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สารบัญ 
เรื่อง หน้าที ่

1. งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูผู้ช่วย   1 

2. งานการนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  ตําแหน่งครูผู้ช่วย  
    เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
    ตําแหน่งครูผู้ช่วย             9 

3. งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และแต่งตั้ง 
    เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย        16 

4. งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา     
    ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ         23 

5. งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  
    ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย           26 

6. งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย        33 

7. งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู        39 

8. งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู           47 

9. งานแต่งตั้งรักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา         52 

10 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       56 

11. งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        59 

12. งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       64 

13. งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       71 
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๑. ชื่องาน   งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การดําเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน และมีความเหมาะสม
กับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบข่ายงาน 
    การดําเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
๔. ค าจ ากัดความ 
    การสอบแข่งขัน หมายถึง การดําเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําข้อมูล และรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา ดังนี้ 
          ๑) พิจารณากําหนดจํานวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีใช้ในการสอบแข่งขัน ตามความต้องการ

จําเป็นของสถานศึกษา 
          ๒) จัดทํารายละเอียดการดําเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการที ่ก.ค.ศ. 

กําหนด เช่น การกําหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชี และยกเลิกบัญชี
สอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดําเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องการดําเนินการ สอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 

    ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจํานวนตําแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือ สาขาวิชาเอก 
และวิธีการดําเนินการสอบแข่งขันตามที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

    ๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และตามที่    
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ดําเนินการสอบ ประกาศ
ผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

    ๕.๔ เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในลําดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุและ แต่งตั้งต่อ         
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 

    ๕.๕ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
    ๕.๖ ส่งคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันออกคําสั่ง 
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สพท. จัดทํารายละเอียดการดําเนินการ 
สอบแข่งขัน 3 วัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา อนุมัติ 1 วัน 

สพท. ดําเนินการสอบแข่งขัน  

ตามที ่อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 1 วัน 

 

 
ส่งคําสั่งฯ ให ้สพฐ. และ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 



4  

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ประกาศรับสมัคร 
๗.๒ ใบสมัครสอบ 
๗.๓ บัตรประจําตัวผู้สมัครสอบ 
๗.๔ ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
๗.๕ ประกาศผลการสอบ 
๗.๖ รูปแบบคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓ 

๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐานตําแหน่ง 
และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา 

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ ์และ
วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติการนับ
หน่วยกิต 

๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติการรับรอง
คุณวุฒิของผู้สําเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

๘.๖ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที ่๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๗ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ เรื่อง การหักเงิน
ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๘.๘  หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๐๙.๖/๐๔๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 

๘.๙  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๔๙ เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ และหนังสืออ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑๐ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ ์และวิธีการ
นําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๑๑ ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล   
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๘.๑๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที ่ศธ ๑๓๐๕/๔๐๘๒ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๒ 
๘.๑๓ หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 
๘.๑๔ คําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
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งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16qrqanxA57F0Cv9_adv41mqqqUcdb5OG?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตําแหน่งที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การดําเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป ตามที่กําหนดไว้

ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
๓. กรณีบรรจุและแตง่ตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ตรวจสอบ

คุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่สําเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 
๔. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สั่งไปพิมพ์

ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีตํารวจ 
๕. กรณีท่ีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือมาใช้เป็นบัญชี ผู้สอบแข่งขันได้

ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ดําเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส+อบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้แล้วเสร็จ ก่อนที่บัญชีเดิมจะ
ครบอายุการข้ึนบัญชี 

๖.  กรณีมีปัญหาการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
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๙. การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/ค าชี้แจงประกอบการจัดท า 
๙.๑ คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่ง ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคําสั่ง 
๒) หมายเลข ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสั่ง 
๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคําสั่ง 
๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
๕) หมายเลข ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 

ให้บรรจุและแต่งตั้ง   

๖) หมายเลข ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามบัญชีรายละเอียด 
แนบท้ายคําสั่ง   

๗) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคําสั่ง 
๘) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งใน
แต่ละช่องรายการ ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข “ที่” ให้ระบุลําดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
๒) หมายเลข “ชื่อ - ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุ 

ชื่อ - ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจําตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
๓) หมายเลข  “วุฒ/ิวิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา วิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ และจํานวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกําหนด 
๔) หมายเลข  “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืนฯ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืน ฯ และวันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
๕) หมายเลข  “สอบแข่งขันได้” ให้ระบุตําแหน่ง ลําดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอกท่ีสอบ แข่งขันได้

ประกาศผลการสอบของหน่วยงานที่จัดสอบ 
๖) หมายเลข  “ตําแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตําแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา ตําแหน่ง

เลขที่ ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง (กรณีอาศัยเบิก ให้ระบุด้วย) 
๗) หมายเลข  “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ทีม่ีผลให้บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
๘) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย เช่น กรณีบรรจุ 

ข้ามลําดับที่ให้ระบุเหตุผลการข้ามลําดับที่ รับรองวุฒิต่างประเทศ ขอใช้บัญชี เป็นต้น 
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ตัวอย่างคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
 

 คําสั่งโรงเรียน……………………………..…………  

ที่ ……../….…… 
เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

..................................................... 

 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๕ มาตรา ๔๙ มาตรา ๕๓ (๔) และมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง            

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศกัราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือ สํานักงาน 
ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑  
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ......................................... . ในการประชุมครั้งที่………./……….. เมื่อวันที่..................ให้บรรจุและ
แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้   เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย  โดยให้เตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปี  จํานวน………..ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
 สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 

 

 
 (ลงชื่อ) …………………………………………… 
(ตําแหน่ง) ……………………………………….. 

