุการขอย้ายกรณีพิเศษ 5 กรณี แต่ยัง
ไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 
     8.2 ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษามีความเห็นไม่
สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการ ด้วยเหตุผลต่างๆท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
     8.3 โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ท าให้ไม่สามารถ
อนุญาตช่วยราชการได้ 
     8.4 ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานาน แต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย  
ท าให้เกิดปัญหาการบริหารอัตราก าลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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1. ชื่องาน  :  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่าง 

3. ค าจ ากัดความ 
การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูผู้สอนไปด ารงต าแหน่งเดิม ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน  

ทั้งการย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.4/ว /24  ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา) 

4.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) พร้อมเอกสารหลักฐาน  
และสถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวมส่งส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาในระยะเวลาที่ก าหนด 

4.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้ 
               4.2.1  การขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา หรือขอย้ายมาจากต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

    4.2.1.1  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
        4.2.1.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
    4.2.1.3  จัดท าข้อมูลของผู้ย้ายส่งไปสถานศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายไป เพ่ือขอความเห็น 

จากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 
    4.2.1.4  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อมูลฯ ตามองค์ประกอบการย้าย ส่งให้ ศธจ.  

เพ่ือพิจารณาน าเสนอ อกศจ. กลั่นกรองการย้ายฯ 
    4.2.1.5  ศธจ. เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบอนุมัติการย้าย 
    4.2.1.6  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
    4.2.1.7  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    4.2.1.8  สถานศึกษาแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
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 4.2.2  การขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

     4.2.2.1  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
     4.2.2.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย พร้อมจัดท างบหน้าข้อมูลของผู้ขอย้าย 

          4.2.2.3  ส่งให้ ศธจ. พิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาเห็นชอบและ
อนุมัติส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 

               กรณีต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด ด าเนินการดังนี้ 

               1. แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
               2. ผู้ได้รับการพิจารณารับย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
               3. สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
               4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

             ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่าน                                   น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา
  ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ                                               ให้ความเห็น 

 
 
            สพท.ขอความเห็นจาก                       สพท.รวบรวมค าร้อง 
              คณะกรรมการสถานศึกษาที่จะรับย้าย                               และจัดท าข้อมูลส่ง ศธจ. 
 
 
           อกศจ.พิจารณากลั่นกรอง                  เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
                                               
 
           แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง           ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
        ส่งส าเนาค าสั่งให้ ก.ค.ศ./สพฐ.            มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง     
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    6.1  มาตรา 53  มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 6.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันที่ 29 กรกาคม 2554  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1024 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2556  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 5 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2559  เรื่อง การแก้ไข
หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 6.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2559  เรื่อง การปรับปรุง
ระยะ 
เวลาในการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    6.6  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 24  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2560   
เรื่อง แก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    6.7  หนังสือส านักงาน ก.พ.  ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่  9 พฤษภาคม  2521 เรื่อง การสับเปลี่ยน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
    6.8  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255  ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524   
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
 6.9  ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
  6.10  มติ กศจ., ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

8.  ข้อสังเกต 
      8.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายและ/หรือสถานศึกษาส่งค าร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑฯ์ ก าหนด และเอกสารประกอบไม่เป็นไปตามองค์ประกอบการย้าย 
      8.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ทันตามก าหนด 
      8.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ส่งค าร้องขอย้ายไปให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
      8.4  การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดที่รับย้าย 
เป็นผู้ลงนามในค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
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1.  ชื่องาน  :  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ
ด าเนินการ 
มีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

3.ค าจ ากัดความ  
 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มี
อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
     4.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ 
    4.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก 
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 
    4.4  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 กรณี
ดังต่อไปนี้ 
               4.4.1 กรณีด าเนินการทางวินัย 
               4.4.2 กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
               4.4.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข., กสจ. 
     4.5  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ ดังนี้ 
              4.5.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
               4.5.2 กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกตามมาตรา 53 มีค าสั่งยับยั้ง 
การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นกร่อนวันขอลาออก 
 4.6 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง(ก.ค.ศ./สพฐ.) 
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5. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.แบบฟอร์มที่ใช้   
 6.1 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
   6.2 แบบตรวจสอบประวัติราชการ 
   6.3 ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาลาออกก่อน ๓๐ วัน 
   6.4 ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาลาออกจากราชการ  

