
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นางสุมาลี ตุ่นต๊ิบ
นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา   
ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย

- งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
กรณีที่มคีวามจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ

- สรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศกึษา

- สรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์

- (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2)



ค ำน ำ 

 กำรจัดตั้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงใหม่ เขต 5 สำมำรถบริหำรจัดกำรภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนั กกำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

 ข้ำพเจ้ำ นำงสุมำลี ตุ่นติ๊บ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภำรกิจงำนสรรหำบุคคลเข้ำรับรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งครูผู้ช่วย งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมี เหตุพิ เศษ  
งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา สรรหำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
(ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ 38 ค (2) จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน “กลุ่มบริหำรงำนบุคคล”      
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์วิธีกำร
และระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 

นางสุมาลี ตุ่นติ๊บ 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 
 



สารบัญ 
เร่ือง                   หน้า 
ค าน า                
สารบัญ                 
-   งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย              1 - 4 
-   งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ                    5 – 8 
-   งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง 
    ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา                    9 – 12 
-   งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง 
    ต าแหน่งศึกษานิเทศก์                                                                                          13 – 16 
-   งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2)                                    17 - 20
  
 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

2.  วัตถุประสงค ์      
  เพื่อให้การด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียน
การสอนและมีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพื่อมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  การสอบแข่งขัน หมายถึง การด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
   ๑) พิจารณาก าหนดจ านวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกที่ใช้ในการ
สอบแข่งขันตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
   ๒) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ งตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การ
ตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการ
ด าเนินการสอบแข่งขันแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
การด าเนินการสอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจ านวนต าแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง
หรือสาขาวิชาเอก และวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๓ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดและตามที่อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มี สิทธิสอบ 
ด าเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๔ เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในล าดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะ
บรรจุและแต่งตั้งต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม
ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ ส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 ประกาศรับสมัคร 
  7.2 ใบสมัครสอบ 
  7.3 บัตรประจ าตวัผู้สมัครสอบ 
  7.4 ประกาศผู้มีสทิธิสอบ 
  7.5 ประกาศผลการสอบ 
  7.6 รูปแบบค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,4,53,133   
  8 .2   ห นั งสื อ ส านั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0206.3/ว  19  ล งวั น ที่  3  ตุ ล าค ม  2567         
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3  หนั งสื อส านั กงาน  ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.6/ว 14 ลงวั นที่  1  พฤษภาคม 2566            
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8 .4   หนั งสื อส านั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0206.2/ว  19 ลงวันที่  25 ตุ ล าคม  2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 

สพท. จัดท ารายละเอียดการด าเนินการ สอบแข่งขัน 
สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาพิจารณาอนุมต ิ

สพท. ด าเนินการสอบแข่งขัน ตามที่  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาอนุมัต ิ

ส่งค าสั่งฯ  รายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

1.  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้อง 

เป็นไปตามที่ก าหนดไวใ้นเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
4.  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให ้ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณ ี

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
                                      ครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย 

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราว่างที่จะบรรจุ ร่างประกาศ ภายใน 2 วัน  สพป./สพม.  

2. 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

3. 
 

สพป./สพม. ด าเนินการประกาศสอบแข่งขันตามท่ี        
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติตามร่างประกาศ 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

4. 
 

ประกาศผลเรียกบรรจุ 
 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

5. 
 

ด าเนินการส่งตัวปฏิบัติหน้าท่ีและให้ผู้อ านาจตามมาตรา 
53 มีค าส่ัง 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

6. 
 

ส่งค าส่ังรายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. ภายใน 7 วันหลัง
ออกค าส่ัง 

 สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑
หน้า) 

จดัท ำรำยละเอียด
กำรสอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต พิจำรณำ 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรสอบ 

ประกำศผล  เรียกบรรจ ุ

ผูมี้อ  ำนำจสัง่บรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค  ำสัง่ รำยงำน ก.ค.
ศ. 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร   
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

2.  วัตถุประสงค ์      
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด  

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
จัดท า ข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
   1) พิจารณาต าแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพื่อใช้ในการคัดเลือกตามความจ าเป็น
และความต้องการของสถานศึกษา 
   2) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การ
ตัดสินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการด าเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้ ง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  5.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติต าแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการ
ด าเนินการคัดเลือกตามที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ 
  5.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดและตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 
  5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
  5.5 ส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดท าแฟ้ม
ประวัติอาชญากรรม ณ สถานีต ารวจท้องที่ภูมิล าเนา 
  5.6 รายงาน และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 ประกาศรับสมัคร 
  7.2 ใบสมัครสอบ 
  7.3 บัตรประจ าตวัผู้สมัครสอบ 
  7.4 ประกาศผู้มีสทิธิสอบ 
  7.5 ประกาศผลการสอบ 
  7.6 รูปแบบค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,4,53,133   
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

8 .3   หนั งสื อส านั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0206.2/ว  19 ลงวันที่  25 ตุ ล าคม  2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 
 
 

สพท. จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคดัเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาพิจารณาอนุมต ิ

สพท. ด าเนินการคัดเลอืก ตามที่  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาอนุมัต ิ

ส่งค าสั่งฯ  รายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1.  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้อง 

เป็นไปตามที่ก าหนดไวใ้นเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
4.  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให ้ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณ ี

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานคัดเลือกแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
                               ครูและบุคลากรทางการศึกษต าแหน่งครูผู้ช่วย 

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราว่างที่จะบรรจุ ร่างประกาศ ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

2. 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

3. 
 

