
คู่มือการปฏิบัติงาน
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นางสาวจุฑารัตน์ แสงยา
นักทรัพยากรบุคคล

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งซึ่งมีหน้าทีเ่ป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา      
ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา

- การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ให้ด ารงต าแหน่งครู

- งานการน าบัญชีผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชเีป็น
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหนงครูผู้ช่วย

- งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้สอน



ค ำน ำ 

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

 ข้ำพเจ้ำ นำงสำวจุฑำรัตน์ แสงยำ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภำรกิจงำนแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้สอน ภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำและต่ำงเขตพื้นที่กำรศึกษำ กำรบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับ
รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย งานการน าบัญชีผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีอื่นต าแหนงครูผู้ช่วย งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ให้ด ำรงต ำแหน่งครู งำนขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้สอน  
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน “กลุ่มบริหำรงำนบุคคล” เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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สารบัญ 
เร่ือง                   หน้า 
ค าน า                
สารบัญ                 
-   งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ต าแหน่งซ่ึงมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา       
    ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา             1 - 5 
-   การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย                                                 6 - 7 
-   งานการน าบัญชีผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีหนึง่ไปขึน้บัญชี 
    เป็นผูส้อบแขงขันได้ในบัญชีอื่นต าแหนงครูผู้ช่วย                      8 - 13 
-   งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย  ให้ด ารงต าแหน่งครู        14 - 18 
-   งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน       19 - 22
  
 



1.  ช่ือกระบวนงาน  
  ระบบย้ายข้าราชการครู (Teacher Rotation System : TRS) การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่ อ ให้ ก า ร ย้ า ย ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  ต า แ ห น่ ง ค รู  

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส่ เป็นธรรม และตรวจสอบได้ จึงก าหนดให้มีการน าวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการย้าย โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ สถานศึกษามีอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกแบบให้รองรับการใช้งานตามบทบาทหน้าที่ของผู้ใช้งานแต่ละประเภท  
ตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษาเป็น
การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน  และการย้ายตัดโอน
ต าแหน่งอัตราเงินเดือน 

4.  ค าจ ากัดความ 
  การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูให้ด ารง
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่นในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง หรือการย้าย
สับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5 .1   ก ารย้ าย ข้ า ร าชก ารค รู แ ละบุ ค ล าก รท างก ารศึ กษ า  ต าแห น่ งค รู  สั งกั ด
กระทรวงศึกษาธิการ ตามแนวปฏิบัตินี้ เป็นการย้ายผ่านระบบ TRS ซึ่งสามารถเข้าถึงได้โดยใช้คอมพิวเตอร์พีซี 
หรือโน้ตบุ๊ก ที่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์พกพาไร้สาย (Mobile Devices) เช่น สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต 
เป็นต้นผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายตาม ก.ค.ศ. ก าหนด ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ก าหนดผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.2 การย้ายทุกกรณีให้ด าเนินการผ่านระบบ TRS เท่านั้น 
  5.3 คุณสมบัติของผู้ขอย้ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว ๖/๒๕๖7 
  5.4 การย้ายทุกกรณี สถานศึกษาที่รับย้ายต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนในภาพรวม 
ไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และเป็นต าแหน่งที่ไม่มีเง่ือนไขในการใช้ต าแหน่ง 
  5.5  สถานศึกษามีข้ารายการครูขอย้ายออก ให้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอย้ายในระบบ TRS ผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว ๖/๒๕๖๗ 
และเอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วนให้ขอความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา พร้อมแบบความเห็น 
ของคณะกรรมการสถานศึกษา ซึ่งปรากฏในรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF 
แล้วจึงให้ความเห็นว่า เห็นควรหรือไม่เห็นควรให้ย้าย และส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผ่าน
ระบบ TRS ภายในเวลาที่ก าหนด 
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  5.6 กรณีสถานศึกษามีข้าราชการครขูอย้ายเข้า ให้ด าเนินการขอความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษาพร้อมแนบความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา ซึ่งปรากฏในรายงานการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF และส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ผ่านระบบ TRS ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน 
  5.7 การด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องขอย้ายของข้าราชการครู ผ่านระบบ TRS  

1. ค าร้องขอย้ายภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          1.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอย้าย ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

