
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นางสุมาลี ตุ่นต๊ิบ
นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคล
เข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา 
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย

- งาน (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา
- สรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

ต าแหน่งศึกษานิเทศก์
- สรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา
- งานคัดเลือกนักศึกษาทุน
- (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2)



ค ำน ำ 

 กำรจัดตั้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงใหม่ เขต 5 สำมำรถบริหำรจัดกำรภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนั กกำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

 ข้ำพเจ้ำ นำงสุมำลี ตุ่นติ๊บ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภำรกิจงำนสรรหำบุคคลเข้ำรับรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งครูผู้ช่วย งำน (ย้ำย) ผู้บริหำรสถำนศึกษำ สรรหำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ สรรหำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนคัดเลือกนักศึกษำทุน        
งำน (ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค (2) จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน “กลุ่มบริหำรงำนบุคคล”      
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์วิธีกำร
และระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

 

 

นางสุมาลี ตุ่นติ๊บ 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 

 

 



สารบญั 
เร่ือง                   หน้า 

ค าน า               ก 

สารบัญ                ข 

1. งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
     เข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา    
     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย                  1 - 4 
2. งาน (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา                 5 - 8 
3. สรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ตำแหน่งศึกษานิเทศก์                9 - 12 
4. สรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา                                                  13 - 16 
5. งานคัดเลือกนักศึกษาทุน                                                   17 - 20 
6. (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2)                                                21 - 24 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

2.  วัตถุประสงค์       
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาดังนี้ 
   1)  พิจารณาตำแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกท่ีต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย
เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

2) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์ 
การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการ
ดำเนินการ สอบแข่งขันตลอกจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  5.2  อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติตำแหน่งและวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอ 
  5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ดำเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้ 
มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
  5.4  ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม คำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

5.5  รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน 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 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,4,53,133   
  8.2  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2544        เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2566           เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561       
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 
 

สพป./สพม.จดัท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำร
สอบแข่งขนั 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำพิจำรณำอนุมติั 
กำรด ำเนินกำรสอบแข่งขนั 

สพป./สพม. ด ำเนินกำรสอบแข่งขนัตำมท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุมติั 

 

ส่งค ำสั่งฯ  รำยงำน ก.ค.ศ. 

ผูมี้อ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

1.  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้อง 

เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3.  การบรรจุและแต่งต้ังไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและแต่งต้ัง 
4.  กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
                                      ครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย 

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

รายละเอียดเก่ียวกับอัตราว่างที่จะบรรจุ ร่างประกาศ   สพป./สพม.  

2. 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการ 

  สพป./สพม.  

3. 
 

สพป./สพม. ดำเนินการประกาศสอบแข่งขันตามที่อ.ก.
ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อนุมัติตามร่างประกาศ 

  สพป./สพม.  

4. 
 

ประกาศผลเรียกบรรจุ 
 

  สพป./สพม.  

5. 
 

ดำเนินการส่งตัวปฏิบัติหน้าท่ีและให้ผู้อำนาจตามมาตรา 
53 มีคำสั่ง 

  สพป./สพม.  

6. 
 

ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ.   สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑
หน้า) 

จดัท ำรำยละเอียด
กำรสอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต พิจำรณำ 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรสอบ 

ประกำศผล  เรียกบรรจุ 

ผูมี้อ  ำนำจสัง่บรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค  ำสัง่ รำยงำน ก.ค.
ศ. 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ 

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให ้ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่นภายในเขตพื้นที่

การศึกษา  หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา  โดยการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และให้คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาด้วย  และ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอำนาจตาม  มาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่าง  และแจ้งการส่งคำร้องขอย้าย 

5.2  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
5.3  สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
5.4  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา   

รวบรวมคำร้องของผู้ขอย้ายไปต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อส่ง
คำร้องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 
  5.5  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
รวบรวมคำร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและจากต่างเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่รับย้าย 
  5.6  เจ้าหน้าท่ีจัดทำบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน  แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่  และคำร้องขอย้ายประกอบกัน 
  5.7  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
นำผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติย้าย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

            
            
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพป./สพม. รวบรวมค าร้องและจัดท าข้อมูล/ 
ส่งค าร้องไปยัง สพป.สพม.ปลายทาง 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 

สพป./สพม. รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรอง
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติรับย้าย 

ผอ.สพป./สพม. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 อ 
อกคำสั่งสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   แบบคำร้องขอย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา  พ.ศ.2547          

