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นางสาวจุฑารัตน์ แสงยา
นักทรัพยากรบุคคล

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งซึ่งมีหน้าท่ีเป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา      
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา

- การบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ให้ด ารงต าแหน่งครู

- การแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา
- งานลาออกจากราชการ
- งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครูผู้สอน



ค ำน ำ 

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

 ข้ำพเจ้ำ นำงสำวจุฑำรัตน์ แสงยำ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภำรกิจงำนแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้สอน ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กำรบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับ
รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย  
ให้ด ำรงต ำแหน่งครู กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรใน ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ งำนลำออกจำกรำชกำร งำนขอกลับ
เข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้สอน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน      
“กลุ่มบริหำรงำนบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้องต่อไป 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใน
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษาเป็นการแต่งตั้ งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน  และการย้ายตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย  (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  ตามระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑ์กำหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  5.2  สถานศึกษา  นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย  แล้วรวบรวม 
ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาภายในเวลาที่กำหนด 
  5.3  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาม ัธยมศึกษา 
รวบรวมและจัดทำข้อมูลตรวจสอบและดำเนินการดังนี้ 
         1)  รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         2)  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย 
         3)   แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         4)   นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่ออนุมัต ิและให้ส ่งคำร้องขอย้ายไป
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทางกรณีการขอย้าย
ไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     5)  จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งคำร้องขอย้ายมา
จากต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         6)  ตรวจสอบตำแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก  ตามที่สถานศึกษาต้องการและขาด
แคลน 
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  5.4  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
ส่งข้อมูลของผู้ประสงค์จะย้ายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 
  5.5  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้าย  
ก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
  5.7  ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  5.8  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.9  ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.10  กรณีต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดดำเนินการดังนี้ 
            1)  แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
            2)  ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
            3)  สถานศึกษาส่งตัวผู้ได ้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้นสังกัด 
            4)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่รับย้าย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
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ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สถานศกึษาส่งค าร้องให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด
พิจารณาจัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่ฯ 

และตรวจสอบต าแหน่งว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก
ความต้องการความขาดแคลน 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษาส่งคำร้องให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

สพป./สพม. ส่งค าร้องขอย้ายให้โรงเรียนที่ระบุ
ขอย้ายเพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษา

พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้  
สพป./สพม. ทราบ 

คณะกรรมการพิจารณาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

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

สพป./สพม. ต้นสังกัดส่งคำร้องขอย้ายให้โรงเรียน
ที่ระบุขอย้ายต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้

คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ สพป./สพม. ทราบ 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
อนุมัติรับย้าย  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

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

แจ้งให้ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณามา สพป./
สพม.ต้นสังกัดเพ่ือรับหนังสือส่งตัว 

สพป.สพม.ต้นสังกัดท าหนังสือส่งตัวไปยัง 
สพป.สพม.ที่รับย้าย 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู   

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 59, 133 

8.2  หน ังส ือ สำน ัก งาน  ก .พ . ท ี่ ส ร 0705/ว  15  ลงว ันท ี่ 9  พ ฤษภาคม  2521                  
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
  8.4 หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท ี่ ศธ 0206/ว 18 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2566 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  8.5  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206/ว 7567 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2566 
เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี พ.ศ. 2567 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1.  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย สถานศึกษาส่งคำร้องไม่เป ็นไปตามระยะเวลา         
ที่หลักเกณฑ์กำหนด 

2.  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส่งคำร้องขอย้ายไม่ทันตามกำหนด 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 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 
 
 
 
 



8 
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   ห น ังส ือ ส ำน ัก งาน  ก .ค .ศ . ท ี่ ศ ธ  0206.3/ว  3  ล งว ัน ท ี่ 26 มก ราคม  2544              
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3  หน ังส ือสำน ัก งาน  ก .ค .ศ . ท ี่ ศ ธ  0206.6/ว 14 ล งว ันท ี่ 1  พฤษภาคม 2566                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

สพป./สพม.จดัเตรียมเอกสารการบรรจุ 

รายงานการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้รับราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผูช่้วย 

ปฐมนิเทศ ครูผูช่้วยท่ีไดรั้บการบรรจุแต่งตั้ง 
พร้อมส่งตวัครูผูช่้วยไปปฏิบติัหนา้ท่ี ณ สถานศึกษาท่ีไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้ง 

 

ส่งค าสั่งฯ  รายงาน ก.ค.ศ. 