1.2 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นว่า  
เห็นควรหรือไม่เห็นควรให้ย้าย  

1.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการประมวลผลการย้ายในระบบ TRS 
แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

2. ค าร้องขอย้ายต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
2.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นทาง ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและ

เอกสารหลักฐานของผู้ขอย้าย ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นว่า เห็นควรหรือไม่เห็นควรให้ย้าย 

2.2 เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ส่งค าร้องขอ
ย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง 

2.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา มีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้แจ้งในระบบ TRS 
กรณีอนุมัติ ให้ส่งผ่านค าร้องขอย้ายและเอกสารหลักฐานการย้ายของข้าราชการครูในระบบ TRS ด้วย 

2.4 เมื่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง ได้รับค าร้องขอย้ายในระบบ TRS 
แล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานของผู้ขอย้ าย ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด อีกครั้ง ก่อนท าการประมวลผล 

5.8 การพิจารณาย้าย 
1. ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาย้าย โดยให้ค านึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการ

จะได้รับเป็นส าคัญ ซึ่งหากมีการพิจารณาย้ายข้าราชการครูออกจากสถานศึกษาใดแล้ว สถานศึกษานั้นควรมี
ข้าราชการครูเหลืออยู่ที่จะปฏิบัติหน้าที่สอน หรือมีการบริหารอัตราก าลังทดแทนข้าราชการครูที่ย้ายออกได้
ทันที เช่น การพิจารณาย้ายเข้า การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งชันได้ การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
การรับโอน เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบกับการจัดการเรียนการสอนและเกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน 

2. ส าหรับการย้ายลับเปลี่ยน ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจากลุ่มวิชา  
หรือทาง หรือสาขาวิชาที่ผู้ขอยา้ยท าการสอน และภูมิล าเนาผู้ขอย้าย 

3. กรณีมีต าแหน่งว่างเหลืออยู่จากการพิจารณาย้ายในแต่ละครั้ง ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา น าต าแหน่งว่างที่เหลือนั้นไปใช้ส าหรับการบรรจุและและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับ
การคัดเลือกหากยังมีต าแหน่งว่างเหลืออยู่อีก ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตที่การศึกษา พิจารณาใช้ต าแหน่งว่างดังกล่าวได้
ตามความเหมาะสม 

 
 

  

2



 
 

 
4. การพิจารณาย้าย ตามข้อ 1 และ 2 ต้องแล้วเสร็จก่อนวันที่ที่ก าหนดให้ค าสั่งมีผลใน

การยื่นค าร้องขอย้ายผ่านระบบ TRS ครั้งต่อไป เพื่อให้ข้าราชการครูที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติให้ย้าย 
สามารถไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาแห่งใหม่ก่อนเปิดภาคเรียน เพื่อให้สถานศึกษาที่มี
ต าแหน่งว่างนั้นมีข้าราชการครูพร้อมปฏิบัติหน้าที่ก่อนเปิดภาคเรียนนั้น ๆ 
  5.9  กรณีต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัดด าเนินการดังนี้ 

1. แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
3. สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด 
4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้าย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้ายลงทะเบียน 

ตรวจสอบข้อมูลจาก DPA 

 มีข้อมูลในระบบ DPA 

ดึงข้อมูล 
จากระบบ DPA 

 ไมม่ีข้อมูลในระบบ DPA 

ผอ. สถานศึกษาอนุมัต ิ 
การลงทะเบียน 

ผู้ขอย้ายกรอกข้อมูล
ค าร้องขอย้าย 

ประเภทค าร้องขอย้าย 
สับเปลี่ยน 

จับคู่ขอย้าย 

กรณีปกติ, กรณีพิเศษ, 
กรณีเพื่อประโยชน์ของราชการ

การ 
ผอ.สถานศึกษาต้นทาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประเภทเขตพื้นที่ขอยา้ย 

เจ้าหน้าที่เขตต้นทาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ต่างเขต 

ผอ.เขตต้นทาง
ให้ความเห็น 

บันทึกมติ อ.ก.ค.ศ. 