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53, 59, 133 
  8.2  หน ังส ือสำน ักงาน  ก.พ . ท ี่ สร 0705/ว 15  ลงว ันท ี่  9 พฤษภาคม  2521              
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
       8.3  หน ังส ือส ำน ัก งาน  ก .ค .ศ .ท ี่ ศธ  0206.4/ว 7  ล งว ันท ี่ 12  พฤษภาคม  2564              
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.4   หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 3246                    ลง
วันท่ี 31 พฤษภาคม 2565 เร่ือง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจำปี พ.ศ. 
2565 
   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  1.  การยื่นคำร้องขอย้ายให้ระบสุถานศึกษาท่ีขอย้ายได้เพียงจังหวัดเดียว 
  2.  กรณีการย้ายสับเปลี่ยนให้ประสานการออกคำสั่งของทั้งสองเขตให้วัน เดือน ปี ที่ออก
คำสั่ง ตรงกัน 
  3.  กรณียื่นคำร้องขอย้ายมากกว่า 1 เขต หากเขตพื้นที่ใดพิจารณารับย้ายตามคำขอก่อนให้
ยึดถอืคำสั่งนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ.  
กำหนด 

  โรงเรียน 
 

 

2. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาผู้ขอย้าย   โรงเรียน  

3. สพป./สพม. รวบรวมคำร้องส่งไปปลายทาง และจัดทำบัญชีแยก
เป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์เพื่อขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

  สพป./สพม.  

4. สพป./สพม. ท่ีรับย้ายต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการย้ายโดย
พิจารณาตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่และคำร้องขอย้าย 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. นำผลการพิจารณาเสนอ กศจ.เชียงใหม่ พิจารณา
อนุมัติย้าย 
 

  สพป./สพม.  

6.  
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 ออกคำส่ังย้ายและแต่งตั้ง และแจ้ง สพฐ. 
สำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  สพป.
เชียงใหม ่
 เขต 5 

 

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

ผูป้ระสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องโดย
ผ่านความเห็นจากคณะกรรมการ 

สพป./สพม. รวมค าร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพื้นที่ 
ท าบัญชีแยกตามโรงเรียนที่ประสงค์เพื่อขอความเห็น

จากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ ์ก.ค.ศ.
ก าหนด ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขต และออก

ค าสัง่แต่งตั้ง รายงาน สพป./สพม. 

ตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองพิจารณา 

กศจ.เชียงใหม่ พิจารณา
อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่ง 
ย้ายและแต่งต้ัง และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

8 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

2.  วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการกำหนด
เป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) และท่ี ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 
                 5.2  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาดังนี้  
                            1)  กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
                            2)  จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งตามเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชี
และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการ สอบแข่งขันตลอกจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่
กรณี 
  5.3  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการ
คัดเลือกศึกษานิเทศก์ 
                    5.4  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ดำเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
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                    5.5  ดำเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
                    5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้ และผ่านการพัฒนาแล้วให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ 

5.7 ส่งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ.ทราบ ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.สพม. จดัท ำขอ้มูลและรำยละเอียด 

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

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุมติัและ 
ประกำศผลกำรคดัเลือก 

 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยขออนุมติั  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

 

พฒันำผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือกตำมหลกัเกณฑ์ 
ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 

รำยงำน ก.ค.ศ. ทรำบ 
 



11 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57 วรรคแรก กำหนดให้มีการเปลี่ยนตำแหน่งของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 8.2  พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560     
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560       
พ.ศ.2565  
              8.3  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              8.4  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/1879 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2550 เร่ือง  หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ 
              8.5  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันท่ี 12 พฤษภาคม 2551 เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์         

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
            ในการดำเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ควรคำนึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความ
ต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จำเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ ที่มีความชำนาญการในด้านต่างๆ
อย่างเหมาะสมกับการให้บริการกับสถานศึกษาและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                                      เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

จัดทำข้อมูลและรายละเอียด   สพป./สพม.  

2. 
 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพื่อดำเนินการคัดเลือก 

  สพป./สพม.  

3. 
 

สพป./สพม. ดำเนินการประกาศและดำเนินการคัดเลือก 
โดย อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติผลการคัดเลือก 

  สพป./สพม.  

4. 
 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

  สพป./สพม.  

5. 
 

ส่ังบรรจุและแต่งตั้ง   สพป./สพม.  

6. 
 

ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ.   สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

จดัท ำรำยละเอียด 

ขออนุมติั อ.ก.ค.ศ.เพื่อด ำเนินกำร 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรสอบโดย 
อ.ก.ค.ศ. อนุมติัผลกำรคดัเลือก 

และพฒันำผูรั้บกำรคดัเลือก 

สัง่บรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค  ำสัง่ รำยงำน ก.ค.
ศ. 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2,  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ 

ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษาศึกษา ตามหลักเกณฑ์  และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นผู้ดำเนินการสอบภาค ก และ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสอบภาค ข และ ค  คะแนนผลการสอบภาค ก ให้ใช้ได้ 2 ปี ผู้ที่ได้คะแนน
สอบภาค ก ผ่านเกณฑ์และให้นำคะแนนผลการสอบภาค ก ไปใช้สมัครคัดเลือกได้ไม่เกิน 3 เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษาศึกษาตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด ซึ่งสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ต้องดำเนินการดังนี้ 
                    5.1  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดทำรายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์
การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกประกาศรับสมัครดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
                     5.2  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติตำแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการดำเนินการ 
ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เสนอ 
                     5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
                     5.4  ดำเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
                     5.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้และผ่านการพัฒนาแล้ว 

5.6  รายงานและส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

 

 

 

 

 

 

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 

 

พฒันำผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือกตำมหลกัเกณฑ ์
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 และที่ 

แก้ไขเพ่ิมเติม  
               8.2  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               8.3.  หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ ศธ 0206.2/ว 7 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2549 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำลงตำแหน่ง
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษาศึกษา ก.ค.ศ.กำหนด 
               8.4  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2548 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำลงตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
  8.5   หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.2/ว  11  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1. การกำหนดระยะเวลา ประกาศ การรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

ในหลักเกณฑ์และวิธีการ 
2. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. 