 
หมายเหตุ   กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงได้ตามข้อเท็จจริง 
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ชื่องาน งานการนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  ตําแหน่งครูผู้ช่วย  

เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10  

 

๑. ชื่องาน งานการนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  ตําแหน่งครูผู้ช่วย   
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา            
ตําแหน่งครูผู้ช่วย  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตามหลักเกณฑ์      

และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา       
ตําแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ขอบข่ายงาน 

การดําเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตําแหน่งครูผู้ช่วย จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอ่ืน กรณีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีตําแหน่งว่าง      
และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ขอ 
๔. ค าจ ากัดความ 

การนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน หมายถึง การนํา รายชื่อ
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน โดยความตกลงยินยอมระหว่าง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สํารวจตําแหน่งว่าง กําหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา วิชาเอก 
ที่ตรงตามความต้องการจําเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะนําไปใช้บรรจุและ แต่งตั้งบุคคลจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาอ่ืน 

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมรายชื่อ 
สถานศึกษา และท่ีตั้ง ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้     
ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจํานวนตําแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง ทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดําเนินการตามลําดับและข้ันตอน ดังนี้ 

๑) ให้ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่
ติดต่อกันในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 

๒) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาค เดียวกัน  
ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกัน ในสังกัดสํานักงาน
ศึกษาธิการภาคภาคอ่ืน 



11  

 

๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน ไม่มีบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาใดก็ได้ ในสังกัดสํานักงาน ศึกษาธิการภาค
เดียวกัน 

๔) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได้ 

๕) หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอ จากบัญชี    
อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง ในสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

๖) หาก อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง ในสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขัน ได้ตาม
คุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง ในส่วนราชการ 

ทั้งนี้ ให้กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ในการดําเนินการ 
โดยคํานึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นสําคัญ 

๕.๔ เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลําดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ สอบถาม
ความสมัครใจ และท่ีอยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี ที่ส่งรายชื่อ    
ผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศ ขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม 

๕.๕ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๕.๖ ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้      

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม   
ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 

๕.๗ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นการเรียกตัว ผู้สอบแข่งขันได้มา
รายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามลําดับที่ โดยต้องกําหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและ แต่งตั้งไม่หลังวันที่บัญชี      
ผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี 

๕.๘ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามคําสั่ง บรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จ โดยเร็ว 

๕.๙ ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตํารวจท้องที่ภูมิลําเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
๕.๑๐  ส่งสําเนาคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และ สํานักงาน    

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 
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การด าเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
๑. จัดทํารายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตําแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง หรือสาขา

วิชาเอก รายชื่อสถานศึกษา และที่ตั้งของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชี นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา เจ้าของบัญชี 

๒. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเพ่ือมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และ
แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 

๓. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามลําดับที่ และ จํานวนที่ได้รับอนุมัติ
ตามแบบท่ีกําหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏ ในใบสมัคร หรือที่อยู่ที่ได้แจ้ง
เปลี่ยนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับลําดับที่ ที่ผู้สอบ แข่งขันมีสิทธิได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก พร้อมชื่อ และ ที่ตั้งสถานศึกษาท่ีจะบรรจุและแต่งตั้ง และ
ให้เลือกสถานศึกษาที่ต้องการบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามลําดับตั้งแต่ ลําดับที่ ๑ ถึงลําดับสุดท้าย 

ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ 
มากกว่าจํานวนที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัครสํารองตามจํานวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า ผู้ถูก
สอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครสํารอง และจะได้รับการพิจารณาเม่ือมีตําแหน่งว่าง 

๔. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาดําเนินการเฉพาะผู้สอบ แข่งขันได้ที่
สมัครใจ ดังนี้ 

๔.๑ จัดลําดับที่เท่ากับจํานวนตําแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่ได้ลําดับที่ดีกว่า ในบัญชี     
ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 

๔.๒ เมื่อจัดลําดับแล้ว ให้แจ้งรายชื่อ ลําดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน       
หนังสือสอบถามความสมัครใจและที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจํานวนตําแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ           
ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

๔.๓ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศข้ึนบัญชีจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอ              
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ รายนั้น 
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สพท. สํารวจอัตราว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้
ขอใช้บัญชี   7   วัน 

แจ้งรายละเอียดอตัราว่างพร้อมมติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชี   7  วัน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑ กรณผีู้ขอใช้บัญชี 

 

 
 

 

 
ส่งสําเนาคําสั่ง ให ้สพฐ. และ ก.ค.ศ. 7 วัน 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 7 วัน 

 

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

และประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขนัได ้
1 วัน 

แจ้งการประกาศขึ้นบัญช ีให้หน่วยงานเจ้าของบัญชียกเลิกการขึ้นบญัชีเดิม 7 วัน 

เมื่อไดร้ับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลําดับจากหน่วยงานเจ้าของบัญชีแล้ว 
นํารายช่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาและประกาศขึ้นบัญชี 

15 วัน 
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ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ 7 วัน 

จัดลําดับ แจ้งรายชื่อ ลําดับที ่เอกสารหลักฐานการสมัคร 
ให้ สพท. ผู้ขอใช้บัญช ี

รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบญัชีจาก สพท. ที่ขอใช้บัญชี 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 

อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได ้สพท. 

มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผูส้อบแข่งขันได ้

ไม่อนุมัติให้ใช้บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ แจ้ง 
สพท. ที่ขอใช้บัญชีทราบโดยเร็ว 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
เพื่อมีมติอนุมตัิหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี 

1 วัน 

จัดทํารายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได ้ของ สพท. 
ที่ขอใช้บัญชี นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 7 วัน 

๖.๒ กรณีเจ้าของบัญชี 
 
 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ตําแหน่งครูผู้ช่วย) 
๗.๒  แบบแสดงความจํานงเพ่ือขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที ่๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที ่๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๓ ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล     
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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งานการนําบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้    
ในบัญชีอ่ืนตําแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็น
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12gR-sDXouf_RWcZuOkwkg3V6TQpKEBhM?usp=share_link 
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ชื่องาน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
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๑. ชื่องาน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และ

แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ เกิดประสิทธิผล 
๓. ขอบข่ายงาน 

ตามมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมกําหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
๔. ค าจ ากัดความ 

การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล 
ส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และ
บรรจุและแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอโอน ยื่นคําขอตามแบบที่กําหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน ที่
เกี่ยวข้องในวันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับคําร้องขอโอน และดําเนินการตรวจสอบ และจัดทํารายละเอียด   
เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณีพิจารณา เช่น 

๑) ตําแหน่งว่าง 
๒) คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก 
๓) คุณสมบัติมาตรฐานตําแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ 
๔) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๕) ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ 
๖) สัญญาหรือข้อผูกพันกับส่วนราชการเดิม 
๗) กรอบอัตรากําลังของหน่วยงานที่จะรับโอน 

๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพ่ือตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูลบุคคล และข้อผูกพัน
ต่าง ๆ ของผู้ขอโอน ในกรณีพิจารณารับโอน 

๕.๔ เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับโอน นําเสนอผู้มี
อํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนในอับดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิ ที่ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน 
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ผู้สอบแข่งขันได ้ยื่นคําขอโอนพร้อมเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

จัดทําข้อมูลและรายละเอียดขออนุมัต ิอ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณ ี
3 วัน 

 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณารับโอน 1 วัน 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําสั่งแต่งตั้ง 
ภายใน 7 วัน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนรายงานข้อมูลของผู้ขอโอน 
ภายใน 7 วัน 

 
ส่งคําสั่งให ้ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน 

ส่งคําสั่งให้หน่วยงานท่ีขอโอนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ภายใน 7 วัน 

๕.๕ แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพ่ือให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ออกคําสั่งให้พ้นจากตําแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน และส่งตัวไปรับ 
ตําแหน่งใหม่ภายใน ๔๕ วัน) 

๕.๖ หน่วยงานที่รับโอนส่งคําสั่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที ่๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที ่๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
ผู้ช่วย 

 

 
 
งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ 
และแต่งตั้งเปน็ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16BuIV9glmzgtKM9sf7n-3I7WK5XTRXlR?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

หน่วยงานผู้รับโอนต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการที่    
ก.ค.ศ. กําหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด ให้ อ.ก.ค.ศ.    
ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
๙. ตัวอย่างแบบแบบค าขอโอน 
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ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ตําแหน่ง
ครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
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๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร            

ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
๔. ค าจ ากัดความ 

- 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทํา ข้อมูล และ
รายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

๑) พิจารณาตําแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพ่ือใช้ในการคัดเลือกตามความจําเป็นและ ความต้องการ
ของสถานศึกษา 

๒) จัดทํารายละเอียดการดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ   
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด เช่น การกําหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา อนุมัติ ประกาศการดําเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/ อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 

๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตําแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการดําเนินการ คัดเลือก
ตามท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และตามที่ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

๕.๔ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคําสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 
๕.๕ ส่งคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทําแฟ้มประวัติ 

อาชญากรรม ณ สถานีตํารวจท้องที่ภูมิลําเนา 
๕.๖ รายงาน และส่งคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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สพท. จัดทํารายละเอียดการดําเนินการคัดเลือก 
7 วัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมตั ิ
1 วัน 

สพท. ดําเนินการสอบคัดเลือกตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

 
ส่งคําสั่งรายงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ภายใน 7 วัน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕, ๕๓, ๑๓๓ 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงาน
จ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัด 
ยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ ๔ อําเภอ ในจังหวัดสงขลา (อําเภอจะนะ อําเภอเทพา อําเภอนาทวี และอําเภอ 
สะบ้าย้อย) 
 
 
งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/18Z4j6drlggq9x0EehhXVMqVxM-ug3seA?usp=share_link 
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ชื่องาน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
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๑. ชื่องาน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร            
ทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
การดําเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ตําแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ี กําหนดของโครงการต่าง ๆ 
๔. ค าจ ากัดความ 

- 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทํารายละเอียดอัตราทุนที่ได้รับจัดสรร การกําหนดวิชาเอก ตามท่ีได้รับ
จัดสรร จํานวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดําเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/ อนุกรรมการ ตามความจําเป็น
เหมาะสมในการดําเนินการคัดเลือก 

๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดําเนินการคัดเลือกตามที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
เสนอ เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี้ 
ประกาศรับสมัคร รับสมัครประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดําเนินการคัดเลือก ประกาศผล การคัดเลือก 
และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

การคัดเลือกโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล การคัดเลือกท่ีมีสัญญาผูกพันตา มโครงการพิเศษ ให้
ผู้ดําเนินการคัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์ โดยพิจารณาจาก ประวัติ
ส่วนตัว และการศึกษา บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคต ิและอุดมการณ์ 

๕.๔  ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ดําเนินการบรรจุและแต่งตั้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา 
๕.๕ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดําเนินการต่อไป 
๕.๖ รายงาน และส่งคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ สํานักงาน 

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 
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สพท. จัดทํารายละเอียดการดําเนินการ คัดเลือก 7 วัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมตั ิ
ดําเนินการคดัเลือก  1 วัน 

สพท. ดําเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษาอนุมัตดิําเนินการคัดเลือก 

7 วัน 

ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ภายใน 7 วัน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
ส่งคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔๗, 

๕๓, ๑๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ตําแหน่งครู
ผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกําหนด
คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือทําหน้าที่ผู้ฝึกสอนกีฬา 

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที ่๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การแก้ไข 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที ่๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๖ ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๗ มติ ก.ค.ศ.อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 
งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nWp2OJnx9pqTJOgwf8Ya_NI8J8iUWmvD?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่สําเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิด้วย 
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๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งย้าย 
๙.๑  คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่ง ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