7.กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   7.1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   7.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   7.3 มาตรา 53  มาตรา 107 มาตรา 108 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
   7.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2548  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมลูประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 อนุญาตให้
ลาออก/ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน  :  การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในต าแหนง่ 
         ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
 การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
ในกรณีไม่มีผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

1.  สถานศึกษาสามารถเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้เป็น 
ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาได้ ๒ กรณี 
     1.1  กรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     1.2  กรณีสถานศึกษามีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการ 
 2.  หลักการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     2.1  สถานศึกษาท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน ให้รองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษารักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     2.2  สถานศึกษาท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้สถานศึกษาเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียงตามล าดับ 
การรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     2.3  สถานศึกษาท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาการ 
ในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     2.4  การเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา กระท าได้ดังนี้ 
            2.4.1  เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาในต าแหน่ง ไว้เป็นการล่วงหน้า 
            2.4.2  เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่ง เป็นคราว ๆ ไป (ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็น  
และ วัน เดือน ปี) 
3.  ค าจ ากัดความ 

การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในต าแหน่ง ในกรณีต าแหน่งว่าง หรือ ผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      4.1  สถานศึกษาเสนอชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดไปยัง สพท. 
      4.3  สพท.จัดท ารายละเอียดส่ง ศธจ. เพื่อสั่งแต่งตั้งฯ 
 4.4  ศธจ. ส่งค าสั่งให้ สพท. เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 4.5  สพท. ส่งค าสั่งให้โรงเรียนทราบ 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1.  มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
 6.2  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2560   
เรื่อง การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.3  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560   
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 6.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560  เรื่อง แนวปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.5  มต ิกศจ., ก.ค.ศ. อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

                         หน่วยงาน/สถานศึกษา 
      พิจารณาเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

            ศธจ. ส่งค าสั่งให้ สพท. 

สพท. จัดท ารายละเอียด ไป ศธจ. เพือสั่งแต่งตั้ง 
 

สพท. ส่งค าสั่งให้โรงเรียน 
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7.  รูปแบบที่ใช้ 
 
 
 
 

ค าสั่งส านักงาน........................................................... ......... 
ที่............../................. 

เรื่อง   แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
 

 
              อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 53 มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  
ที่ 16/2560 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2560  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 
เมษายน 2560  และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560  จึงแต่งตั้ง 
นาย/นาง/นางสาว.....................................ต าแหน่ง..........................................เป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง
............................................(โรงเรียน,ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................................. ....) 

              ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. .......................เป็ นต้นไป 
 

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

(..................................................) 
ศึกษาธิการจังหวัด.............................................. 
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1. ชื่องาน :  การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ 
       บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. ขอบเขต 
 การด าเนินการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เป็นการด าเนินการตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ ซึ่งในทางปฏิบัติแล้ว หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และแนวปฏิบัติมีการยกเลิก ปรับปรุง แก้ไข เพ่ือให้มีความชัดเจนในการปฏิบัติ และสอดคล้องกับสถานการณ์
ปัจจุบัน  
ซ่ึงท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

3. ค าจ ากัดความ 
 - 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการในการด าเนินการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  ผู้ประสงค์ขอโอน ยื่นค าร้องขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจให้โอนพิจารณาให้ความ
ยินยอมในการให้โอน แล้วส่งค าร้องขอโอนไปหน่วยงานปลายทาง  ซึ่งมีเอกสารประกอบการโอนดังนี้ 
   1.1  กรณีผู้ขอโอน บรรจุในต าแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาการ ขอโอนมาด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาการระดับเดียวกัน  
    1)  แบบค าร้องขอโอน 
         2)  ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) หรือ ก.ค.ศ.16 ของผู้ขอโอน ฉบับที่
ลงรายการครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน พร้อมรับรองความถูกต้องโดยหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีหน้าที่
เก็บรักษา 
         3)  ส าเนาหลักฐานการส าเร็จการศึกษาที่ใช้รับโอน ได้แก่ ส าเนาประกาศนียบัตร 
ส าเนาปริญญาบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่แสดงการ
ส าเร็จการศึกษา และแสดงผลการศึกษา รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน 
         4)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน 
         5)  ส าเนาทะเบียนบ้าน(ทร.14) รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน 
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         6)  เอกสารและหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  
ชื่อสกุล และใบส าคัญการสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)  
         7)  หนังสือยินยอมให้โอนของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด ลงนามโดยผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งระบุวัน เดือน ปีที่ให้โอน 

