
 
 

    
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
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นางสิริวรรณ   ปัญญาคง 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



ค ำน ำ 
 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ื อเอ้ืออ านวยการในการ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ และท าให้เกิดความสม่ าเสมอในการ
ปฏิบัติงาน และน าไปสู่การท างานอย่างมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การบริหารบริหารมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
อย่างเป็นรูปธรรม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และค านึงถึงผลประโยชน์ทาง
ราชการที่จะได้รับเป็นส าคัญ และให้ได้บุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถ  ตรงตามสาขาวิชาเอก  และความ
ต้องการของสถานศึกษา เป็นไปตามแนวทางการบริหารอัตราก าลังครูที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

  ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ได้รวบรวมข้ันตอนการด าเนินงานของกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งท่ีจัดไว้พอสังเขป เพ่ือเป็นโยชน์ในการด าเนินงาน และเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และต่อหน่วยงานในการด าเนินภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
หากมีข้อผิดพลาดประการใดขออภัยมา ณ ที่นี้ 

  ขอขอบพระคุณผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔    
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔  ในการให้ค าปรึกษาแนะน าการ
จัดท าคู่มือให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

       นางสิริวรรณ  ปัญญาคง 

                       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

        กลุ่มบริหารงานบุคคล 

                                                  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ 
         มกราคม ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
  เรื่อง             หน้ำ 
 

- โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- บทน า 
- การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ๔ 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
- การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๘ 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
- การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อแต่งตั้งเป็นต าแหน่งครู  ๑๑ 
- การขอช่วยราชการของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา    ๑๕ 
- การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    ๑๘ 
- การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา        ๒๐ 
- การสอบคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว/สรรหาพนักงานราชการ    ๒๓ 
- การแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร   ๒๘ 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
- การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้ง   ๓๒ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 

                 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
  

                              งานธุรการ 
 

 

                กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและ       - งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง 

                         ก าหนดต าแหน่ง                 - งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ  
 

                  

                  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง         - งานสรรหาและบรรจุ 

     -งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากร  

       ทางการศึกษา 

    -งานออกจากราชการ 

 

                   กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ                 -งานบ าเหน็จความชอบ 

 

 

                   กลุ่มงานทะเบียนประวัติ              -งานทะเบียนประวัติ      
                                                                           -งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

                                                                          -งานบริการบุคลากร     

 

 

 
 



บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำ 

  การสอบแข่งขันและการสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหา
บุคลากรพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ให้ด ารงต าแหน่งต่างๆ เป็นกระบวนการที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อ
การได้คนดี และคนเก่ง มาปฏิบัติงาน เพราะการจัดหาทรัพยากรมนุษย์ เปรียบเสมือนก้าวแรกในความส าเร็จของ
องค์กร 

  กำรสอบแข่งขัน  เป็นกระบวนการในการก าหนดคุณสมบัติและสมรรถนะที่พึงประสงค์ส าหรับผู้
ที่จะมาด ารงต าแหน่ง และเป็นการรับสมัครผู้ที่มีคุณสมและสมรรถนะดังกล่าว 

  กำรสอบคัดเลือก เป็นกระบวนการในการเลือกบุคคลที่องค์กรจะใช้วิธีการและเครื่องมือในการ
คัดเลือกผู้สมัคร โดยก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกและด าเนินการคัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติ มี
ความรู้ความสามารถ หรือทักษะตรงกับลักษณะของงานในต าแหน่งที่ว่างอยู่และต้องการบุคคลไปปฏิบัติงานให้ได้
คนที่มีคุณภาพ เหมาะสม และดีที่สุด 

  กำรบรรจุและแต่งตั้ง  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการสอบแข่งขันและการสอบคัดเลือกข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  กระบวนการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ ยึดหลักการส าคัญ ได้แก่ 

๑. หลักสมรรถนะ (Competency) พยายามคัดเลือกบุคคลให้เหมาะสมกับงาน 
๒. หลักคุณธรรม (Merit) บริหารจัดการตามหลักความรู้ ความสามารถ ปราศจากระบบอุปถัมภ์  

และการเลือกปฏิบัติ  ภายใต้ความเป็นธรรม  ความเสมอภาค  และความโปร่งใส 

๓. หลักการมีส่วนร่วม (Participation) เป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้อง ได้เข้ามามีส่วนร่วม  

ในการสรรหาและการคัดเลือก เช่น การให้ข้อมูลข่าวสาร การรับฟังความคิดเห็น และการร่วมในการปฏิบัติงาน
หรือตัดสินใจ (ร่วมเป็นคณะท างาน/คณะกรรมการในการสรรหา/คัดเลือก) เป็นต้น 

  ทั้งนี้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ทางราชการก าหนด ด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ท าให้ได้ผู้มีความรู้ 
ความสามารถ เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน เพ่ือให้เป็นประโยชน์ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน จึงได้จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเป็นการวางแผน พัฒนาการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือให้ข้าราชการในกลุ่มงานหรือหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๓. เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ ในการท างานของกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๔. เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้าย

ต าแหน่งงาน 

 

 



 

เป้ำหมำย 

๑. ความพึงพอใจของผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ 
๒. ผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจอย่างน้อยร้อยละ ๗๐ 
๓. บุคลากรมีความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างน้อยร้อยละ ๘๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            ๔ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑.ชื่อกระบวนงำน  กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบคุคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู 

   และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

๒. ขอบเขตของงำน 
  การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

๓.ค ำจ ำกดัควำม 
  การสอบแข่งขัน หมายถึง การด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๔.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  ก่อนกำรด ำเนินกำรสอบ 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือเสนอส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด ด าเนินการขอความเห็นชอบ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติต าแหน่งว่างและ
สาขาวิชาเอก และเพ่ือด าเนินการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งฯ 

๒. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย และแจ้ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประกาศประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน ทางเว็บไซต์ ทางระบบ AMSS++ 

๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศมาตรการป้องกันการทุจริตและป้องกันมิให้แสวงหา 
ผลประโยชน์ ในการสอบแข่งขันฯ ประชาสัมพันธ์ให้ สพท.ทุกจังหวัด และบุคลากรและโรงเรียนในสังกัดทราบ   
โดยทั่วกัน 
  ด ำเนินกำรสอบ 
  คณะกรรมศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ แต่ละ
คณะกรรมการโดยการแต่งตั้งบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขันฯ จนจบกระบวนการสอบแข่งขัน 
  หลังกำรสอบ 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศผลการสอบแข่งขันฯ และแจ้งให้ส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ผลการสอบแข่งขัน ให้ สพท.ทุกจังหวัด และ 
บุคลากร และโรงเรียนในสังกัด  ทราบทั่วกัน 
 
 
 
 
 



            ๕ 

  กำรบรรจุและแต่งตั้ง 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตามจ านวนอัตราว่าง 

ที่ประกาศฯ 

๒. โดยจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ ส่งตัวมารายตัวที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้สอบ 

แข่งขันได้ เลือกบรรจุและแต่งตั้ง 

 

๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ และด าเนินการ ดังนี้ 
๓.๑ จัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ 
๓.๒ บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
๓.๓ สมัครสมาชิก กบข. และจัดท า KTB 
๓.๔ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ 
๓.๕ ส่งตัวไปยังสถานศึกษา พร้อมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ 

  ๔. สถานศึกษาท าหนังสือแจ้งไปยังสถานีต ารวจในท้องที่เพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรมของ
ข้าราชการครูบรรจุใหม่ทุกคน 
  ๕. สถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
เพ่ือเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการทุกคน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            ๖ 

 

๕. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 

                                                                           สพท.จัดท ำรำยละเอียด 

                                                                              เกี่ยวกับอัตรำว่ำง 

                      

                                                ส ำรวจควำมต้องวิชำเอกของสถำนศึกษำ  

 

 

                                             ศธจ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

                                           จนจบกระบวนกำร 

 

   สพท.จัดเก็บเข้ำแฟ้มประวัติ 

                                            ศธจ.ออกค ำสั่งและส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มำบรรจุและแต่งตั้ง 

 

                                                           สพท.รับรำยงำนตัว จัดท ำแฟ้มประวัติ 
                                     บัตรข้ำรำชกำร และสมัครสมำชิก กบข. , KTB 

สถำนศึกษำส่งผลฯให้ สพป.ด ำเนินกำร 

                                          ผอ.สพท.ปฐมนิเทศน์ครูบรรจุใหม่ 

  

สถำนีต ำรวจส่งผลตรวจสอบประวัติฯ 

 

 

    สถำนศึกษำส่งตัวไปตรวจสอบประวัติ                          ส่งตัวไปยังสถำนศึกษำ 

      อำชญำกรรมที่สถำนีต ำรวจ                                           



            ๗ 

๖.กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๖.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๔๕ 
มาตรา ๔๖ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๖.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๖.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๖.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๖.๕ ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖.๖ มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ ก.ค.ศ.ที่เก่ียวข้อง 
๗.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๘.ข้อสังเกต 
 ๘.๑ ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๘.๒ การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๘.๓ กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ.พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
 ๘.๔ การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
 ๘.๕ หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันฯ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ซึ่งท าให้การด าเนินการบางครั้งล่าช้า 
มีข้อผิดพลาดได ้
  
 

 

 

 

 

 

 

 



            ๘ 

๑.ชื่อกระบวนงำน   กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู 
              และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๒.ขอบเขตของงำน 

 การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด จากบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า ๓ ปี ดังนี้ 

 ๒.๑ พนักงานราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษา 
 ๒.๒ ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัตหิน้าที่สอนในสถานศึกษา 
 
๓. ค ำจ ำกัดควำม  
 - 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๔.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส ารวจจ านวนต าแหน่งว่างและวิชาเอกท่ีจะเปิดสอบ
คัดเลือก 
 ๔.๒ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งต าแหน่งว่างที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการ 
 ๔.๔ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกตามจ านวนอัตราว่าง 
และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครฯ หน้าเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทางระบบ AMSS++  
 ๔.๖ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบ 
 กำรบรรจุและแต่งตั้ง 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ ตามจ านวนอัตราว่างที่
ประกาศฯ 

๒. จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ ส่งตัวมารายงานตัวที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้สอบคัดเลือกได้  
เลือกบรรจุและแต่งตั้ง 

๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ และด าเนินการ ดังนี้ 
๓.๑ จัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ 
๓.๒ บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
๓.๓ สมัครสมาชิก กบข. และจัดท า KTB 
๓.๔ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ 
๓.๕ ส่งตัวไปยังสถานศึกษา พร้อมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ 



                     ๙
            
  ๔. สถานศึกษาท าหนังสือแจ้งไปยังสถานีต ารวจในท้องที่เพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรมของ
ข้าราชการครูบรรจุใหม่ทุกคน 
  ๕. สถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
เพ่ือเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการทุกคน 

   

๕. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 

                                                                           สพท.จัดท ำรำยละเอียด 

                                                                              เกี่ยวกับอัตรำว่ำง 

                      

                                                ส ำรวจควำมต้องวิชำเอกของสถำนศึกษำ  

 

 

                                             ศธจ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

                                           จนจบกระบวนกำร 

 

   สพท.จัดเก็บเข้ำแฟ้มประวัติ 

                                            ศธจ.ออกค ำสั่งและส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มำบรรจุและแต่งตั้ง 

 

                                                           สพท.รับรำยงำนตัว จัดท ำแฟ้มประวัติ 
                                     บัตรข้ำรำชกำร และสมัครสมำชิก กบข. , KTB 