 

๑) หมายเลข ให้ระบหุน่วยงานที่ออกคําสั่ง 
๒) หมายเลข ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสั่ง 
๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคําสั่ง 
๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

ได้แก่ บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ให้ระบุหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง เช่น ว ๑๔/๒๕๕๗, ว ๑๖/ 
๒๕๕๗, ว ๑๓/๒๕๖๐ และว ๑๙/๒๕๖๑ 

๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ ให้
บรรจุและแต่งตั้ง 

๖) หมายเลข  ให้ระบุเหตุผลของการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก เช่น นักเรียนทุน 
หรือผู้สําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพที่ขาดแคลน หรืออ่ืน ๆ 

๗) หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามบัญชีรายละเอียดแนบ 
ท้าย
คําสั่ง 

 
๘) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคําสั่ง 
๙) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละช่อง
รายการ ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

 

๑) หมายเลข “ที่” ให้ระบุลําดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
๒) หมายเลข “ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อ 

สกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจําตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
๓) หมายเลข  “วุฒ/ิวิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา วิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ และจํานวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกําหนด 
๔) หมายเลข  “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืน ฯ” ให้ระบุเลขที่ ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืน ฯ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
๕) หมายเลข  “การคัดเลือก” ให้ระบุตําแหน่ง ลําดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอก ประกาศผล การ

คัดเลือกของหน่วยงานที่จัด 
๖) หมายเลข  “ตําแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตําแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา ตําแหน่ง

เลขที่ ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง (กรณีอาศัย เบิกให้ระบุ
ด้วย) 

 
ราชการ 

๗) หมายเลข  “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ 

 
๘) หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย 
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ตัวอย่างคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
 

 
 คําสั่ง………………………..…..…………… 

ที่ ……../….…… 
เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

................................................ 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๐ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและท่ีแก้ไข เพิ่มเติมคําสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ ลง
วันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ * หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๕ 
กันยายน ๒๕๕๗ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ และ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ 
พฤษภาคม ๒๕๖๐ หรือที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ และท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๑๙ ลงวันที่ 
๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑  โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ...........................................................ในการประชุม ครั้งที่…../……..            
เมื่อวันที่……………….........   ให้บรรจุ…………………….…ซึ่งเป็นผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นเวลา
สองปี  จํานวน ............................. ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
 สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 

 
 (ลงชื่อ) ……………………………………  

(ตําแหน่ง) ……………………………………….. 

 
หมายเหตุ การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตําแหน่งครูผู้ช่วยแต่ละกรณี เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ใด ให้อ้าง

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เกี่ยวข้องตามคําชี้แจงประกอบ 
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ชื่องาน  งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
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๑. ชื่องาน  งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามมาตรฐาน

ตําแหน่งที่ ก.ค.ศ. กําหนด และสามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ การศึกษา และ   
การเป็นครูที่ดี 

๓. ขอบข่ายงาน 
    การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดํารง ตําแหน่งครู ซึ่งต้อง

ดําเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๔. ค าจ ากัดความ 
    การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดํารงตําแหน่งครู มาตรา ๕๖ 

มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา และ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการในตําแหน่งนั้น 
แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตําแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรี ยมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลา
สองปีก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ การเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จํานวน ๓ คน โดยมี

องค์ประกอบตามลําดับ ดังนี้ 
  ๑)  ผู้อํานวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
 ๒)  ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 

๓)  ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการทําหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้คําปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนํา การปฏิบัติตน และการ
ปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหน่ง ที่ ก .ค.ศ. กําหนด กรณีท่ีไม่มีผู้ดํารง
ตําแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจาก
สถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามองค์ประกอบได้ตามความ
เหมาะสม 
๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมินผล การปฏิบัติตนและ   
การปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย) 
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๕.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก กรรมการทุก
คนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ ครั้งที ่๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน 
ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๗๐ ครั้งที ่๔ ต้องมี
คะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๗๐ 

กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง ต่ํากว่า
เกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด หากผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน การเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวนอีกครั้ง 
และหากผลการประเมินยังต่ํากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยไม่สมควร ให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบ
กําหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มี อํานาจตามมาตรา ๕๓ ดําเนินการเพ่ือสั่ง
ให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งคําสั่งให้ผู้นั้นทราบ 

๕.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดของ ครูผู้ช่วย ที่
สถานศึกษาเสนอให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื่อครูผู้ช่วย เตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด เพ่ือเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 

๕.๕ รวบรวม และจัดทํารายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด นําเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

๕.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอํานาจตามาตรา ๕๓ ออกคําสั่ง แต่งตั้งครู
ผู้ช่วยผู้นั้นให้ดํารงตําแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกําหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบ 

๕.๗ แจ้งคําสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครูให้งานที่เก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการต่อไป 
๕.๘  ส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 
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ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง ภายใน 7 วัน 

ภาย  

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องและส่งสําเนาคําสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน 

 
 

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมตั ิ

1 วัน 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันครบสองปแีล้ว รายงาน 
สพท. เพื่อเสนอผูม้ีอํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 

รับผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง ที่มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนด 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา 

 
ผลการประเมินต่าํกว่าเกณฑ์ 
ที ่ก.ค.ศ. กําหนด ผู้มีอํานาจ 
ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ผู้นั้น 
ออกจากราชการ/ แจ้งผู้นั้น

ทราบ 

 
ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินผลเตรยีม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
3 วัน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที ่๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการกําหนดตําแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้ง ครูผู้ช่วย
ให้ดํารงตําแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที ่๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที ่๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๖ มติ ก.ค.ศ. อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 