สพป./สพม. ด าเนินการประกาศสอบแข่งขันตามท่ีอ.ก.
ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติตามร่างประกาศ 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

4. 
 

ประกาศผลเรียกบรรจุ 
 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

5. 
 

ด าเนินการส่งตัวปฏิบัติหน้าท่ีและให้ผู้อ านาจตามมาตรา 
53 มีค าส่ัง 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

6. 
 

ส่งค าส่ังรายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. ภายใน 7 วันหลัง
ออกค าส่ัง 

 สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑
หน้า) 

จดัท ำรำยละเอียด
กำรสอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต พิจำรณำ 

สพป./สพม.ด ำเนินกำรสอบ 

ประกำศผล  เรียกบรรจ ุ

ผูมี้อ  ำนำจสัง่บรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค  ำสัง่ รำยงำน ก.ค.
ศ. 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง 

ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2,  วัตถุประสงค์ 
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถกูต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เพือ่บรรจุและแต่งตั้งให้ 

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

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน เป็นผู้ด าเนินการสอบภาค ก และ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสอบภาค ข และ ค  คะแนนผลการสอบภาค ก ให้ใช้ได้ 2 ปี ผู้ที่ไดค้ะแนน
สอบภาค ก ผา่นเกณฑ์และให้น าคะแนนผลการสอบภาค ก ไปใช้สมัครคัดเลือกได้ไม่เกิน 3 เขตพื้นที่การศกึษา 
ตามหลักเกณฑ์ และวธิีการคัดเลือกข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาศึกษาตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ซึ่งส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษา/ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา  ต้องด าเนินการดังนี ้
                    5.1  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
จัดท ารายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างทีจ่ะบรรจุและแต่งตั้ง คณุสมบัติ หลักสูตร วธิีการคัดเลือก เกณฑ์
การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกประกาศรับสมัครด าเนินการคัดเลือก และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
                     5.2  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัตติ าแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนินการ 
ตามที่ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  เสนอ 
                     5.3  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
ด าเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัต ิ
                     5.4  ด าเนินการพัฒนาผูไ้ด้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
                     5.5 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศกึษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้และผา่นการพัฒนาแล้ว 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป./สพม. จดัท ารายละเอียดขออนุมัติ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา  พิจารณาอนุมัติ 
ด าเนินการคดัเลือก ตามนโยบายของ สพฐ. 

สพป./สพม.ด าเนินการคดัเลือก และ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

 

พัฒนาผู้ไดร้ับการคดัเลือกตามหลักเกณฑ ์
ตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดนขออนุมัติ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  

และที ่
แก้ไขเพิ่มเติม  
              8.2  ห นั งสื อ ส า นั ก ง าน  ก .ค .ศ .ที่  ศ ธ  0206.3/ว  17 ล งวั น ที่  21 ตุ ล าค ม  2548  
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              8.3.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

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

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

พิจารณา 
3.    ก่อนการแต่งตั้งจะต้องจัดให้ผู้ที่ผา่นการคัดเลือกได้เข้ารับการพัฒนาก่อนที่จะแต่งตั้งได้ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

สพป./สพม. จัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ 
และก าหนดคุณสมบัติ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลอืก 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

ภายใน 2 วัน  สพป./สพม.  

2. อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ ตามที่ สพป./สพม.เสนอ 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

3. สพป./สพม. ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

ภายใน 2 วัน  สพป./สพม./  

4. พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

ประมวลผลสัมฤทธิ์ 
1 ปี 

 สพป./สพม.  

5. 
 

ออกค าส่ังบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการพัฒนาแล้ว  และ
รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. ทราบ 
 

ภายใน 7 วัน 
นับตั้งแต่วันออก

ค าส่ัง 

 สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(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   
งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง 

ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์

2.  วัตถุประสงค์ 
                   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เพือ่บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึง่เป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและไม่ติดเง่ือนไขของคณะกรรมการก าหนด
เป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครฐั (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

จัดท ารายละเอียดอตัราวา่ง ร่างประกาศคัดเลือก 
                 5.2  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาดังนี้  
                            1)  ก าหนดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศกึษานิเทศก์ 
                            2)  จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งตามเกณฑ์และ
วิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบตัิ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชี
และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา/ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา
มัธยมศึกษาอนุมัต ิประกาศการด าเนินการ สอบแข่งขันตลอกจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่
กรณ ี
  5.3  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมตักิารด าเนินการคดัเลือกตามที่ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษา/ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาเสนอเพื่อขอความเห็นชอบในการ
คัดเลือกศึกษานิเทศก ์
                    5.4  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา
ด าเนินการคดัเลือกตามเกณฑ์และวิธีการที ่อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ 
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                    5.5  ด าเนินการพัฒนาผูไ้ด้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
                    5.6 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศกึษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได ้และผ่านการพัฒนาแล้วให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์