         ภายในเขต 

เจา้หน้าที่เขตต้นทาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประเภทค าร้องขอยา้ย 

กรณีปกติ, กรณีพิเศษ, 
กรณีเพื่อประโยชน์ของราชการ

การ ผอ.เขตปลายทาง 
ให้ความเห็น 

กรณีปกติ 

ผอ.สถานศึกษาปลายทาง 
ให้ความเห็น 

 

ประเภทค าร้องขอยา้ย 

ประมวลผล
คะแนนตามตัวชีว้ัด 

กรณีปกติ 

กรณีปกติ, กรณีพิเศษ, 
กรณีเพื่อประโยชนข์องราชการ

การ 
บันทึกมติ อ.ก.ค.ศ. สิ้นสุด 

รอบที่ 1 
ภายในวันที่ 8 ม.ค. 2568 
รอบที่ 2 
ภายในวันที่ 1 ก.ค. 2568 
 

รอบที่ 1 วันที่ 16 – 31 ม.ค. 2568 
รอบที่ 2 วันที่ 16 - 31 ก.ค. 2568 
 

รอบที่ 1 ภายในวันที่ 5 ก.พ. 2568 
รอบที่ 2 ภายในวันที่ 5 ส.ค. 2568 
 

รอบที่ 1 ภายในวันที่ 15 ก.พ. 2568 
รอบที่ 2 ภายในวันที่ 20 ส.ค.. 2568 
 

ภายใน 
วันที่ 28 มี.ค. 2568 
ภายใน 
วันที่ 6 ก.ย. 2568 
 

พิจารณาย้าย 
รอบที่ 1  
ตั้งแต่วันที่ 2 – 31  มี.ค. 2568 
ออกค าสั่งภายใน 3 วัน มีผล 1 เม.ย. 2568 
รอบที่ 2  
ตั้งแต่วันที่ 6 ก.ย. – 10 ต.ค. 2568 
ออกค าสั่งภายใน 3 วัน มีผล 11 ต.ค. 2568 
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7.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 59, 133 

7.2 หนั งสือส านักงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.4/ว 6 ลงวันที่  12 กุมภาพันธ์  2567               
เรื่ อ ง  ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร ย้ า ย ข้ า ร า ช ก า รค รู แ ล ะบุ ค ล าก รท า งก ารศึ ก ษ า  ต า แ ห น่ งค รู  
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

7.3 หนั งสือส านั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.6/ว  24 ลงวันที่  4  ธันวาคม  2567                      
เรื่อง แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการด าเนินการย้าย การประมวลผล และการพิจารณาย้ายข้าราชการครู               
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านระบบ TRS (Teacher Rotation System) 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 มีอัตราว่างที่ใช้ในการรับย้าย
ในแต่ละรอบจ านวนมาก แต่ด้วยพื้นที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 โดยส่วนใหญ่
อยู่ในพื้นที่สูงจึงท าให้ไม่มีผู้ประสงค์ย้าย จึงท าให้โรงเรียนขาดครูผู้สอนตอนเปิดภาคเรียน ในอัตราที่โรงเรียน
ควรได้รับ 

2. การส่งค าร้องขอย้ายด้วยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  
เป็นโรงเรียนพื้นที่สูงส่วนใหญ่ จึงท าให้มีปัญหาทางด้านสัญญาณอินเทอร์เน็ตช้า ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้อง 
ขอยา้ยผ่านระบบ TRS ส่งค าร้องไม่ทันตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ก าหนด 

3. ข้าราชการครูและผูอ้ านวยการสถานศึกษา ยังไม่เข้าใจในระบบ (Teacher Rotation System : TRS) 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ชว่ย 

2.  วัตถุประสงค ์      
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาดังนี้ 
   1)  พิจารณาต าแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกทีต่้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ชว่ย
เพื่อที่จะบรรจุและแต่งตัง้ 

2) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบตัิ หลักสตูร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์ 
การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศกึษาอนุมัต ิประกาศการ
ด าเนินการ สอบแข่งขันตลอกจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แลว้แต่กรณ ี
  5.2  อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติต าแหน่งและวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษา/ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาเสนอ 
  5.3  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา
ด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที ่อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ ดังนี ้ประกาศรบัสมัคร รับสมัคร ประกาศผู ้
มีสิทธิสอบ ด าเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตัง้ 
  5.4  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัต ิอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม ค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

5.5  รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,4,53,133   
  8 .2   หนั งสื อ ส านั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0206.3/ว  3  ล งวัน ที่  26 ม ก ราคม  2544              
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  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  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561       
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