 
1211งานเตรยีมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครผูู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EI80TF-A61Gg7vDNmPtPlHXySy9_CVUb?usp=share_link 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. เงินเดือนที่ได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. วันที่แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย เช่น 

แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เมื่อเตรียมความพร้อมครบ ๒ ปี จะแต่งตั้งให้ดํารง 
ตําแหน่งครูได้ไม่ก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ (ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ 
๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓) 

๓. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย ในขณะ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพื่อเข้ารับ การ
ตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อม และ 
พัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผูน้ั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตาม
จํานวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี 

๔. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครู และให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
๕.  การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน 
๖. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ครั้ง

ที ่๑ และ๒ ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ สําหรับการประเมินครั้งที่ ๓ และ ๔ ต้องมี คะแนน
แต่ละด้านไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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ชื่องาน งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 
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๑. ชื่องาน งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งคร ู 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นการดําเนินการให้สถานศึกษามีอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู     
ที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะนํามาซึ่งคุณภาพผู้เรียน รวมทั้ง
ประโยชน์ทางราชการเป็นสําคัญ 
๓. ขอบข่ายงาน 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งคร ูซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในสถานศึกษา ภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปดํารงตําแหน่งเดิมในสถานศึกษาแห่งใหม่ 
๔. ค าจ ากัดความ 

การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู ให้ดํารงตําแหน่ง เดิมใน
สถานศึกษาอ่ืนในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดํารงตําแหน่งว่าง หรือการย้ายสับเปลี่ยนกับ ตําแหน่งที่มีคน
ครอง หรอืการย้ายโดยการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ตําแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตรากําลังครูและสาขา วิชาเอกที่
ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ เว็บไซต์สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 

๑) ตําแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจําเป็น ของสถานศึกษา
และมาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

๒)  สภาพอัตรากําลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ของสถานศึกษา 
ทุกโรงในสังกัด 

๓) รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหน่งครู สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด (ของแต่ละปี) 

๔) ปฏิทินการดําเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด (ของแต่ละปี) 

๕) รายละเอียดอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา จํานวนชุด เงื่อนไขต่าง ๆ 
ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

๕.๒ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคําร้องขอย้าย (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) ตามระยะเวลาที่กําหนด ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

๕.๓ สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจําเป็นของ สถานศึกษา   
ส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่กําหนด 

๕.๔ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดทําข้อมูล โดยดําเนินการ ดังนี้ 
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๑) รับคําร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายที่สถานศึกษานําส่ง 
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
๓) คัดแยกคําร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต และขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔) กรณีขอย้ายไปเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ให้นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติ

ให้ส่งคําร้องขอย้ายไปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง และส่งคําร้องขอย้ายพร้อมเอกสาร ประกอบการ
พิจารณาไปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในวันที่กําหนด 

๕) รับคําร้องขอย้ายจากเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๖)  จัดทําข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น 
๗)  ตรวจสอบตําแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษามีความต้องการจําเป็น 

๕.๕ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําคําร้องขอย้ายทุกรายที่ระบุชื่อสถานศึกษา ขอความเห็นจาก 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ดําเนินการตามระยะเวลาอันสมควร และนํา 
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๖ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๗ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
๕.๘ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ มีคําสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
๕.๙ แจ้งสถานศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง 
๕.๑๐ ส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 
๕.๑๑ กรณีต่างสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ดําเนินการ ดังนี้ 
๑) แจ้งคําสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด     

เพ่ือรับหนังสือส่งตัวไปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
๔) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสํานักงาน     

เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 



42  

 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓       
มีคําสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ภายใน 7 วัน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐาน ที่ผู้ประสงค์ ขอย้าย

ไปดํารงตําแหน่ง 
 
 

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

1 วัน 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย 

คําร้องขอย้าย 
จาก สพท. อื่น 

สพท. ตรวจสอบ จัดทําข้อมูล 
รายละเอียดของข้าราชการครูที่ขอย้าย 

ทั้งภายในเขตพื้นท่ีและจากต่างเขต 

ผู้ขอย้าย ยื่นคําร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของผู้ประสงค์ขอย้าย 

ส่งคําร้องขอย้ายไป สพท. อื่น   
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป  

 
ส่งสําเนาคําสั่งให ้สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง  3  วัน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รวบรวม คดัแยก คําร้องขอ
ย้าย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต ให้ขอ
อนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  

พิจารณาอนุมัติให้ส่งคําร้องขอย้าย 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  คําร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๗.๒ แบบเฉพาะของแต่ละสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที ่๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๘ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ เรื่อง 

การแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู สังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที ่๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์ 
อัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน 

๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์ 
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกําหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๘.๖ หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

 

 

 
1218งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Edg9Adl17PpNpLmO_rjnavgT0OdyvWMC?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. กรณีท่ี ก.ค.ศ. กําหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ ให้นํามาระบุไว้ 
ในคําสั่งด้วย 

๒. กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 
๓. วันที่คําสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกคําสั่ง 
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๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งย้าย 
๙.๑ คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่งให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคําสั่ง 
๒) หมายเลข ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสั่ง 
๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคําสั่ง 
๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้

ครบถ้วน 
๕) หมายเลข ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 

ให้ย้ายของผู้ประสงค์จะย้าย 
 

๖) หมายเลข ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการย้าย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
๗) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งได้ลงนามใน

คําสั่ง 
๘) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละ
ช่องให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
๑) หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลําดับที่ของผู้ได้รับการย้าย 
๒) หมายเลข  “ชื่อ - ชื่อสกุล เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ - ชื่อสกุล เลขประจําตัว

ประชาชน ของผู้ได้รับการย้าย 
๓) หมายเลข  “วุฒ/ิวิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา วิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ 
๔) หมายเลข  “ตําแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตําแหน่ง/สถานศึกษา วิทยฐานะ เมื่อวันที่ (วันที่