พิจารณา 
3.    ก่อนการแต่งตั้งจะต้องจัดให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกได้เข้ารับการพัฒนาก่อนที่จะแต่งตั้งได้ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการ
สถานศึกษา  

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

สพป./สพม. จัดทำรายละเอียดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุ 
และกำหนดคุณสมบัติ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลือก 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  สพป./สพม.  

2. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติตำแหน่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ ตามท่ี สพป./สพม.เสนอ 

  สพป./สพม.  

3. สพป./สพม. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติ 

  สพป./สพม./  

4. พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด 

  สพป./สพม.  

5. 
 

ออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการพัฒนาแล้ว  และ
รายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
 

  สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

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 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

2.   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 

3.   ขอบเขตของงาน 
                    การดำเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     5.1  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดทำรายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการกำหนดตำแหน่งวิชาเอก จำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดำเนินการ
คัดเลือก 
                     5.2  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการ
คัดเลือก 
                    5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร 
รับสมัคร ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
                    5.4  ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม คำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
                  5.5  รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน 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  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 3 ลงวันที่ 27 เมษายน 2553 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรณีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ      

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

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. 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

   1.  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
             2.  ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
             3.  การบรรจุและแต่งต้ังไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและแต่งต้ัง 
             4.  กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

สพป./สพม. จัดทำรายละเอียด กำหนดตำแหน่งวิชาเอก 
จำนวนนักศึกษาทุนท่ีจะบรรจุแต่งตั้ง กำหนดคุณสมบัติ 
หลักสูตร วิธีการคัดเลือก การขึ้นบัญชี เสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ 

  สพป./สพม.  

2. ประกาศดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก 

  สพป./สพม.  

3. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติ 

  สพป./สพม./  

4. ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53 ลงนามออกคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

  สพป./สพม.  

5. 
 

รายงานและส่งคำส่ังบรรจุแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. 
ทราบ  

  สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน                จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุด
เชื่อมต่อระหว่างหน้า(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 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 

2.  วัตถุประสงค ์
                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) ในสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน  โดย
ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่น  หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก  อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา  ของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  หรือกรณีที่ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว  ใหผู้้มีอำนาจตามมาตรา 53  
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งต้องดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที ่
หลักเกณฑ์กำหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  5.2  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ตรวจสอบ รวบรวมและจัดทำข้อมูล และดำเนินการดังนี้ 
   1)  รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป ็นข้าราชการ ในสังกัดและจากต่าง
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
           3)  แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           4)  นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  เพื่ออนุมัติและให้ส่งคำร้องขอย้ายไป
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง  กรณีการขอ
ย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5)  จัดทำข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งคำร้องขอย้ายมาจาก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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   6)  ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 

5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูฯ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  และบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2)  พิจารณาการย้าย  ก่อนนำเสนอ   อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4  อ.ก.ค.ศ  เขตพ้ืนที่การศึกษา  พิจารณาอนุมัติ  
  5.5  ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  5.6  แจ ้งสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศึกษา/สำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา
มัธยมศึกษาต้นสังกัด  และผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5.7  ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ.  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   5.8  กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา 38 (2) ในสังกัดดำเนินการดังนี้ 
          1)  แจ้งคำสั่งให้ผู้ขอย้ายและผู้เกี่ยวข้อง 
          2)  ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
          3)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
  กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตำแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ  นั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 

6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดท าข้อมูลผู้ขอย้าย และตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

สพป./สพม. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติให้
ส่งค าร้องขอย้ายไป สพป./สพม. ที่ขอย้าย 

สพป./สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการกรลั่นกรอง
การย้าย พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง สพป./สพม. ต้นสังกัด ,สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพป./สพม. ปลายทางแต่งตั้งคณะกรรมการกร
ลั่นกรองการย้าย พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
รับย้าย  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้งให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด ทราบ 
และรายงาน สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. 

แจ้งให้ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

สพป./สพม.ต้นสังกัดส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณา
รับย้ายไป สพป./สพม. ที่รับย้าย 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  คำสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2)  พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59  
  8.2  หนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8  ลงวันที่  5 กรกฎาคม  2549  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. การย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกรายก่อน 
ส่งคำร้องขอย้ายไปปลายทาง 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้เป็นหลักการในการส่งคำร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา หาก
ผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 


