
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 5

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

นางสาวจุฑารัตน์ แสงยา
ลูกจ้างช่ัวคราว

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- การสรรหา และบรรจุ แต่งตั้งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ใหด้ ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศกึษา

- การขอใช้บัญชีเพื่อบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

- การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู

- การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศกึษา



ค ำน ำ 

 การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านั กกานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

ข้าพเจ้า นางสาวจุฑารัตน์ แสงยา  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งครูผู้ช่วย จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน “กลุ่มบริหารงานบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
นางสาวจุฑารัตน์ แสงยา 

ลูกจ้างชั่วคราว 
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ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา        3-6 
2. การขอใช้บัญชีเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   7-9 
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6. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                18-21 
7. การขอกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
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8. การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน และการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง         25-27 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง 
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2,  วัตถุประสงค ์
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ 

ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาศึกษา ตามหลักเกณฑ์  และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เป็นผู้ด าเนินการสอบภาค ก และ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสอบภาค ข และ ค  คะแนนผลการสอบภาค ก ให้ใช้ได้ 2 ปี ผู้ที่ได้คะแนน
สอบภาค ก ผ่านเกณฑ์และให้น าคะแนนผลการสอบภาค ก ไปใช้สมัครคัดเลือกได้ไม่เกิน 3 เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาศึกษาตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ซึ่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ต้องด าเนินการดังนี้ 
                    5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดท ารายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์
การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกประกาศรับสมัครด าเนินการคัดเลือก และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     5.2  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติต าแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนินการ 
ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เสนอ 
                     5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัต ิ
                     5.4  ด าเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
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5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้และผ่านการพัฒนาแล้ว 
5.6  รายงานและส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

 

 

 

สพป./สพม. จดัท ำรำยละเอียดขออนุมติั 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  พิจำรณำอนุมติั 
ด ำเนินกำรคดัเลือก ตำมนโยบำยของ สพฐ. 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรคดัเลือก และ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุมติั 

 
พฒันำผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือกตำมหลกัเกณฑ์ 

ตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดนขออนุมติั  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

รำยงำนส ำนกังำน ก.ค.ศ. ทรำบ 
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8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม  
               8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               8.3.  หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ ศธ 0206.2/ว 7 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2549 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด าลง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาศึกษา ก.ค.ศ.ก าหนด 
               8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 
2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด าลง
ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
   8.5   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.2/ว  11  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษา  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

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

ในหลักเกณฑ์และวิธีการ 
2. กรณีไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. 

พิจารณา 
3.    ก่อนการแต่งตั้งจะต้องจัดให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกได้เข้ารับการพัฒนาก่อนที่จะแต่งตั้งได้ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งำนคดัเลือกขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งรองผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำและผูอ้  ำนวยกำร
สถำนศึกษำ  

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหำรงำนบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตวัช้ีวดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง สนองต่อควำมตอ้งกำรของหน่วยงำนและเป็นไปตำมหลกัธรรมำภิบำล 

ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

สพป./สพม. จดัท ำรำยละเอียดต ำแหน่งวำ่งท่ีจะบรรจุ 
และก ำหนดคุณสมบติั วธีิกำรสอบ เกณฑก์ำรคดัเลือก 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 

  สพป./สพม.  

2. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำพิจำรณำอนุมติัต ำแหน่ง 
หลกัเกณฑ ์และวธีิกำรสอบ ตำมท่ี สพป./สพม.เสนอ 

  สพป./สพม.  

3. สพป./สพม. ด ำเนินกำรคดัเลือกตำมหลกัเกณฑท่ี์  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำอนุมติั 

  สพป./สพม./  

4. พฒันำผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือกตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรท่ี 
ก.ค.ศ. ก ำหนด 

  สพป./สพม.  

5. 
 

ออกค ำสัง่บรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดรั้บกำรพฒันำแลว้  และ
รำยงำนส ำนกังำน ก.ค.ศ. ทรำบ 
 

  สพป./สพม.  