สถำนศึกษำส่งผลฯให้ สพป.ด ำเนินกำร 

                                          ผอ.สพท.ปฐมนิเทศน์ครูบรรจุใหม่ 

  

สถำนีต ำรวจส่งผลตรวจสอบประวัติฯ 

 

 

    สถำนศึกษำส่งตัวไปตรวจสอบประวัติ                          ส่งตัวไปยังสถำนศึกษำ 

      อำชญำกรรมที่สถำนีต ำรวจ                                           



            ๑๐ 

๖.กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๖.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๕๐ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๖.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือ ก.ค.ศ.แจ้งในแต่ละปี) 
 ๖.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๖.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๖.๕ ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖.๖ มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ ก.ค.ศ.ที่เก่ียวข้อง 
๗.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๘.ข้อสังเกต 
 ๘.๑ ผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ต้องมีคุณสมบัติตรงตามประกาศของ กศจ. และหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๘.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือกที่เป็นอัตราจ้างของสถานศึกษา มักปฏิบัติไม่ถูกต้องเกี่ยวกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ  จึงท าให้เสียสิทธิในการสอบคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ๑๑ 
 

๑. ชื่องำน  กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม  ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

๒. ขอบเขตของำน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามาด ารง 

ต าแหน่งคร ูซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
มาตรา ๕๖ บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งครูผู้ช่วย
เป็นเวลา ๒ ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งใน
การปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
๓.ค ำจ ำกัดควำม 

 - 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๙  ลงวันที่  ๒๕  ตุลาคม  ๒๕๖๑) ดังนี้ 
 ๔.๑ ระดับสถานศึกษา 
  ๑) โรงเรียนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างงเข้ม  จ านวน ๓ คน 
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนหนึ่ง
คนเป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวนหนึ่งคนที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอแต่งต้ัง
ให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ โดยเสนอชื่อให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ อกศจ./กศจ. แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
  ๒) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
  ๓) ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 
  ๔)ให้คณะกรรมการประเมินการเพตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก ๖ เดือน ในระยะเวลา 
๒ ปี  รวม ๔ ครั้ง 
  ๕) ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้ 
   ๕.๑) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการเห็นว่าควรทบทวนก็
อาจให้คะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบโดยเร็ว 
   ๕.๒ กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็น
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบโดยเร็ว 
 
 
 



            ๑๒ 
 
   ๕.๓ กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ให้มีการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่อไป และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปก็ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ 
อกศจ./กศจ. ทราบในแต่ละครั้ง และเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ ๒ ปีแล้ว  และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการ
ต่อไปก็ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติและแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารง
ต าแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 
 

  ๔.๒ ระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
   ๑) น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบ ๒ ปี ทั้ง ๔  ครั้ง  เสนอท่ีประชุม 
อกศจ./กศจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
   ๒) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งแกลุ่มงานและโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ 
   ๓) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งค าสั่งไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            ๑๓ 

๕. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 

     ผอ.ร.ร.เสนอชื่อคณะกรรมการประเมิน           คณะกรรมการที่ได้รับการ               คณะกรรมการสรุปผลการ 
     ผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา              แต่งตั้งประเมินทุก ๖ เดือน              ประเมินแต่ละครั้ง ส่ง  
     อย่างเข้ม จ านวน ๓ คน (๑.ผอ.ร.ร.               รวม ๔ ครั้งในเวลา ๒ ปี                  สพท.และ สพท.แจ้ง 
     เป็นประธาน  ๒.ผู้ทรงคุณวุฒิ                       (เริ่มตั้งงแต่บรรจุ)                         ศธจ.ทราบ  
     ๓.ข้าราชการครูฯ (ที่ได้รับมอบหมาย)  
     เสนอ สพท. และ สพท.ส่งไป ศธจ. 
     เพ่ือเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณา 
     แต่งตั้ง แจ้ง สพท.และ สพท.แจ้ง 
     ร.ร.ทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป                                                       ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ 
                                                                                                 ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ผอ.ร.ร.แจ้ง                              
                                                                                                 สพท.ทราบ และเสนอ อกศจ./                                                     
         ศธจ.สั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารง                                                   กศจ.สัง่ให้ผู้นั้นออกจากราชการ            
         ต าแหน่งคร ูและส่งค าสั่งแต่งตั้ง                                                  ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันที่ได้ 
         ให้ สพป.ด าเนินการแจ้ง ร.ร.                                                     รับรายงานแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 
         กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง รายงาน 
         สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
                                                                                      ผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง ใน ๒ ปี                   
                                                                                          เป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
                                                                                      ผอ.ร.ร.รายงานไป สพป.ส่งแบบ  
         สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ                                                 สรุปผลการประเมินเตรียมความพร้อม  
         ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบ                                             และพัฒนาอย่างเข้ม ค าสั่งบรรจุ  ค าสั่ง                                                                                
        การประเมินการให้คะแนนแต่ละ                                           แต่งตั้งกรรมการ บันทึกผลการประเมิน 
        องค์ประกอบของกรรมการ                                                 ของคณะกรรมการ และใบอนุญาต 
         เพ่ือน าเสนอ อกศจ.พิจารณา                                             ประกอบวิชาชีพครูที่ยังไม่หมดอายุ 
        เห็นชอบให้น าเสนอ กศจ. 
        พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 



            ๑๔ 

๖.แบบฟอร์มที่ใช้ 

  ๖.๑ ค าสั่งแต่งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 
  ๖.๒ ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
 
๗.กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พศ.๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ , ๕๖ 
  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๙  ลงวนัที่  ๒๕  ตุลาคม  ๒๕๖๑ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑      
เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ข้อสังเกตในระดับกำรปฏิบัติ 

๑. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ๒ ปี ให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการวันแรกเป็นวัน 
เริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 

๒. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติ 
ราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือเพ่ือเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า ๙๐ วัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน ๙๐ วันดังกล่าว รวมเป็นเวลาการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