         8)  หนังสือรับรองความประพฤติ ประสบการณ์ และผลการปฏิบัติงานจาก
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่ผู้ขอเคยปฏิบัติงาน 
         9)  ส าเนาค าสั่งมอบหมายงานเดิมซึ่งสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในต าแหน่ง 
ที่ขอโอน 
     1.2  กรณีผู้ขอโอน บรรจุในต าแหน่งประเภททั่วไป ต่อมาได้รับการบรรจุแต่งตั้งในสายงาน
ประเภทวิชาการ ขอโอนมาด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเดียวกัน  ให้ผู้ขอโอนส่งเอกสารเพ่ิมเติมจาก 
ข้อ 1.1 ดังนี้ 
         1)  ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
    2)  ประกาศผลการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ 
    3)  ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
      1.3.  กรณีผู้ขอโอน ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการขึ้นไป ให้ผู้ขอโอนส่งเอกสารเพิ่มเติม 
จาก ข้อ 1.1 และข้อ 1.2 ดังนี้ 
    1)  ให้จัดส่งเอกสารและหลักฐานการประเมินบุคคลและผลงาน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10  ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ด้วย   
  2.  หน่วยงานที่ประสงค์จะรับโอน ด าเนินการดังนี้ 
       2.1  ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังที่รับได้แจ้งจากกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง และ
ต าแหน่งที่ว่างและมีอัตราเงินเดือน 
       2.2  ประกาศรับย้าย/รับโอนในต าแหน่งว่างให้บุคลากรทุกกลุ่มภารกิจ ต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ ทราบ 
       2.3  เสนอค าร้องขอย้าย/ขอโอนให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบ  
  3.  หน่วยงานที่รับโอน  
       3.1  จัดท ารายละเอียดการขอย้าย/ขอโอน  เสนอ อกศจ.กลั่นกรองเพ่ือเสนอ กศจ. 
อนุมัติรับย้าย/รับโอนในต าแหน่งที่ว่าง 
       3.2  กศจ.อนุมัติแล้ว ให้จัดส่งเอกสารของผู้ขอโอนและเอกสารอ่ืน ๆ ไปยัง ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติให้รับโอน ในข้อ 1.1 ข้อ 1.2 หรือข้อ 1.3  แล้วแต่กรณี โดยมีเอกสารหลักฐานพร้อมค าชี้แจง
เหตุผลในการรับโอน ดังนี้ 
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    1)  บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุมัติรับโอน โดยระบุชื่อ-นามสกุล วุฒิ/
วิชาเอก  ต าแหน่ง/สังกัดและอัตราเงินเดือนเดิม ต าแหน่ง/สังกัด ต าแหน่งเลขที่ และอัตราเงินเดือนที่จะรับ
โอน(การรับโอนมาด ารงต าแหน่งใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น ๆ ) 