สพป./สพม.จัดเตรียมเอกสารการบรรจุ 1 วัน 

รายงานการบรรจุและแตง่ตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เวลา 2 ชั่วโมง 

ปฐมนิเทศ ครูผู้ช่วยที่ไดร้ับการบรรจุแต่งตั้ง 
พร้อมส่งตวัครผูู้ช่วยไปปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เวลา 1 วัน 

 

ส่งค าสั่งฯ  รายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. ภายใน 7 วันหลังจากบรรจุและแต่งตั้ง 

ด าเนินการให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ภายใน 3 วัน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
  งานการน าบัญชีผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีอื่น 
ต าแหนงครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขารับขาราชการเป็นขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหนงครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค ์
         เพื่อใหการน าบัญชีผูส้อบแขงขันได้ในบัญชหีน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผูส้อบแขงขันได้ในบัญชีอื่น 
ตามหลักเกณฑ และวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขารับราชการเป็นขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3.   ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่อยงานอื่น กรณีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มี
ต าแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ขอ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  การน าบัญชีผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีอื่น หมายถึง 
การน ารายชื่อผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแขงขันได้ในบัญชีอื่น โดยความตกลงยินยอม
ระหว่าง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่เป็นเจาของบัญชีและ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้
สอบแข่งขันได้ 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส ารวจต าแหน่งว่าง ก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือ
สาชาเอก ที่ตรงตามความต้องการจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะน าไปใช้บรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอื่น เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  5.2 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษาอื่น 
  5.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
พร้อมรายชื่อสถานศึกษา และที่ตั้ง ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อขอรายชื่อ  
ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่จะ
บรรจุและแต่งตั้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ด าเนินการตามล าดับและ
ขั้นตอน ดังนี้ 
   1) ให้ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 
   2) หาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการ
ภาคเดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่
ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคอื่น 
   3) หาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการ
ภาคอื่น ไม่มีบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิ ที่ ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้ นที่ การศึกษาใดก็ ได้  
ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาค 
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   4) หาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มี
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการ
ภาคใดก็ได้ 
   5) หากทุก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ไม่มีผู้ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอ  
จากบญัชี อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
   6) หาก อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้
สอบแข่งขัน ได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ 
   ทั้งนี้ ให้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว 
ในการด าเนินการ โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ 
  5.4 เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล าดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน 
หนังสือสอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
เจ้าของบัญชี ที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้ผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชี
เทา่กับบัญชเีดิม 
  5.5 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาที่ขอใช้ชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
  5.6 ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ส่งรายชื่อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี 
ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศขึ้นบัญชีใหม่แล้ว 
  5.7 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นการเรียกตัว 
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ โดยต้องก าหนดให้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและ 
แต่งตั้งไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี 
  5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาลงนาม
ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  5.9 ส่งผู้ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมิล าเนาตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม 
  5.10 ส่งส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 การด าเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
  1. จัดท ารายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ต าแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง
หรือสาชาวิชาเอก รายชื่อสถานศึกษา และที่ตั้งของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชี น าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เจ้าของบัญชี 
  2. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้ นที่ การศึกษา พิจารณาเพื่ อมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ ให้ ใช้บัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ และแจ้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
  3. กรณี  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติ ให้ ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามล าดับที่และ
จ านวนที่ได้รับอนุมัติตามแบบที่ก าหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏ 
ในใบสมัคร หรือที่อยู่ที่ได้แจ้งเปลี่ยนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับล าดับที่ ที่ผู้สอบ
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แข่งขันมีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาชาวิชาเอก พร้อมชื่อ และ
ที่ตั้งสถานศึกษาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และให้เลือกสถานศึกษาที่ต้องการบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามล าดับตั้งแต่ 
ล าดับที่ 1 ถึงล าดับสุดท้าย 

ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้
มากกว่าจ านวนที่ขอ เพื่อเป็นผู้สมัครส ารองตามจ านวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า 
ผู้ถูกสอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครส ารอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต าแหน่งว่าง 
  4. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาด าเนินการเฉพาะ 
ผู้สอบแข่งขันได้ที่สมัครใจ ดังนี้ 

4.1 จัดล าดับที่เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่ได้ล าดับที่ดีกว่า 
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 