๓. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
๔. การประเมินผลสรุปผลการประเมินทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใชแ้บบประเมิน 

เดียวกัน 
๕. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

ครั้งที่ ๑ ถึงครั้งที่ ๒ อย่างต่ าร้อยละ ๖๐ ส าหรับการประเมินครั้งท่ี ๓ ถึงครั้งที่ ๔ ต้องประเมินผ่านการประเมิน     
ร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นการผ่านเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ๑๕ 
๑.ชื่อกระบวนงำน  กำรขอช่วยรำกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
๒. ขอบเขตของำน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องย้าย แต่ยังไม่มีอัตรารับย้ายได้ 
จึงขอช่วยราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งกรณีที่มี   
ความจ าเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วย
ราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีและกรณีจ าเป็น ๕ กรณี ตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ 
 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 
 การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษตาม
เหตุผลความจ าเป็น แต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงให้ไปช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
 
๔.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๔.๑ กรณีขอช่วยรำชกำรภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๔.๑.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล
ความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้วแต่กรณี 
  ๔.๑.๒ ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาอนุญาต การ
ขอช่วยราชการ 
  ๔.๑.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอนุมัติ กศจ. อนุญาตให้ช่วยราชการ คราวละไม่เกิน ๑ ปี 
นับตั้งแต่วันอนุญาต และแจ้งผลให้เขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือด าเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ๔.๒ กรณีขอช่วยรำชกำรต่ำงเขตพื้นที่กำรศึกษำของข้ำรำชกำรครู 
  ๔.๒.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล 
อัตราก าลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 
  ๔.๒.๒ กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด
เพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาที่ช่วยราชการ พร้อมความเห็นผู้บริหาร
สถานศึกษาประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการ          
ขอช่วยราชการ 
  ๔.๒.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทาง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 
  ๔.๒.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ให้ช่วยราการต้องพิจารณาให้ช่วยราชการในสถานศึกษาที่มี
อัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์เท่านั้น 
 
 
 
 
 
 



                                                                 

            ๑๖ 
 
๕.แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 
 
 
                                                    สพท.ตรวจสอบข้อมูลตำมค ำร้อง 
                                                                ขอช่วยรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
                        เสนอ อกศจ.                                                 เสนอ ผอ.สพท.ให้ควำมเห็น 
             (กรณีช่วยรำชกำรภำยในเขตฯ)                                       (กรณีช่วยรำชกำรต่ำงเขตฯ) 
 
 
 
 
 
 
              สพท.อนุญำต                                                       เสนอ สพฐ.ขอควำมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
                                                                                        สพฐ.แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
              ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง                                                  (อนุญำต/ไม่อนุญำต) 
 
 
 
 
 
                                                                                      ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
 
 
 



            ๑๗ 
 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๖.๑ แบบค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบ 
 ๖.๒ แบบปริมาณงานของโรงเรียน/สพท. 
 ๖.๓ แบบบันทึกขอช่วยราชการ 
๗.กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๑ มาตรา ๖๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไข
เพ่ิมเติม และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๗.๒ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๒๓๘๔ ลงวันที่ ๑๒ 
มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 
 ๗.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๔ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
 ๗.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวนที ่๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗.๕ ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่องการปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ เอกสารที่ต้อง สพฐ.ประกอบการพิจารณา 
๘. ข้อสังเกต 
 ๘.๑ ผู้ยื่นค าร้องขอย้ายจะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามเหตุผลการขอย้ายกรณีพิเศษ ๕ กรณี แต่ยังไม่มี
ต าแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 
 ๘.๒ ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสานศึกษามีความเห็นไม่สมควร 
อนุญาตให้ช่วยราชการ ด้วยเหตุผลต่างๆ ท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
 ๘.๓ โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ท าให้ไม่สามารถอนุญาตช่วย
ราชการได้ 
 ๘.๔ ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานาน แต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือท าให้เกิดปัญญา
และบริหารอัตราก าลัยในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ๑๘ 
 
๑.ชื่อกระบวนงำน กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
๒.ขอบเขตของงำน 
  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการเป็นวิธีการ
หนึ่งของการออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการด าเนินการ มีระเบียบ/
หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 
 
๓.ค ำจ ำกัดควำม 
  การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
 
๔.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐วัน หากผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ 
น้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
  ๔.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ 
  ๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจาก
ราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 
                     ๔.๔ เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
กรณีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๔.๑ กรณีด าเนินการทางวินัย 
   ๔.๔.๒ กรณีลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   ๔.๔.๓ การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข., กศจ. 
  ๔.๕ เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนญุาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ ดังนี้ 
   ๔.๕.๑ กรณีผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
ดังนี้  
   ๔.๕.๒ กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  ๔.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 



  

            ๑๙ 
 
๕.แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 
 
                                        ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
                                        ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
                                             หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
                                   การตรวจสอบขอ้มูลประกอบการน าเสนอ 
                                       ผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 
 
 
                                ผูม้ีอ านาจตามมาตรา ๕๓ อนุมัติให้ลาออก/ 
                                   ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
                           
 
 
 
 
 
                                   แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



            ๒๐ 
 

๑.ชื่อกระบวนงำน   กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๒.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๓. ขอบเขตของงำน 
 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง  การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับอนุมัติ
จากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ กศจ. และเมื่อได้รับการอนุมัติจาก กศจ.แล้วให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
 
๔.ค ำจ ำกัดควำม 
 การย้าย  หมายถึง  การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 
ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี 
 
๕.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.         
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๖ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๕.๑ ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างและแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 
 ๕.๒ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๕.๓ สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
 ๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม 
ค าร้องขอย้ายของผู้ย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ กศจ.เพ่ือส่งค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 
 ๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวมค าร้อง 
ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและจากต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่รับย้าย 
 