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงำน                กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบติั                  กำรตดัสินใจ               ทิศทำงหรือกำรเคล่ือนไหวของงำนจุดเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้(ถำ้ไม่จบภำยใน ๑หนำ้) 

สพป./สพม.จดัท ำ
รำยละเอียด 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ อนุมติัต ำแหน่ง 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรคดัเลือก 

พฒันำผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือกตำม
หลกัเกณฑแ์ละบรรจุแต่งตั้ง 

รำยงำน 
ส ำนกังำน ก.ค.ศ. 

ทรำบ 

6 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชี 
ของหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) 

2. วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีของหน่วยงานอื่น  
(กรณีขอใช้บัญชี)  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3.   ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  กรณีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีต าแหน่งว่าง  และไม่ได้ด าเนินการ
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดท ารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการก าหนดต าแหน่งวิชาเอก จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการ
คัดเลือก 
                     5.2  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการ
คัดเลือก 
                    5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับ
สมัคร ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
                    5.4  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม ค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
                  5.5  รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่  1 พฤษภาคม 2566                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
และบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 10 ลงวันที่  21 มีนาคม 2566  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ยกเว้นส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

สพป./สพม. จดัท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรคดัเลือก 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  พิจำรณำอนุมติั 
ด ำเนินกำรคดัเลือก 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรคดัเลือก และ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุมติั 

 

ผูมี้อ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
 

ส่งค ำสั่งรำยงำน ก.ค.ศ. 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งำนขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นขำ้รำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกบญัชีของหน่วยงำนอ่ืน  (กรณีขอใชบ้ญัชี) 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหำรงำนบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติักำรบรรจุและแต่งตั้งผูส้อบแข่งขนัไดจ้ำกบญัชีของหน่วยงำนอ่ืน  (กรณีขอใชบ้ญัชี) ตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 

สพป./สพม. ส ำรวจต ำแหน่งวำ่งท่ีจะน ำไปใชบ้รรจุแตง่ตั้ง
จำกบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้

  สพป./สพม. 
 

 

2. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำอนุมติัต ำแหน่งวำ่งต ำแหน่งครู
ผูช่้วยและต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 
38 ค (2) เพ่ือใชบ้รรจุ ไดข้ึ้นบญัชีไวจ้ำก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
กำรศึกษำ 

  สพป./สพม.  

3. สพป./สพม. ผูข้อใชบ้ญัชีส่งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
กำรศึกษำพร้อมรำยละเอียดกำรขอใชบ้ญัชีไปให ้สพป./ 
สพม.เจำ้ของบญัชีแจง้ต ำแหน่งวำ่งท่ีจะบรรจุ แลว้แต่กรณี 
 

  สพป./สพม. 
 

 

4. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำอนุมติัประกำศข้ึนบญัชีผู ้
สอบแข่งขนัไดแ้ละส่งประกำศให ้สพป./สพม. เจำ้ของ
บญัชีทรำบเพ่ือส้ินสุดกำรข้ึนบญัชี 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. ด ำเนินกำรเรียกตวัเพ่ือเลือกโรงเรียนและสัง่
บรรจุโดยผูมี้อ ำนำจตำมมำตรำ 53 และเตรียมพฒันำอยำ่ง
เขม้ตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

 

6.  ส่งผูไ้ดรั้บกำรบรรจุและแตง่ตั้งใหส้ถำนีต ำรวจทอ้งท่ี
ภูมิล ำเนำตรวจสอบประวติัอำชญำกรรม และส่งค ำสัง่ให้
ส ำนกังำน ก.ค.ศ. ภำยใน 7 วนั 

  สพป./สพม./
โรงเรียน/

สถำนีต ำรวจ 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว 
ของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 
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สพป./สพม.ส ำรวจต ำแหน่งวำ่ง 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำอนุมติัต ำแหน่ง 

สพป./สพม. ผูข้อใชบ้ญัชีส่งรำยละเอียดให้ สพป./
สพม. เจำ้ของบญัชี 

ส่งตวัให้สถำนีต ำรวจทอ้งท่ีท ำ
ประวติัฯ และส่งค ำสัง่ให้ส ำนกังำน 

ก.ค.ศ. ภำยใน 7 วนั 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประกำศข้ึนบญัชีผูส้อบ
ไดแ้ละส่งประกำศให้เจำ้ของบญัชีทรำบเพ่ือส้ินสุด