ด าเนินการใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ดำรงตำแหน่งครู 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถ ูกต้อง สนองต่อความ

ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามา 
ดำรงตำแหน่งครู ซึ่งต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 มาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะ
ในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อแต่งตั้งเป็น
ตำแหน่งครู  ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับตำแหน่งอื่นที่บรรจุเข้ามา  เช่น  ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค (2)   

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ( หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน  2548) 
ดังนี้ 

5.1  ระดับสถานศึกษา 
1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   

จำนวน 3 คน  ประกอบด้วย  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  เป็นประธานกรรมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษาจำนวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ  และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผ ู้อำนวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้งให้ทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการ 
และเลขานุการ 

2)  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนำรวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม  โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 
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3)  ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 6  เดือน 

ในระยะเวลา  2  ปี  รวม  4  ครั้ง 
4)   ผู้อำนวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ดำเนินการดังนี้ 

           4.1) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. กำหนดและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
เห็นว่าควรทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ำกว่า
เกณฑ์  ที่ ก.ค.ศ.  กำหนด  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ   
นับแต่วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

       4.2)  กรณีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
เห็นเช่นเดียวกับคณะกรรมการ  ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ  นับแต่วันที่ได้รับรายงาน
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

       4.3)  กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  ให้มีการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่อไปและเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ  2  ปีแล้ว  และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการ
ต่อไป  ก็ให้รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติและแจ้ง
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 

5.2  ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
1)  นำผลการประเมินของคณะกรรมการ  เม่ือครบ 2 ปี  ท้ัง  4  คร้ัง  เสนอท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ.  

เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาการอนุมัติ 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

แจ้งผลการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้โรงเรียนดำเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่งคำสั่งให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ตรวจความถูกต้องของคำสั่งแล้วส่งคำสั่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ส่งคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน  ก.ค.ศ.  

ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่บรรจุในตำแหน่งอื่น  นอกจาก 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย  เช่น  บุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในตำแหน่งนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 
(พ.ศ.2542) กำหนดเดิม 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

           กรณีไม่ผ่าน   
            
       

 

 

 

 

 

 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 
  7.2  คำสั่งแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 
  7.3  คำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง  4  ครั้ง 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผล 
ทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

ผลการประเมินต่่ากว่า
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก่าหนด  

ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการ แจ้งผู้นั้น
ทราบรายงาน สพป./สพม. 

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

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ่านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค่าสั่ง
ไปยัง สพป./สพม. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงานส่านักงาน 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  หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.3/ว 24  ลงวันที่  14  ธันวาคม  2548 เรื่อง  
การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3  หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/ว 1  ลงวันที่  2  มกราคม  2551     เรื่อง  
การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.4  หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/440  ลงวันที่  21  เมษายน  2551  เรื่อง    
การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 
  8.5  หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.7/ว 19  ลงวันที่  25  ตุลาคม  2561  เรื่อง   
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  2 ปี  ให้นับวันเข้าปฏิบัติ 

ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
2. กรณีลาคลอดบุตร  ลาป่วย  ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ 

อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา
เพื่อเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน  ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู  และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็น 
วันเดียวกัน 

4.  การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน  ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง  โดยใช้แบบประเมิน
เดียวกัน 

5. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม  ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 อย่างต่ำร้อยละ  60  สำหรับการประเมินครั้งที่ 3 ถึงครั้งที่ 4 ต้องเป็นการ
ประเมินร้อยละ 70 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 

  โรงเรียน 
 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 6 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

  โรงเรียน  

3. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งหาก
ผลการประเม ินต ่ำกว ่า เกณ ฑ ์ท ี่ ก .ค .ศ . กำหนด ให ้
คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้ง หากทบทวนแล้วยัง
ต่ำกว่าเกณฑ์ ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ
ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันท่ีได้รับรายงาน 

 

  โรงเรียน 
 

 

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

  โรงเรียน  

5. นำผลการประเม ินรายงานที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท ี่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติโรงเรียนดำเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อม
ส่งคำสั่งไปยัง สพป./สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 
 

 

6.  ส่งคำสั่งให้ สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(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 

13 



14 
1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การรักษาการในตำแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ 

ในตำแหน่ง  กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง  หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ซึ่งมิใช่ตำแหน่งที่กำหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจำเป็นแล้วนำเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งตั้ง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ  53  สั่งแต่งตั้ง 

    หน่วยงำน/สถำนศึกษำพิจำรณำ 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 

            แจ้งค ำสั่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

คำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  มาตรา  53,  68 
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
  8.3 คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 เนื่อง การบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 23 มีนาคม 2560 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การแต่งต้ังผู้รักษาการในตำแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการ
แทนตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 นั้น คือ ตำแหน่ง
ใด 
ที่มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดำรงตำแหน่งดังกล่าว  เช่น  ตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนที่ว่าง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

เหตุ 
1.  