            ๒๑ 
 ๕.๖ เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน ตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และ
ค าร้องขอย้ายประกอบกัน 

๕.๗ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส่งข้อมูลผู้ขอย้าย
ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.๘ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน ารายละเอียดข้อมูลผู้ขอย้ายแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด 
น าเสนอคระกรรมการกลั่นกรองการย้าย (อกศจ.) 
 ๕.๙ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการพิจารณาของคณะการกลั่นกรองการย้าย (อกศจ.) 
ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติย้าย 
 ๕.๑๐ ศึกษาธิการจังหวัด ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้งแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 
๖. กฎหมำย ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๖.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๖ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

๗. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 
                     ผู้ขอย้ำยย่ืนค ำร้องขอย้ำยผ่ำน                    สถำนศึกษำน ำเสนอคณะกรรมกำร 
                       ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ                         สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนให้ควำมเห็น  
 
 
 
 
                      สพท.รวบรวมค ำร้องขอย้ำย                               สพท.ขอควำมเห็นจำก 
                      และจัดท ำข้อมูลส่ง ศธจ.                           คณะกรรมกำรสถำนศึกษำที่จะรับย้ำย    
           
 
 
 
 
                      อกศจ.พิจำรณำกลั่นกรอง                               เสนอ กศจ.พิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 
 
                     แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง                                  ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓   
                   ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ ก.ค.ศ./สพฐ.                                มีค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้ง                    



            ๒๒ 
 
๘. ข้อสังเกต 
 ๘.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายและ/หรือสถานศึกษาส่งค าร้องขอย้ายไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด และเอกสารประกอบไม่เป็นไปตามองค์ประกอบตัวชี้วัดประเมินการย้าย 
 ๘.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่เป็นไปตามก าหนดเวลา 
 ๘.๓ การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดที่รับย้ายเป็นผู้ลงนามใน
ค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          ๒๓ 
 

๑.ชื่อกระบวนงำน     กำรสอบคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว/พนักงำนรำชกำร 
                           สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๔ 

 
๒.ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 

  ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้มีการจัดสรรอัตราจ้างให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวเป็นจ านวนมาก โดยใช้งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีจากแผนงาน/โครงการต่าง ๆ ซึ่งมีแนวปฏิบัติที่หลากหลายไม่เป็นไปในทางเดียวกัน   

        ดังนั้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงมีนโยบายการบริหารอัตราก าลังชั่วคราว     
แนวใหม่ เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและบริหารอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปอย่างมีระบบ เหมาะสมและมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการ  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ จึงมีค าสั่งมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว พร้อมแนวทางการสรรหาและบริหาร
อัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
  1. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 512/2559 เรื่อง การมอบอ านาจ
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว ลงวันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2559  
     มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา  และส าหรับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป 
  2. แนวทางการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2559  
     การสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือในสถานศึกษา ให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสรรหา ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป 
 

๓.วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการสรรหาและบริหารอัตราก าลังลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ  

2. เพื่อให้การด าเนินงานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 4 เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ๒๔ 
 
 
 

๔.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/กระบวนกำรสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำว 
 

๑. ส ารวจข้อมูลอัตราว่างของลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
๒. วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือก 
๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ 
๔. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบคัดเลือก 
๕.  ด าเนินการสอบคัดเลือก 
๖. ประกาศรับสมัคร 

  ๗. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
  ๘. รับสมัคร 
  ๙. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
  ๑๐. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ และผู้ไม่มีสิทธิ์สอบ 

๑๑. ด าเนินการสอบข้อเขียน และ/หรือ สอบสัมภาษณ์ 
๑๒. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

  ๑๓. จัดท าสัญญาจ้าง และค าสั่งจ้าง 
  ๑๔. แจ้งขึ้นทะเบียนประกันตน 
  ๑๕. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ๒๕ 

๕. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 

สพป.อุบลราชธานี เขต 4  
ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่าง 

  
 

ประกาศรับสมัคร 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
 
 

                                                                   รับสมัคร  
 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 
 

      ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ    ประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์สอบ  
 
 
  ด าเนินการสอบข้อเขียน/สัมภาษณ์ 
 
 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
 
 
     จัดท าสัญญาจ้าง / ค าสั่งจ้าง 
 
 
       แจ้งขึ้นทะเบียนประกันตน 
 
 
            แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



          ๒๖ 
  1. ส ำรวจข้อมูลอัตรำว่ำงลูกจ้ำงชั่วครำวในสถำนศึกษำ 
      อัตราว่างต้องเป็นอัตราลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นอัตราก าลังของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม ที่ว่างและสามารถน ามาด าเนินการสรรหาได้ 
  2. ประกำศรับสมัคร  ประกาศรับสมัครอย่างน้อย 7 วันก่อนวันรับสมัคร  ประกอบด้วย 
      (1) ชื่อต าแหน่ง/จ านวน/อัตราค่าจ้าง  

    (2) คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราว 
   (2.1) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
   (2.2) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา นอกจาก 
(2.1) ต้องมีคุณสมบัติตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
     (3) คุณสมบัติส าหรับต าแหน่งของลูกจ้างชั่วคราว 
   (3.1) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษา ต้องมีวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี
ทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน เว้นแต่สาขาขาดแคลนที่
ได้รับการยกเว้นจากคุรุสภา 
   หากไม่มีผู้มีคุณสมบัติตาม (3.1) สามารถรับสมัครผู้จบการศึกษาปริญญาตรีอ่ืนที่ ก.ค.ศ. 
รับรองเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   (3.2) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานประจ าห้องวิทยาศาสตร์ (Lab boy) ของสถานศึกษา ต้อง
มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่าทางด้านวิทยาศาสตร์และสามารถปฏิบัติงานในห้องทดลองได้ 
   (3.3) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา นอกจาก
ข้อ (3.1) และ (3.2) ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   (3.4) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่วิทยากรสอนอิสลามศึกษา บุคลากรด้านวิทยาศาสตร์ 
และด้านคณิตศาสตร์ ต้องมีคุณสมบัติตามี่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
     (4) ก าหนดการ 