เริ่มปฏิบัติงานในสังกัดเดิมในตําแหน่งครู) ตําแหน่งเลขท่ี ตําแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 
อัตรากําลังของสถานศึกษา (ตามเกณฑ์และมีจริง (จ.๑๘)) 

๕) หมายเลข  “ตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง” ให้ระบุตําแหน่ง วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ และอัตรา
เงินเดือน) 

๖) หมายเลข  “ตําแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายหรือสับเปลี่ยน” ให้ระบุ ตําแหน่ง ตําแหน่ง
เลขที่ ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 

๗)  หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับย้าย และแต่งตั้ง 
๘) หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีเงื่อนไขบางประการเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี) เชน่ ให้

สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตําแหน่งที่ใช้รับย้าย ให้โอนอัตราเงินเดือนไปตั้งจ่ายทางตําแหน่งใหม่ ย้าย ตามคําร้องขอ
ของตนเอง เป็นต้น 
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ตัวอย่างคําสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
 

 
คําสั่ง............................................................. ที.่............/.................. 

เรื่อง ย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 

 

 
*  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติมคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด 
ที ่ศธ ๐๒๐๖.๙/ว ๓๒ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลง
วันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/๒๘ ลงวันที่ ๕ มกราคม 
๒๕๖๖  โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................................................... ในการประชุม 
ครั้งที่...…./………….. เมื่อวันที่.............................. ให้ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งครู 

 จํานวน. ......... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
 สั่ง ณ วันที่.............................................. พ.ศ. ....... 

 

 
 (ลงชื่อ) .................................................... 

( .................................................... ) 
ตําแหน่ง....................................................... 
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ชื่องาน งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 
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๑. ชื่องาน งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนที่ถูกต้อง ให้ได้บุคลากร ที่มี
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ มาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 
๓. ขอบข่ายงาน 

เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 
๔. ค าจ ากัดความ 

- 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และ
ข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งคร ูเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการรับโอน 

๕.๒ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศรับสมัครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน ส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู ในกลุ่มวิชา
หรือทางหรือสาขาวิชาเอกท่ีตรงตามความจําเป็น และความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด พร้อมกําหนด
องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนการประเมิน และให้ดําเนินการ ประเมินโดย
เครง่ครัดเพ่ือให้ได้ผู้มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะที่เหมาะสมที่จะรับโอน มาบรรจุและ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครู 

๕.๓ ประกาศรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืน เข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วันทําการ โดยระบุ 
กลุ่มวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่จะรับโอน ตําแหน่งว่างที่จะใช้รับโอน คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบ
การประเมิน ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนนการประเมิน รวมทั้งข้อความอ่ืนที่ผู้ขอโอนควรทราบ 

๕.๔ ให้ผู้ขอโอนยื่นสมัครด้วยตนเอง ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศ 

๕.๕ ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และ 
เอกสารหลักฐาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ตั้งคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า ๕ คน จากผู้ที่มี 
ความรู้ความสามารถเหมาะสม 

๕.๖ ให้คณะกรรมการประเมิน ดําเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ ข้อ ๕.๒ เมื่อคณะกรรมการ 
ประเมินแล้ว และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินแล้วประกาศรายชื่อ ผู้
ผ่านการประเมินโดยเปิดเผยเท่าจํานวนตําแหน่งว่างที่ประกาศรับโอน 
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๕.๗ ให้เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการประเมินตามลําดับที่ที่ผ่านการประเมิน 
๕.๘ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ทําความตกลงกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน ต้นสังกัด

ของผู้ขอโอนที่มารายงานตัว และสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูก ดําเนินการทางวินัย
หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกดําเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกดําเนินคดี ล้มละลายหรือเป็นบุคคล
ล้มละลาย และข้อมูลอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกําหนด เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณารับโอน ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๙ เมือ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา และมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มี
อํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๑๐ ส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 
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ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ภายใน 7 วัน 

 
ส่งสําเนาคําสั่งให ้สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาอนุมัติรับโอน 

คณะกรรมการดําเนินการประเมินตามที ่
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด 

สพท. ประกาศรับโอนข้าราชการครูฯ พร้อมรายละเอียดองค์ประกอบ 
ตัวช้ีวัด เกณฑ์การประเมิน และอืน่ ๆ ที่ผู้ขอโอนควรทราบ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และเอกสารหลักฐาน ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ และตั้งคณะกรรมการประเมิน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบอตัราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอนข้าราชการครูฯ 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา เพื่อใช้รับโอน 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘ 

๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหน่งครู 

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน ตําแหน่ง
และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
 
1222การโอนพนักงานส่วนท้องถิน่ และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ตาํแหน่งคร ู

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ml0z7cs9gHLKLxKNQ64Sng7pby45-NiP?usp=share_link 
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ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา 
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หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ 
ขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่ง 

 
แจ้งคําสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 7 วัน 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่ง 1 วัน 

 
๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งแทนผู้อํานวยการสถานศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในตําแหน่ง กรณีผู้อํานวยการสถานศึกษา และ 
รองผู้อํานวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 
๔. ค าจ ากัดความ 

การแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รักษาการในตําแหน่ง ในกรณีตําแหน่งว่าง หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจําเป็นแล้วนําเสนอขอแต่งตั้ง ผู้
รักษาการในตําแหน่ง 

๕.๒ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
๕.๓ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
คําสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๘ ลงวันที ่๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1225งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตาํแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bsYljrvKoQapmBOL7Y8PQWPtcoJ5zGzz?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. กรณีมีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อํานวยการ สถานศึกษาท่ี
จะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลําดับไว้ 

๒. กรณีมีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง หรือหลายคน
ในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

๓. กรณีไม่มีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการ คนใดคนหนึ่งหรือ
หลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลําดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

๔. เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อาจจะมี
คําสั่งมอบอํานาจให้ผู้อํานวยการสถานศึกษามีคําสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการ สถานศึกษาก็ได้ 

 
๙. ข้อสังเกต 

การแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งตาม มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ นั้น คือ ตําแหน่งใดที่มิได้บัญญัติ ให้รักษา
ราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดํารงตําแหน่งดังกล่าว เช่น ตําแหน่งรองผู้อํานวยการ สถานศึกษาว่าง จึง
สั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาที่ว่าง 
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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................... 