 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล 
และความจำเป็น นำเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการใน
ตำแหน่ง 
 
 
 

  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งรักษาการใน
ตำแหน่ง 
 
 
 
 

  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

3. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

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

 

หน่วยงานพิจารณาตวับุคคลท่ี
จะน าเสนอขอแต่งตั้งรักษาการ

ในต าแหน่ง 

แจง้ค าสัง่ไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผูมี้อ  านาจตามมาตรา  53  สัง่
แต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการ
เป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการดำเนินการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่  ก.ค.ศ. 
กำหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า  
30 วัน หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร  
ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
 5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก  
ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
 5.4  เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
     1)  กรณีดำเนินการทางวินัย 
     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.5  เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7.   แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
  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 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามม. 53 อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 



19 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3.  เป็นการลาออกเพ่ือไปดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 
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แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

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

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................. 

  ด้วยข้าพเจ้า..........................................................................................................ได้เริ่ มรับราชการ 
เมื่อวันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ...............ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..........................................................  
โรงเรียน................................................ส ังก ัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  
กรม  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 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  เว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือ 
ดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

2. กรณีท่ีมีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 
30 วัน  ให้มีคำสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันลาออก  พร้อมทั้งมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
จากราชการได้ 

3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า 30 วัน  โดยไม่ได้รับ 
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก  หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 
โดยมิได้ระบุวันลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน  นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่า 
ป่วยเป็นโรคอะไร 



21 
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
   
 
 
 
 
 
    
 
หมายเหตุ ผู้ลงนาม  ต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  หรือผู้รักษาการในตำแหน่งแล้วแต่กรณี 
 

ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
 

 ขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว ........................................นามสกุล.................................... 
ขณะที่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ได้ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วพบว่า 
 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   สอบสวนทางวินัย 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   ถูกดำเนินคดีอาญา  หรือคดีแพ่ง 
   ไม่มี    มี 
   ข้อผูกพันที่จะต้องชดใช้ทรัพย์สินต่อทางราชการ 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   การลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนต่อทางราชการ 
   ไม่เป็นสมาชิก   เป็นสมาชิก  หมายเลข ............................. 
   กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 
 
      (ลงชื่อ) ............................................. 
              (.................................................) 
          ตำแหน่ง......................................................... 
         วันที ่................./................/............ 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   

งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่อยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคย
รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการหรือออกจาก
ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ  
(ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 
  5.2  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารับ
เรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
  5.3  การตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
          1)   คุณสมบัติของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ (คุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 และ
คุณสมบัติตามมาตรฐานตำแหน่ง)  ต้องมีหนังสือรับรองความประพฤติ 
          2)  ระยะเวลาต้องเป็นผู้ที่ออกจากราชการแล้วไม่เกิน 3 ปี นับถึงวันที่หน่วยงาน 
รับคำขอกลับ 
                                   3)  ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้/สอบคัดเลือก/ผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งนั้น  
ขึ้นบัญชีรอการบรรจุ ยกเว้นผู้ขอลาออกไปดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้งเป็น ส.ส. , ส.ว. 
หรือ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือลาออกเพ่ือติดตามคู่สมรสซึ่งไปรับราชการต่างประเทศ หรือที่ออกจากราชการ
เพราะถูกยุบเลิกตำแหน่ง 

        4)  หน่วยงาน/สถานศึกษา มีตำแหน่งว่างและมีอัตรากำลังไม่เกินเกณฑ์ 
5.4  หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจำเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับนำเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติอนุมัติ ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ดำเนินการสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
  5.6  ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน 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  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่  22 เมษายน 2551 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
สมัครขอกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

      ยื่นค ำร้องต่อหน่วยงำนที่ขอกลับเข้ำรับรำชกำร 

            ผู้มีอ ำนำจตำมำตรำ 53 สั่งแต่งตั้ง 

          อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุมัติ 

สพป./สพม.  ตรวจสอบคุณสมบัติจัดท ำรำยละเอียด
ควำมจ ำเป็นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

พิจำรณำ 

                     แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1.  การออกจกราชการด้วยเหตุผล ลาออกเพ่ือไปสมัครรับเลือกตั้ง  การออกจากราชการไป

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

2.  กรณีก่อนออกจากราชการ เป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีคำสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุ
วิทยฐานะไว้ในคำสั่งด้วย 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 



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

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

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการย่ืนหนังสือขอกลับเข้ารับ
ราชการตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  ผู้ประสงค์ขอก
ลับ 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 
 

  สพป./สพม.  

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้มีอำนาจ  และเสนอเหตุผล
ความจำเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับนำเสนอ อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  สพป./สพม.  

4. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ   สพป./สพม.  

5. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
 

  สพป./สพม.  

6. ส่งสำเนาแจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ  และแจ้งหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องทราบ 

  สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(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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