(4.1) วัน เวลา สถานที่รับสมัคร 
(4.2) เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการสมัคร 
(4.3) วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

   (4.4) หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
   (4.5) วัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
   (4.6) วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
   (4.7) เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีการคัดเลือก 
   (4.8) การจ้างและเงื่อนไขการจ้าง    
  3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
     (1) คณะกรรมการด าเนินการ (ไม่ลับ) ประกอบด้วย 
   (1.1) คณะกรรมการรับสมัคร 
   (1.2) คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
   (1.3) คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 
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   (1.4) คณะกรรมการอ านวยการกลาง 
   (1.5) คณะกรรมการกลางประจ าสนามสอบ 
   (1.6) คณะกรรมการสถานที่ 
   (1.7) คณะกรรมการก ากับห้องสอบ 
   (1.8) คณะกรรมการรับ-ส่งข้อสอบ 
     (2) คณะกรรมการด าเนินการ (ลับ) ประกอบด้วย 
   (2.1) คณะกรรมการออกข้อสอบและจัดท าข้อสอบ 
   (2.2) คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
   (2.3) คณะกรรมการเก็บรักษาข้อสอบและกระดาษค าตอบ 
   (2.4) คณะกรรมการตรวจกระดาษค าตอบ 
   (2.5) คณะกรรมการจัดท าบัญชีคะแนน ต. 2 ข. 
   (2.6) คณะกรรมการท าลายข้อสอบ 
  4. รับสมัคร 
      รับสมัครตามก าหนดการในประกาศรับสมัคร โดยให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร และมี
คณะกรรมการรับสมัครเพียงพอต่อต าแหน่งและจ านวนที่รับสมัคร 
  5. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
      หลังสิ้นสุดก าหนดการรับสมัคร ให้คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติด าเนินการตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครให้เป็นไปตามคุณสมบัติที่ประกาศรับสมัคร 
  6. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ  และผู้ไม่มีสิทธิ์สอบ 
      หลังตรวจคุณสมบัติผู้สมัครแล้ว ผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครให้ประกาศเป็นผู้มีสิทธิ์สอบ  
และผู้ที่มีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครให้ประกาศเป็นผู้ไม่มีสิทธิ์สอบ 
  7. ด ำเนินกำรสอบข้อเขียน และ/หรือ สอบสัมภำษณ์ 
      (1) ให้ด าเนินการออกข้อสอบ และผลิตข้อสอบและกระดาษค าตอบในทางลับ ห้ามไม่ให้
คณะกรรมการออกข้อสอบและผลิตข้อสอบและกระดาษค าตอบ ออกจากสถานที่ออกข้อสอบก่อน 30 นาทีแรกใน
การสอบข้อเขียนวิชาสุดท้าย    

    (2) ผู้เข้าสอบคัดเลือกด าเนินการสอบข้อเขียน และ/หรือ สอบสัมภาษณ์ ตามวิชาและหลักสูตรที่
ก าหนดในประกาศรับสมัคร 

    (3) เมื่อสอบคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ท าการตรวจข้อสอบ รวมคะแนนสอบในแบบ ต. 2 ข.  
8. ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก 
    ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ตามเกณฑ์การตัดสินการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีการ

คัดเลือกในประกาศรับสมัคร โดยถือการประกาศผลการสอบคัดเลือกครั้งแรกเป็นหนังสือแจ้งให้ผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือจัดท าสัญญาจ้าง 

9. จัดท ำสัญญำจ้ำง/สัญญำค้ ำประกัน และค ำสั่งจ้ำง 
    (1) รับรายงานตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จัดท าสัญญาจ้าง/สัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ฉบับ 

พร้อมแนบเอกสารประกอบการจัดท าสัญญา และจัดท าค าสั่งจ้าง 
    (2) ท าหนังสือส่งตัวลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงาน 

  10. แจ้งขึ้นทะเบียนประกันตน 
       ท าหนังสือไปยังส านักงานประกันสังคมจังหวัดเพ่ือขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
  11. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



            ๒๗ 
    
     ส าเนาเอกสารแจ้งผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  กลุ่มงานอัตราก าลัง กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ       
กลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน  โรงเรียนที่เก่ียวข้อง  
 
๖.ผลกำรด ำเนินงำน 
  1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ แนวทางการบริหาร
อัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
พ.ศ. 2559 
  2. การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เป็นไป อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ มีความโปร่งใส บริสุทธิ์ยุติธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได ้
  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 มีลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดที่มี
ความรู้ความสามารถ และมีบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกไว้รองรับกรณีมีอัตราว่างของลูกจ้างชั่วคราว 
 
๗.ปัจจัยควำมส ำเร็จ 
  ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราวทุกฝ่ายให้การสนับสนุน   และให้
ความส าคัญกับทุกขั้นตอน  
 
 
 
 
 



            ๒๘ 
๑.ชื่อกระบวนงำน   กำรแต่งตั้ง(ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
         ต ำแหน่งบคุลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
 
๒.ขอบเขตของงำน 
  การแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน      
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีหน้าที่เป็นผู้สนับสุนน ส่งเสริมการ        
จัดการศึกษาโรงเรียนในสังกัด ให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ภารกิจแต่ละสายงาน ตามนโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ไปด ารงต าแหน่งว่างในระดับเดิม ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และ/หรือแจ้งความประสงค์ไปต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือย้ายไปด ารงต าแหน่งว่างของส านั กงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามที่ก าหนด ซึ่งสามารถยื่นแบบค าขอย้าย/โอน ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
๓.ค ำจ ำกัดควำม 
 
             - 
๒. กฎหมำย ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

2.1 มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทาง การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

2.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่องหลักเกณฑ์  
และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการ   
พลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)    