5.7 ส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.ทราบ ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันออกค าสั่ง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สพป.สพม. จดัท ำขอ้มูลและรำยละเอียด 

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

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำอนุมติัและ 
ประกำศผลกำรคดัเลือก 

 

สัง่บรรจุและแต่งตั้งโดยขออนุมติั  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 

 

พฒันำผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือกตำมหลกัเกณฑ ์
ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 

รำยงำน ก.ค.ศ. ทรำบ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57 วรรคแรก ก าหนดให้มีการเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 8.2  พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560     
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560       
พ.ศ.2565  
              8.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/1879 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2550 เรื่อง  หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์
              8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ก่อนแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์         

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
            ในการด าเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ควรค านึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความ
ต้องการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จ าเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก ์ที่มีความช านาญการในดา้นต่างๆ
อย่างเหมาะสมกับการใหบ้ริการกับสถานศึกษาและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                                      เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 

จัดท าข้อมูลและรายละเอียด ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

2. 
 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษา 
เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

3. 
 

สพป./สพม. ด าเนินการประกาศและด าเนินการคัดเลือก 
โดย อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติผลการคัดเลือก 

ภายใน 1 วัน  สพป./สพม.  

4. 
 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

ปนะเมินผลสัมฤทธิ์ 
1 ปี 

 สพป./สพม.  

5. 
 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ภายใน 3 วัน  สพป./สพม.  

6. 
 

ส่งค าส่ังรายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ ภายใน 7 วัน
นับตั้งแต่วันออก

ค าส่ัง 

 สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

จดัท ำรำยละเอียด 

ขออนุมติั อ.ก.ค.ศ.เพ่ือด ำเนินกำร 

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

และพฒันำผูรั้บกำรคดัเลือก 

สัง่บรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค  ำสัง่ รำยงำน ก.ค.
ศ. 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2) 

2.  วัตถุประสงค์ 
                   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2) ในส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน   
โดยด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่น  หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก   
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  ของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว  ใ ห้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตลอดจน  
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑ์ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.2  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ตรวจสอบ รวบรวมและจัดท าข้อมูล และด าเนินการดังนี้ 
   1)  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัดและจากต่าง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
           3)  แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
           4)  น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  เพื่ออนุมัติและให้ส่งค าร้องขอย้ายไป
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง  กรณีการขอ
ย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
   5)  จัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจาก
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
   6)  ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 

5.3  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูฯ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค (2)  พิจารณาการย้าย  ก่อนน าเสนอ   อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

5.4  อ.ก.ค.ศ  เขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณาอนุมัติ  
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  5.5  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  5.6  แจ้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาต้นสังกัด  และผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
  5.7  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   5.8  กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา 38 (2) ในสังกัดด าเนินการดังนี้ 
          1)  แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอย้ายและผู้เกี่ยวข้อง 
          2)  ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
          3)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้าย 
  กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในต าแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ  นั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
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6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศกึษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดท าข้อมูลผู้ขอย้าย และตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง (ภายใน 1 วัน) 

สพป./สพม. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย (ภายใน 1 วัน) 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา เพื่ออนุมัติให้
ส่งค าร้องขอยา้ยไป สพป./สพม. ที่ขอย้าย 

สพป./สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการกรลั่นกรอง
การยา้ย พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศกึษา(ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งยา้ยและแต่งตั้ง 
(ภายใน 1 วัน) 

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

 (ภายใน 7 วัน นับตั้งแตว่ันที่ได้รับค าสั่ง) 

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

พื้นที่การศึกษา 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ
รับย้าย (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าส่ังย้ายและแต่งตั้ง(ภายใน 1 วัน) 
 

ส่งค าสั่งแจ้งให้ สพป./สพม. ต้นสังกดั ทราบ และรายงาน 
สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. (ภายใน 15 วัน) 

แจ้งให้ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่
(ภายใน 15 วัน) 

สพป./สพม.ต้นสังกัดส่งตัวผู้ไดร้ับการพิจารณารบัย้ายไป สพป./
สพม. ทีร่ับย้าย (ภายใน 15 วัน หลังจากไดร้ับค าสั่งย้าย) 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ค าสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ตวัอย่างตามภาคผนวก) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2)  พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59  
  8.2  หนั งสือส านั กงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.5/ว 12 ลงวันที่  23 มีนาคม 2566 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38 ค. (2) 
  8.3 หนั งสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่  10 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา ๓๘ ค. (2) 
 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. การยา้ยไปต่างเขตพื้นทีก่ารศกึษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา ทุกรายกอ่น 
ส่งค าร้องขอย้ายไปปลายทาง 

2. ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษา 
อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไว้เป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา หาก
ผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน
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