ที.่............./................. 
เรื่อง แต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่ง 

 
 

 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมคําสั่งหัวหน้า 
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิ การ ลง
วันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ จึงแต่งตั้ง .................................................................... 
ตําแหน่ง..........................................เป็นผู้รักษาการในตําแหน่ง...................................................  .................... 
(โรงเรียน, สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา. .............................................. ) 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. ........................ เป็นต้นไป 
สั่ง ณ วันที่.................................................... 

 

 
( ................................................ ) 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 
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ชื่องาน  งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ดํารงตําแหน่งมีอํานาจและความรับผิดชอบในตําแหน่งนั้น   
เป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ ปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนเป็น ผู้รักษาราชการแทน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๓ ในกรณีที่ไม่มี ผู้ดํารง
ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้รองผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาหลายคน ให้
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อํานวยการสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้ง ข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซ่ึงดํารง
ตําแหน่งเทียบเท่ารองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ตําแหน่งไม่ต่ํากว่าผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือ
เทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

๔.๒ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอํานาจแต่งตั้ง ผู้รักษา
ราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๗ ให้ผู้อํานวยการ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีอํานาจ แต่งตั้งผู้รักษาราชการ
แทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อํานวยการสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน และ
กรณีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมี แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ กรณีมีรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 
๑)  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงลําดับตามความเหมาะสม 
๒) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (คําสั่งสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อํานวยการคนใดคนหนึ่ง ที่เหมาะสม 
หรือพิจารณาเรียงลําดับไว้เป็นการล่วงหน้า 

๕.๒ กรณีไม่มีรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซ่ึงดํารงตําแหนง่เทียบเท่ารองผู้อํานวยการ สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า 
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ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. 

ผอ.สพท. สั่งแต่งตั้ง 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไม่อยู่ 
หรือมีแตไ่มส่ามารถปฏิบัตริาชการได ้

แต่งตั้ง รอง ผอ.สพท. เรียงลําดับไว้ 
ไม่มรีอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการในสังกัด 

ที่เทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม. 

 
๕.๓ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามคําสั่งสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๒๙๑/๒๕๔๗) 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอํานาจแต่งตั้ง 

ผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 
1226งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1yDtzJB82IOSOeWb6bskvfdD6ktSmkE-H?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดลําดับความเหมาะสมของรองผู้อํานวยการ   
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู้ดํารงตําแหน่ง 
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
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ชื่องาน งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชื่องาน งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์           
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ที่สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และ    
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผล และความจําเป็นต้องการช่วยราชการ ใน
หน่วยงานทางการศึกษาภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอื่น หรือเป็น
กรณีท่ีมีความจําเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มี ความรู้
ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณี
จําเป็น ๕ กรณ ีตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ ได้แก่ ๑) กรณีติดตาม คู่สมรส ซึ่งเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ ๒) กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว ๓) กรณีถูกคุกคาม ต่อชีวิต ๔) กรณีไปช่วย
ราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีขาดอัตรากําลัง ๕) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน ที่ปฏิบัติงาน/โครงการ
พระราชดําริ พระราชประสงค์ 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ียื่นคําร้องขอย้าย กรณี
พิเศษตามเหตุผลความจําเป็นแต่ยังไม่มีตําแหน่งว่างรับย้าย จึงพิจารณาให้ช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทา ความ
เดือดร้อน 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 
๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ทุกตําแหน่ง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
๑) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับคําร้องขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และ ความจํา

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด และเกิดประโยชน์แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความ
จําเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๒) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
๓) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งคําสั่งให้สถานศึกษา ที่เก่ียวข้อง

ทราบและดําเนินการ 
๕.๒ กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 



61  

 

 
๑) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคําร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ ข้อมูล

อัตรากําลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 
๒) กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่องให้ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นสังกัด

เพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด และปริมาณงานของสถานศึกษา ที่ช่วย ราชการพร้อม ความเห็น
ผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการดําเนินการเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา
อนุญาตการขอช่วยราชการ 

๓) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ ทาง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาต 

๔) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยปฏิบัติราชการ ใน
สถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังต่ํากว่าเกณฑ์ 

๕.๓ กรณีขอช่วยราชการต่างสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) 

๑) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคําร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ ข้อมูล
กรอบอัตรากําลัง และความเห็นของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา ในการขอ
ไปช่วยราชการ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

๒) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นคําร้องขอช่วยราชการต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดําเนินการตามข้อ ๕.๓ 

๕.๔ กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับคําร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็น และ ผลกระทบ

ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณา 

๒) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการพิจารณาให้ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้มี 
ความประสงค์ขอช่วยราชการยื่นคําร้องขอช่วยราชการต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่   
โดยให้ดําเนินการตามข้อ ๕.๔ 
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เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
(กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ภายใน 7 วัน 

สพท. อนุญาต 

เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 
(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลตามคําร้อง 
ขอช่วยราชการ 

 

 
เสนอ สพฐ. พิจารณา 

 
ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ภายใน 7 วัน 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา 
(อนุญาต/ไม่อนุญาต) ภายใน 7 วนั 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ คําร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ 
๗.๒ แบบปริมาณงานของโรงเรียน/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๓ แบบบันทึกขอช่วยราชการ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๖๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘.๒ หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๒/๔๒๙ ลงวันที่ ๙ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง มาตรการ