กำรข้ึนบญัชี 
 

เรียกรำยงำนตวัเลือกโรงเรียนสัง่บรรจุและแต่งตั้ง
โดยผูมี้อ  ำนำจเพ่ือเตรียมพฒันำตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

2.   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 

3.   ขอบเขตของงาน 
                    การด าเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดท ารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการก าหนดต าแหน่งวิชาเอก จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการ
คัดเลือก 
                     5.2  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการ
คัดเลือก 
                    5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร 
รับสมัคร ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
                    5.4  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม ค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
                  5.5  รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
             8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
มาตรา 47,  53,  133 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม          
               8.2  หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 3 ลงวันที่ 27 เมษายน 2553 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรณีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ      

8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม       
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
   1.  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             2.  ระยะเวลาการด าเนินการต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             3.  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
             4.  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

สพป./สพม. จดัท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรคดัเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  พิจำรณำอนุมติั 
ด ำเนินกำรคดัเลือก  

สพป./สพม.ด ำเนินกำรคดัเลือก และ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุมติั 

 
ผูมี้อ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค ำสั่งรำยงำน ส ำนกังำน ก.ค.ศ. 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาล 
                                       เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

สพป./สพม.………กลุม่ บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

สพป./สพม. จัดท ารายละเอียด ก าหนดต าแหน่งวิชาเอก 
จ านวนนักศึกษาทุนท่ีจะบรรจุแต่งตั้ง ก าหนดคุณสมบตัิ 
หลักสตูร วิธีการคดัเลือก การขึ้นบัญชี เสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

  สพป./สพม.  

2. ประกาศด าเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ด าเนินการคัดเลือก 

  สพป./สพม.  

3. ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

  สพป./สพม./  

4. ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 ลงนามออกค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

  สพป./สพม.  

5. 
 

รายงานและส่งค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ทราบ  

  สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

สพป./สพม.จดัท ำ
รำยละเอียด 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ อนุมติัหลกัเกณฑ ์

สพป./สพม.ด ำเนินกำรคดัเลือก 

ผูมี้อ ำนำจลงนำมออกค ำสัง่
บรรจุแต่งตั้ง 

รำยงำน 
ส ำนกังำน ก.ค.

ศ. ทรำบ 

12 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความ

ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามา 
ด ารงต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 มาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะ
ในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้งเป็น
ต าแหน่งครู  ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา  เช่น  ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค (2)   

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ( หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน  
2548) ดังนี้ 

5.1  ระดับสถานศึกษา 
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   

จ านวน 3 คน  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เป็นประธานกรรมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษาจ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ  และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการ 
และเลขานุการ 

2)  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม  โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 

3)  ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 6  เดือน 
ในระยะเวลา  2  ปี  รวม  4  ครั้ง 

4)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้ 
           4.1) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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เห็นว่าควรทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ ากว่า
เกณฑ์  ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ   
นับแต่วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

       4.2)  กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เห็นเช่นเดียวกับคณะกรรมการ  ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  นับแต่วันที่ได้รับรายงาน
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

       4.3)  กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ให้มีการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่อไปและเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ  2  ปีแล้ว  และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป  ก็ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
และแจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 

5.2  ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
1)  น าผลการประเมินของคณะกรรมการ  เมื่อครบ 2 ปี  ทั้ง  4  ครั้ง  เสนอที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.  

เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาการอนุมัติ 
2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

แจ้งผลการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้โรงเรียนด าเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่งค าสั่งให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ตรวจความถูกต้องของค าสั่งแล้วส่งค าสั่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ส่งค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน  ก.ค.ศ.  

ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่บรรจุในต าแหน่งอื่น  นอกจาก 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย  เช่น  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในต าแหน่งนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึ งใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 
(พ.ศ.2542) ก าหนดเดิม 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

           กรณีไม่ผ่าน   
            
       

 

 

 

 

 

 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 
  7.2  ค าสั่งแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
  7.3  ค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
 
 
 
 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง  4  ครั้ง 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผล 
ทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

ผลการประเมินต่ ากว่า
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการ แจ้งผู้นั้น
ทราบรายงาน สพป./สพม. 

ผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง ใน 2 ปี เป็นไปตามเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผอ.สถานศึกษารายงานไปยัง สพป./
สพม. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค าสั่ง
ไปยัง สพป./สพม. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา  53,  56 
   8.2  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.3/ว 24  ลงวันที่  14  ธันวาคม  2548 
เรื่อง  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/ว 1  ลงวันที่  2  มกราคม  2551     
เรื่อง  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.4  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/440  ลงวันที่  21  เมษายน  2551  
เรื่อง   การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
  8.5  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.7/ว 19  ลงวันที่  25  ตุลาคม  2561  
เรื่อง   หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  2 ปี  ให้นับวันเข้าปฏิบัติ 

ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
2. กรณีลาคลอดบุตร  ลาป่วย  ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ 

อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา
เพ่ือเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน  ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู  และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็น 
วันเดียวกัน 

4.  การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน  ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง  โดยใช้แบบ
ประเมินเดียวกัน 

5. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม  ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 อย่างต่ าร้อยละ  60  ส าหรับการประเมินครั้งที่ 3 ถึงครั้งที่ 4 ต้องเป็นการ
ประเมินร้อยละ 70 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานเตรยีมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม สพป./สพม.………กลุม่ บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 

  โรงเรียน 
 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 6 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

  โรงเรียน  

3. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งหาก
ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้
คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้ง หากทบทวนแล้วยัง
ต่ ากว่าเกณฑ์ ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ
ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับรายงาน 
 

  โรงเรียน 
 

 

4. หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้
เตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้มต่อไปจนครบ 2 ปี 

  โรงเรียน  

5. น าผลการประเมินรายงานที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาอนุมตัิโรงเรียนด าเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อม
ส่งค าสั่งไปยัง สพป./สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

 

6.  ส่งค าสั่งให้ สพฐ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง   สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

สถานศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลเตรียม

ความพร้อม 
พฒันาอยา่งเขม้ 

คณะกรรมการประเมินทุก 6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 
รวม 4 คร้ัง 

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ ์ก.ค.ศ.
ก าหนด ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขต และ
ออกค าสัง่แต่งตั้ง รายงาน สพป./สพม. 

หากไม่ผา่นการประเมินตามเกณฑ ์
ก.ค.ศ. ก าหนด ผอ.สถานศึกษาสัง่
ให้ออกจากราชการภายใน 5 วนันบั

จากวนัท่ีไดรั้บรายงาน 

17 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
                  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการ
เป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการด าเนินการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่  ก.ค.ศ. 
ก าหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า  
30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร  
ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
 5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก  
ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
 5.4  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
     1)  กรณีด าเนินการทางวินัย 
     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.5  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ 
    2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7.   แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
  8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 
 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.  เป็นการลาออกเพ่ือไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามม. 53 อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
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แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
เขียนที่ ................................................... 

วันที่..................เดือน...................................พ.ศ.............. 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................. 

  ด้วยข้าพเจ้า..........................................................................................................ได้เริ่ มรับราชการ 
เมื่อวันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ...............ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง................... .......................................  
โรงเรียน................................................สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  
กรม  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้รับเงินเดือนอันดับ.......................ขั้น.. .....................บาท 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ............................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
…..……….……………………………………………………………………………………………………………………............................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่..............เดือน........................พ.ศ. ............ 

          ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ) .................................................. 
               (.................................................) 
 
หมายเหตุ 
   ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2548 

1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา ตามมาตรา 108 โดยให้ยื่นล่วงหน้า 
ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือ 
ด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

2. กรณีท่ีมีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 
30 วัน  ให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันลาออก  พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
จากราชการได้ 

3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า 30 วัน  โดยไม่ได้รับ 
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก  หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 
โดยมิได้ระบุวันลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน  นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่า 
ป่วยเป็นโรคอะไร 
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หมายเหตุ ผู้ลงนาม  ต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  หรือผู้รักษาการในต าแหน่งแล้วแต่กรณี 
 