4.2 เมื่อจัดล าดับแล้ว ให้แจ้งรายชื่อ ล าดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน
หนังสือสอบถามความสมัครใจและที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้ 
ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

4.2 เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอ
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ค.ศ. เขตที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้
รายนั้น 
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6. Flow chart การปฏบิัติงาน 

 6.1 กรณีผู้ขอใช้บญัชี 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ส ำรวจอัตรำว่ำง คณุวุฒิ วิชำเอก ทีจ่ะบรรจุฯ เพื่อน ำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำให้ขอใช้บัญชี 

 

แจ้งรำยละเอียดอัตรำว่ำงพร้อมมติถึงหน่อยงำนเจ้ำของบัญชี ( 3 – 7 วัน ) 

เมื่อได้รับรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล ำดับจำกหน่วยงำนเจ้ำของบัญชีแล้ว  
น ำรำยชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำพจิำรณำและประกำศขึ้นบัญชี ( ภำยใน 15 วัน ) 

 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  
และจัดท ำประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (ภำยใน 3 วัน) 

แจง้กำรประกำศขึ้นบญัชี ให้หน่วยงำนเจ้ำของบัญชียกเลิกกำรขึ้นบัญชีเดิม (ภำยใน 7 วัน) 

ผูม้ีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร (ภำยใน 3 วัน) 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภำยใน 7 วนั) 
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  6.2 กรณเีจ้าของบัญชี 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำรำยละเอียดกำรขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ของ 
สพท. ที่ขอใช้บัญชี น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ำรศกึษำ พิจำรณำ 
เพื่อมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี (ภำยใน 15 วัน) 

อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ สพท.  
มีหนังสือสอบถำมควำมสมัครใจผู้
สอบแข่งขันได้ (ภำยใน 7 วัน) 

ไม่อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
แจ้ง สพท. ที่ขอใช้บัญชทีรำบโดยเรว็ (ภำยใน 3 วัน) 

จัดล ำดับ แจ้งรำยชื่อ ล ำดับที่ เอกสำรหลักฐำนกำร
สมัคร ให้ สพท. ผู้ขอใชบ้ัญชี 

รับหนังสือแจ้งกำรประกำศขึ้นบัญชีจำก สพท. ทีข่อใช้บัญชี น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่กำรศึกษำ ยกเลิกกำรขึ้นบัญชีเดิม (ภำยใน 15 วัน) 

ยกเลิกกำรขึ้นบัญชีเดิมของผูส้อบแข่งขันได้ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 
  7.2 แบบแสดงความจ านงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  หนั งสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 14  ลงวันที่  1 พฤษภาคม 2566                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

8.2  หนั งสือส านักงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.6/ว 20 ลงวันที่  30 สิ งหาคม 2566  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความ

รับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อ
ยกระดับคุณภาพการศึกษา และการเป็นครูที่ดี 

3. ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารง 
ต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 

4.  ค าจ ากัดความ  
  การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่งครู 
มาตรา 56  
  มาตรา 56 ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา 45 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 50 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต าแหน่งน้ัน แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
และการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มจ านวน 3 คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
    1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
    2) ผูด้ ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
    3) ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน า  
การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ที่  ก.ค.ศ.
ก าหนด กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (1) หรือข้อ (2) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอื่นที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 
  5.2 ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมินผล
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี 
ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 
เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 
  5.3 ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก 
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
     ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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     ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
     ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
     ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
   กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่
ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการ
ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนา
อย่างเข้มพิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดย
ไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการเพื่อสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
  5.4 รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
ของครูผู้ช่วย ที่สถานศึกษาเสนอให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื่อครูผู้ช่วยเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค .ศ.ก าหนด  
เพื่อเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
  5.5 รวบรวม และจัดท ารายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.
ก าหนดน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
  5.6 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53  
ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
  5.7 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 
  5.8 ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.
ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

         กรณีไม่ผ่าน   

 

 

 

               
            
      

 

 

 

 

 

 

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

 

 

ผู้มีอ ำนำจตำมำตรำ 53 แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอยำ่งเข้ม 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน 30 วัน นบัแต่
วันครบสองปีแล้ว รายงาน สพท. เพือ่เสนอผู้มีอ านาจ

ตามมาตรา 53 พิจารณา 

ผลการประเมินต่ ากว่า
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ/ 

แจ้งผู้นั้นทราบรายงาน 
สพป./สพม. รับผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง ที่มีผลการประเมินผา่น

เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศกึษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุมัติ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค ำสั่ง
ไปยัง สพป./สพม. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและรำยงำนส ำนักงำน ก.ค.ศ. 
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8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ   
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา  53,  56 
   8.2  หนั งสือส านั กงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่  12 ตุ ลาคม 2564  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  8.3  หนั งสือส านั กงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.6/ว 7  ลงวันที่  20  สิ งหาคม 2553  
เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551   
  8.4  หนั งสือส านั กงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่  25 ตุ ลาคม 2561  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  8.5  หนั งสือส านักงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่  28 ธันวาคม 2561  
เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  8.6 มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  2 ปี  ให้นับวันเข้าปฏิบัติ 
ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 

2. กรณีลาคลอดบุตร  ลาป่วย  ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ 
อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา
เพื่อเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน  ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู  และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็น 
วันเดียวกัน 

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

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

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 

ระยะเวลา 15 วัน  โรงเรียน 
 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 6 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 คร้ัง 

หลังจากครบรอบ
การป ระ เมิ น  10 
วัน 

 โรงเรียน  

3. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งหาก
ผลการประ เมิ นต่ ากว่ า เกณ ฑ์ ที่  ก .ค .ศ . ก าหนด  ให้
คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้ง หากทบทวนแล้วยัง
ต่ ากว่าเกณฑ์ ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ
ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน 
 

ผ ล ค ะ แ น น ต่ า
ทบทวนอีกครั้ง 

 โรงเรียน 
 

 

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

ทุ ก  6  เดื อ น  ใน
ร ะ ย ะ เว ล า  2 ปี 
รวม 4 คร้ัง 

 โรงเรียน  

5. น าผลการประเมินรายงานที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติโรงเรียนด าเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อม
ส่งค าส่ังไปยัง สพป./สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ออกค าส่ัง 
ภายใน 3 วัน 
 

 ส พ ป ./ ส พ ม ./
โรงเรียน 
 

 

6.  ส่งค าสัง่ให้  ก.ค.ศ. สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งค าส่ัง 
ภายใน 7 วัน 

 สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

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

ค าอธบิายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                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 ใหร้ายงาน อ.ก.ค.ศ.เขต และ
ออกค าสัง่แต่งตั้ง รายงาน สพป./สพม. 

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

จากวนัท่ีไดรั้บรายงาน 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่อยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคย
รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการหรือออกจาก
ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 

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

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

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

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

8.2  หนั งสือส านั กงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่   22 เมษายน 2551  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
แล้ว สมคัรขอกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ยื่นค ำรอ้งต่อหน่วยงำนที่ขอกลับเข้ำรับรำชกำร 

            ผู้มีอ ำนำจตำมำตรำ 53 สั่งแต่งตั้ง 

          อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่กำรศกึษำพจิำรณำอนุมัติ 

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

พิจำรณำ 

                     แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1.  การออกจกราชการด้วยเหตุผล ลาออกเพื่อไปสมัครรับเลือกตั้ง  การออกจากราชการไป

ปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพื่อรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการ  
มีวิธีการปฏิบัติที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เฉพาะ ตามมาตรา 64  เท่านั้น 

2.  กรณีก่อนออกจากราชการ เป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีค าสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุ
วิทยฐานะไว้ในค าสั่งด้วย 

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

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

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอกลบัเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการย่ืนหนังสือขอกลับเข้ารับ
ราชการตามแบบฟอร์มท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ผูป้ระสงค์ขอก
ลับ 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 
 

ภายใน 3 วัน  สพป./สพม.  

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้มีอ านาจ  และเสนอเหตุผล
ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ อ.
ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

ภายใน 3 วัน  สพป./สพม.  

4. อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ภายใน 15 วัน  สพป./สพม.  

5. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

ภายใน 3 วัน  สพป./สพม.  

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

ภายใน 7 วัน  สพป./สพม.  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

ผูป้ระสงคย์ืน่หนงัสือขอกลบัเขา้
รับราชการ 

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

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเร่ือง ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งเป็นไปตามเกณฑ์ 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  

ผูมี้อ  านาจพิจารณา
อนุมติั/ไม่อนุมติั 

ผูมี้อ  านาจสัง่บรรจุและแต่งตั้ง 
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