   2)  บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุมัติรับโอน โดยระบุชื่อต าแหน่ง ต าแหน่ง
เลขที่ อัตราเงินเดือนตามต าแหน่งที่จะรับโอน และเป็นต าแหน่งว่างตั้งแต่เม่ือใด เพราะเหตุใด พร้อมทั้งส่ง
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา 
    3)  บัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก าลังของหน่วยงานการศึกษาที่จะรับโอน โดยระบุ
ต าแหน่งว่าง ต าแหน่งที่มีคนครอง ต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และต าแหน่งว่างที่ไม่มีอัตราเงินเดือน 
    4)  ค าชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับหากพิจารณา  
รับโอน 
    5)  รายงานกรณีมีหรือไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกรอการบรรจุ
และแต่งตั้ง หรือมีผู้ยื่นค าร้องขอย้ายรอการพิจารณาอยู่  
    6)  ส าเนารายงานการประชุม กศจ. ครั้งที่พิจารณาและมีมติอนุมัติให้รับโอนและ 
ให้น าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาต่อไป 
  4.  หน่วยงานที่รับโอนจัดท าหนังสือแจ้งมติ กศจ. และส าเนารายงานการประชุม กศจ. ครั้งที่
พิจารณาและมีมติอนุมัติให้รับโอน ไปยังต้นสังกัดของผู้รับโอน พร้อมขอมติการให้โอนของหน่วยงานต้นสังกัด 
ของผู้ประสงค์ขอโอน ไปในคราวเดียวกัน 
  5.  เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติให้รับโอนแล้ว  ให้สอบถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเงินเดือน 
ผู้ขอโอนที่เป็นปัจจุบันและตกลงการให้โอนและการรับโอน ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 
  6.  หน่วยงานที่รับโอน ออกค าสั่งรับโอน 
  7.  หน่วยงานที่รับโอนส่งค าสั่งรับโอน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเดิมเพ่ือสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง
หน้าที่ทางสังกัดเดิมให้มอบหมายหน้าที่การงาน 
  8.  หน่วยงานที่รับโอนส่งค าสั่งรับโอนให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ 
  9.  หน่วยงานต้นสังกัดเดิมส่งตัวพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่รับโอน 
  10.  หนว่ยงานรับโอนรายงานการรับตัวให้หน่วยงานต้นสังกัดเดิมทราบ 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รับเรื่องขอโอน 
จากหน่วยงานอื่น 

บันทึกเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา(ตามล าดับชั้น) 

จัดท ารายละเอียดส่ง ศธจ. เพื่อเสนอ 
อกศจ.กลั่นกรอง 

กศจ.พิจารณาอนุมัติ 
 

ส่งเอกสารหลักฐานให้ ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติ 

ขอมติและรายงานประชุม 
ของหน่วยงานผู้ขอโอน 

หน่วยงานรับโอน 
จัดท าค าสั่งรับโอน 

และส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด 
รายงาน ก.ค.ศ.และสพฐ. 
 

ส่งค าสั่ง 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6. กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.1  มาตรา 53 มาตรา 58 และมาตรา 133  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 25 ลงวันที่ 24 กันยายน 2555  เรื่อง กฎ ก.ค.ศ.  
การจัดประเภทต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่ง ของต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) พ.ศ. 2555 
 6.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการรับเงินประจ าต าแหน่งส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับทรงคุณวุฒิ
ที่มีประสบการณ์ ทักษะ และสมรรถนะ 
 6.4  หนงัสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21  ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2551  เรื่อง ระเบียบ ก.พ. ว่า
ด้วยการจ่ายเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 6.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 6  ลงวันที่ 29 เมษายน 2555  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 6.6  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.3/ว 41  ลงวันที่ 30 กันยายน 2553  เรื่อง การรับรอง
ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 6.7  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10  ลงวันที่ 15 กันยายน 2548  เรื่องการประเมินบุคคล 
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่ง
ประเภทวิชาการเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
 6.8  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8  ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 6.9  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556 เรื่อง การ
ก าหนดกรอบอัตราก าลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 6.10  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10  ลงวนัที่ 26 มิถุนายน 2558  เรื่อง การปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 6.11  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
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 6.12  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560  เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 6.13  กรณีท่ี ก.ค.ศ. ยังมิได้ออกกฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติ  
จาก ก.ค.ศ. ก่อน และให้น ามติ ก.ค.ศ.ไประบุไว้ในค าสั่งด้วย 
 6.14  กฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ก.ค.ศ., กศจ. หรือมติอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง             

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1  แบบค าขอโอน 
 7.2 หนังสือสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดของผู้ขอโอน 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