2.3 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยภูมิ ลงวันที่  ่25 ตุลาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง  
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชกาครูและบุคลากร             
ทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือสามัญ ให้บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด
อุบลราชธานี 
   2.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552  เรื่อง การย้าย 
และการ เลื่ อนระดับข้ าร าชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ต า แหน่ งบุ คลากรทางการศึกษา อ่ืน                           
ตามมาตรา 38 ค.(2)  

2.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552  เรื่อง  การจัด 
กลุ่ม ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
  2.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐาน 
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
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2.7 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน  
บุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่ง 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา   
  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใน 
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา สังกัดส านักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ ดังนี้   

3.1 สรุปต าแหน่งว่าง เสนอขออนุมัติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือใช้ต าแหน่งในการ 
ประกาศรับย้ายตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง   

3.2 ด าเนินการประกาศต าแหน่งว่าง รายละเอียดหลักเกณฑ์การคัดเลือก รับสมัครคัดเลือกตาม 
ปฏิทินทีก่ าหนด ตามกรอบการด าเนินการที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ   

3.3 ผู้มีความประสงค์ขอย้าย ยื่นแบบค าขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาผ่าน 
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับแล้วแต่กรณี    

3.4  สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสมบัติบุคคลและผลงาน ก่อนแจ้งคณะกรรมการคัดเลือก 
เป็นผู้พิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามค าสั่งแต่ง ก่อนน าเสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  

3.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอขอความเห็นชอบคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือกก่อนประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก              
ก่อนผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งว่าง   

3.6 สพท.รับค าสั่ง แจ้งส่วนราชการเพ่ือแจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ เพ่ือมอบหมางานในหน้าที่ 
ราชการ และแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องและผู้เก่ียวข้องทราบ  
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๕. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
 
 
 
 

                   สพท. เสนอขออนุมัติใช้  
ต าแหน่งว่างและประกาศ  
ต าแหน่งว่าง  ในการคัดเลือก  
เพ่ือรับย้ายตามกรอบการ 

พิจารณาคดัเลือกและปฏิทินด าเนินการ   
  
 
 
 

ยื่นแบบค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ                           
      ตามปฏิทินที่ก าหนด  
 
 

                                 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
                              ประเมินบุคคลและผลงานของผู้แจ้งความประสงค์  
                                  ขอย้ายแล้วแต่กรณี ตามประเภทต าแหน่ง  
                                                และระดับต าแหน่ง  

  
 

                                          ประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติและมีสิทธิเข้ารับการ  
                                            คัดเลือก และด าเนินการคดัเลือกตามมติที่ได้รับ  
                                              อนุมัติจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
  
  

               ศธจ.พิจารณา เสนอ อกศจ./กศจ.อนุมัติผลการ  
          คัดเลือก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้ง  
            และแจ้งส่วนราชการทราบ รายงาน ก.ค.ศ./สพฐ.  
 
 

                                            สพท.รับค าสั่ง แจ้งกลุ่ม/สพม./สพป.ที่เก่ียวข้อง   
                                            ให้ผู้ไดร้บัการแต่งตั้งมอบหมายงานและส่งตัวไป  
                                             ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ได้รบัการแต่งตั้ง  



            ๓๑ 
 
 
๖. แบบฟอร์มท่ีใช้/หลักฐำน เอกสำรประกอบกำรย้ำย   

4.1 ค าขอร้องขอย้าย ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด   
4.2 ส าเนา ก.พ.7 หรือแบบ ก.ค.ศ.16 ฉบับที่เป็นปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

งานทะเบียนประวัติลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
4.3 หลักฐานประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดการย้าย  

รับรองส าเนาตามกรอบ การพิจารณาที่ สพฐ.ก าหนด  
4.4 มติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ที่เก่ียวข้อง     
4.5 ค าสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) หนังสือราชการที่เก่ียวข้อง  
 

 5. ข้อสังเกต   

5.1 แบบค าร้องขอย้าย ผู้ประสงค์ขอย้ายลงนาม บังคับบัญชาลงนาม ตามล าดับ  

5.2 คุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย  เช่น วุฒิการศึกษา การเข้าสู่ต าแหน่ง กลุ่มต าแหน่ง     

หรือประเภทต าแหน่ง  

 

 

 

----------------------- 
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๑.ชื่อกระบวนงำน   กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่น มำบรรจุและแต่งตั้ง 
                            เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 
                            ทำงกำรศึกษำอ่ืน  ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
 
2. ขอบเขตของงงำน   

การด าเนินการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เป็นการด าเนินการ              
ตาม กฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ ซึ่งในทางปฏิบัติแล้ว หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และแนวปฏิบัติมีการยกเลิก ปรับปรุง แก้ไข เพื่อให้มีความชัดเจนในการปฏิบัติ และสอดคล้องกับสถานการณ์ ปัจจุบัน  
ซ่ึงท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    
 
3. ค ำจ ำกัดควำม   
 

-  
 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
กระบวนการในการด าเนินการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ให้เป็นไป         
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้   
   1.  ผู้ประสงค์ขอโอน ยื่นค าร้องขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจให้โอนพิจารณาให้        
ความยินยอมในการให้โอน 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  

ฉบับที่ลงรายการครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน พร้อมรับรองความถูกต้องโดยหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีหน้าที่ 
เก็บรักษา           

3)  ส าเนาหลักฐานการส าเร็จการศึกษาท่ีใช้รับโอน ได้แก่ ส าเนาประกาศนียบัตร  
ส าเนาปริญญาบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่แสดงการ ส าเร็จ
การศึกษา และแสดงผลการศึกษา รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน           

4)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตร  
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน           

5)  ส าเนาทะเบียนบ้าน(ทร.14) รบัรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน  
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            6)  เอกสารและหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล     
และใบส าคัญการสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)            