การช่วยราชการของข้าราชการครู 
๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๔๐๖ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง หารือ การช่วย

ราชการของข้าราชการครู 



63  

 

 
๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๗๙๖ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๘ เรื่อง หารือ การ

ช่วยราชการกรณีจําเป็น ๕ กรณี ตามมติคณะรัฐมนตรี 
๘.๕ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๕๔๘ ลง

วันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู 
๘.๖ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/๑๑๙๕๓ ลงวนัที่ ๒๗ 

สิงหาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การมอบอํานาจการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการ 
หน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน สําหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต คําสั่งมอบอํานาจ ๒ ฉบับ 

๘.๗ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๒๓๘๔ ลง
วันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

๘.๘ เอกสารที่ต้องส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบการพิจารณา 
 
 

 
 
1227งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1JoGoEe-vJuZgUH8a0-dlZ5Q_YAdSSqae?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ผู้ยื่นคําร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจําเป็นตามเหตุ การขอย้ายกรณีพิเศษ ๕ กรณี แต่ยัง 
ไม่มีตําแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 

๒. ผู้ยื่นคําร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษา มีความเห็น ไม่สมควร
อนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่าง ๆ ทําให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 

๓. โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตรากําลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ทําให้ไม่สามารถอนุญาต 
ช่วยราชการได้ 

๔. ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ทําให้ 
เกิดปัญหาการบริหารอัตรากําลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตําแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกําหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กําหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก 
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ 
ดําเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกําหนดไว้ 
๔. ค าจ ากัดความ 

การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน หากผู้
มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจําเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น หนังสือ
ลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 

๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วนําเสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก 
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 

๕.๔ เจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนําเสนอผู้มีอํานาจ 
๑) กรณีดําเนินการทางวินัย 
๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

๕.๕ เสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอํานาจการลาออกมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 

เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
๕.๖  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๗  ส่งสําเนาคําสั่งไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันที่ออกคําสั่ง 
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ผู้มีอํานาจตาม ม. ๕๓ อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อกัษร 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน 7 วัน 

การตรวจสอบข้อมลูประกอบการนําเสนอ 
ผู้มีอํานาจพิจารณา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วนําเสนอ สพท. 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติบําเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒  พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 

 
1233งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MwKodZ7cT6r4ElYOdKatGYc2dY7445Ch?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ําเสมอ 
ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 
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๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่ง 
๙.๑ คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่งให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคําสั่ง 
๒) หมายเลข  ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสั่ง 
๓) หมายเลข  ให้ระบุชื่อคําสั่ง 
๔) หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
๕) หมายเลข  ให้ระบุสาเหตุของการสั่งให้ออกจากราชการ 
๖) หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการสั่งให้ออกจากราชการ ตามบัญชีรายละเอียด 

แนบท้ายคําสั่ง 
๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน  เดือน  ปี ที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือผู้มีอํานาจ 

ตามมาตราอ่ืน ได้ลงนามในคําสั่ง 
๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือผู้มีอํานาจ 

ตามมาตราอ่ืน 
๙.๒ คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละ

ช่องรายการให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
๑) หมายเลข  “ที่” ให้ระบุลําดับที่ 
๒) หมายเลข  “ชื่อ – ชื่อสกุล เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ – ชื่อสกุล เลขประจําตัว

ประชาชน 
๓) หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา วิชาเอก 

สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ 
๔) หมายเลข  “ตําแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา” ให้ระบุตําแหน่ง วิทยฐานะ ตําแหน่ง เลขที่ 

ตําแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 
๕) หมายเลข “วัน เดือน ปีเกิด” ให้ระบุวัน เดือน ปีเกิด 
๖) หมายเลข “วันเข้ารับราชการ” ให้ระบุวัน เดือน ปี วันเข้ารับราชการ 
๗) หมายเลข “ให้ออกตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ออกจากราชการ 
๘) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้าม)ี 
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ตัวอย่างคําสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 

 

 คําสั่ง............................................................................  ที่............./............. 
 เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

 
 

 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป 
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
(พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหรือพระราชบัญญัติกองทุน 
บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลาออกจากราชการ  จํานวน. ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
 สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. ............... 

 

 
 (ลงชื่อ) ……….........…………………………… 

( ........................................ ) (ตําแหน่ง) 
……………………………………….. 
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ชื่องาน งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชื่องาน งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคย รับ
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ หรือออกจาก 
ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 

- 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 
๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
๕.๓ การตรวจสอบข้อมูลผู้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ตาม

หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการ
บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการ เป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕.๔ หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจําเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๕.๕ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติอนุมัติ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ดําเนินการสั่งบรรจุ และ
แต่งตั้ง 

๕.๖ ส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
๕.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๘ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
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ยื่นคําร้องต่อหน่วยงานท่ีขอกลับเข้ารับราชการ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิจัดทํารายละเอียด 
ความจําเป็นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ1 วัน 

 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ภายใน 7 วัน 

ผู้มีอํานาจตารมมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง ภายใน 7 วัน 

 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๔ 
(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม
มาตรา ๕๓ , ๖๔ 

๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที ่๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่องหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครขอกลับ เข้ารับ
ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 
1234งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fqOOi1QdG6H-wRMZ0efc06fUZ0SCOw_v?usp=share_link 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การออกจากราชการด้วยเหตุผลลาออกเพ่ือไปสมัครรับเลือกตั้ง การออกจากราชการไปปฏิบัติราชการ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการมีวิธีการปฏิบัติ    
ที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้กําหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เฉพาะตามมาตรา ๖๔ เท่านั้น 

๒. กรณีกอ่นออกจากราชการเป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีคําสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุวิทยฐานะ       
ไว้ในคําสั่งด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 