ค ำรับรองของผู้บังคับบัญชำ 
 

 ขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว ........................................นามสกุล....................................  
ขณะที่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ได้ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วพบว่า 
 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   สอบสวนทางวินัย 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   ถูกด าเนินคดีอาญา  หรือคดีแพ่ง 
   ไม่มี    มี 
   ข้อผูกพันที่จะต้องชดใช้ทรัพย์สินต่อทางราชการ 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   การลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนต่อทางราชการ 
   ไม่เป็นสมาชิก   เป็นสมาชิก  หมายเลข ............................. 
   กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 
 
      (ลงชื่อ) ............................................. 
              (.................................................) 
          ต าแหน่ง......................................................... 
         วันที่ ................./................/............ 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่อยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคย
รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการหรือออกจาก
ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ  
(ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
  5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารับ
เรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
  5.3  การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
          1)   คุณสมบัติของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ (คุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 และ
คุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่ง)  ต้องมีหนังสือรับรองความประพฤติ 
          2)  ระยะเวลาต้องเป็นผู้ที่ออกจากราชการแล้วไม่เกิน 3 ปี นับถึงวันที่หน่วยงาน 
รับค าขอกลับ 
                                   3)  ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้/สอบคัดเลือก/ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งนั้น  
ขึ้นบัญชีรอการบรรจุ ยกเว้นผู้ขอลาออกไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้งเป็น ส.ส. , ส.ว. 
หรือ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือลาออกเพ่ือติดตามคู่สมรสซึ่งไปรับราชการต่างประเทศ หรือที่ออกจากราชการ
เพราะถูกยุบเลิกต าแหน่ง 

        4)  หน่วยงาน/สถานศึกษา มีต าแหน่งว่างและมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์ 
5.4  หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติอนุมัติ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
  5.6  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
  5.7  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.8  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามมาตรา 64  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 53, 64 

8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่  22 เมษายน 2551 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
สมัครขอกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1.  การออกจกราชการด้วยเหตุผล ลาออกเพ่ือไปสมัครรับเลือกตั้ง  การออกจากราชการไป

ปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการ มี
วิธีการปฏิบัติที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เฉพาะ ตามมาตรา 64  เท่านั้น 

2.  กรณีก่อนออกจากราชการ เป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีค าสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุ
วิทยฐานะไว้ในค าสั่งด้วย 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

      ยื่นค าร้องต่อหน่วยงานที่ขอกลับเข้ารับราชการ 

            ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 

          อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

สพป./สพม.  ตรวจสอบคุณสมบัติจัดท ารายละเอียด
ความจ าเป็นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

พิจารณา 

                     แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครุและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพป./สพม.………กลุม่ บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยืน่หนังสือขอกลับเข้ารับ
ราชการตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ผู้ประสงค์ขอก
ลับ 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 
 

  สพป./สพม.  

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

  สพป./สพม.  

4. อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ   สพป./สพม.  

5. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

  สพป./สพม.  

6. ส่งส าเนาแจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ  และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

  สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

ผูป้ระสงคย์ืน่หนงัสือขอกลบัเขา้
รับราชการ 

เจา้หนา้ท่ีน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พิจารณา 

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเร่ือง ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งเป็นไปตามเกณฑ ์

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  

ผูมี้อ  านาจพิจารณา
อนุมติั/ไม่อนุมติั 

ผูมี้อ  านาจสัง่บรรจุและแต่งตั้ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การรักษาการในต าแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ 

ในต าแหน่ง  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ซึ่งมิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งตั้ง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้ง 

    หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

            แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  มาตรา  53,  68 
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
  8.3 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 เนื่อง การบริหารงานบุคคล
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 23 มีนาคม 2560 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการ
แทนตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 นั้น คือ 
ต าแหน่งใด 
ที่มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว  เช่น  ต าแหน่ง 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ว่าง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 5 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล 
และความจ าเป็น น าเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการใน
ต าแหน่ง 
 
 
 

  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งรักษาการใน
ต าแหน่ง 
 
 
 
 

  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

3. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

หน่วยงานพิจารณาตวับุคคลท่ี
จะน าเสนอขอแต่งตั้งรักษาการ

ในต าแหน่ง 

แจง้ค าสัง่ไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผูมี้อ  านาจตามมาตรา  53  สัง่
แต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
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