7)  หนังสือยินยอมให้โอนของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด ลงนามโดยผู้มี อ านาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งระบุวัน เดือน ปีที่ให้โอน           

8)  หนังสือรับรองความประพฤติ ประสบการณ์ และผลการปฏิบัติงานจาก หน่วยงานหรือ 
ส่วนราชการทีผู่้ขอเคยปฏิบัติงาน           

9)  ส าเนาค าสั่งมอบหมายงานเดิมซึ่งสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในต าแหน่ง  
ที่ขอโอน       

1.2  กรณีผู้ขอโอน บรรจุในต าแหน่งประเภททั่วไป ต่อมาได้รับการบรรจุแต่งตั้งในสายงาน ประเภท 
วิชาการ ขอโอนมาด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเดียวกัน  ให้ผู้ขอโอนส่งเอกสารเพิ่มเติมจาก ข้อ 1.1 ดังนี้  

1) ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ประเภทวิชาการ      

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 าลังและก าหนดต าแหน่ง 
ที่ว่างและมีอัตราเงินเดือน         

2.2  ประกาศรับย้าย/รับโอนในต าแหน่งว่างให้บุคลากรทุกกลุ่มภารกิจ ต่างเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและ 
หน่วยงานอื่น 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. พิจารณาอนุมัติ 
ให้รับโอน 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 าแหน่งเลขท่ี และอัตราเงินเดือนที่จะรับ โอน(การรับโอนมาด ารง 
ต าแหน่งใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น ๆ )     

2)  บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุมัติรับโอน โดยระบุชื่อต าแหน่ง ต าแหน่ง เลขที่ อัตรา 
เงินเดือนตามต าแหน่งที่จะรับโอน และเป็นต าแหน่งว่างตั้งแต่เมื่อใด เพราะเหตุใด พร้อมทั้งส่ง เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา      

๓) บัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก าลังของหน่วยงานการศึกษาที่จะรับโอน โดยระบุ ต าแหน่งว่าง   
ต าแหน่งที่มีคนครอง ต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และต าแหน่งว่างที่ไม่มีอัตราเงินเดือน      

4)  ค าชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับหากพิจารณา  รับโอน      
5)  รายงานกรณีมีหรือไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกรอการบรรจุ และแต่งตั้ง หรือมี 

ผู้ยื่นค าร้องขอย้ายรอการพิจารณาอยู่       
6)  ส าเนารายงานการประชุม กศจ. ครั้งที่พิจารณาและมีมติอนุมัติให้รับโอนและ ให้น าเสนอ ก.ค.ศ.  

พิจารณาต่อไป    
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๕. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow chart 
  
   
                                             รับเรื่องขอโอน จากหน่วยงานอื่น  

 
 

                                                     
         บันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชา 

                                                         (ตามล าดับชั้น)  
 
 
 
 
                                                จัดท ารายละเอียดส่ง ศธจ. เพื่อเสนอ  
                                                          อกศจ.กลั่นกรอง  
 
 
 
 
                                                 กศจ.พิจารณาอนุมัติ  
  
 
 
ส่งเอกสารหลักฐานให้ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ                          ขอมติและรายงานประชุม ของ 
                                                                                       หน่วยงานผู้ขอโอน  
 
 
 
 
                                            หน่วยงานรับโอน จัดท าค าสั่งรับโอน  
                                               และส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด  
 
 
 
 
                                                รายงาน ก.ค.ศ.และสพฐ.  
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6. กฎหมำย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   

6.1  มาตรา 53 มาตรา 58 และมาตรา 133  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

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 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) พ.ศ. 2555   

6.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551  เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และ เงื่อนไขในการรับเงินประจ าต าแหน่งส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับทรงคุณวุฒิ    
ที่มีประสบการณ์ ทักษะ และสมรรถนะ   

6.4  หนังสือส 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 หลักเกณฑ์ 
และ วิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต า แหน่งบุคลากรทาง 
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  เรื่องการประเมิน 
บุคคล 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 ลงวันที ่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 มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู        
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)   

6.13  กรณีท่ี ก.ค.ศ. ยังมิได้ออกกฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องต้องได้รับอนุมัติ   
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    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้มีค ำสั่ งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำปร ะถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564                                                       

                                                                               
      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

นางสิริวรรณ  ปัญญาคง  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน    
สรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได ้

 2.ควบคุม ก ำกับ ดูแล พิจำรณำกลั่นกรอง กำรเสนองำนของกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง และ

ก ำหนดต ำแหน่ง ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบกฎหมำย 

3.ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนให้เป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย  

4.กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                 

เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 

6.กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร                        

ทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

7.กำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

8.กำรคัดเลือกนักศึกษำทุนและกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร                        

เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

9.กำรแต่งตั้งและย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ และ

ผู้บริหำรกำรศึกษำ 

10.กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (1) ศึกษำนิเทศก์ 

11.กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

12.กำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรลำออก และให้ออกจำกรำชกำรทุกกรณีของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 

13.กำรขอกลับบรรจุเข้ำรับรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

14.กำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรก ำหนดอัตรำก ำลังภำครัฐ (โครงกำรเกษียณอำยุก่อนก ำหนด) 

15.กำรคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งเริ่มต้นจำกระดับปฏิบัติงำน 

16.กำรคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ ต ำแหน่งบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 



17.กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ด ำรงต ำแหน่งระดับอำวุโส 

18.กำรประเมินผลงำนสูงกว่ำ 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน

ตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

 19.กำรประเมินผลงำนบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งว่ำง ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
 20. กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต ำแหน่งระดับควบ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 

ค. (2) 
 21. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแต่งตั้ง ย้ำย และกำรโอนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำม

มำตรำ 38 ค. (2) 
 22. ประสำนงำนกำรประชุม อกศจ./กศจ. จังหวัดอุบลรำชธำนี 
 23. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 


