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ค ำน ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ เล่มนี้ ได้รวบรวมรำยละเอียดของกระบวนงำน และ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งพระรำชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้
เป็นไปในทิศทำง เดียวกันรวมทั้งท ำให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพิจิตร 
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพกลุ่มบริหำรงำนบุคคลหวังเป็นอย่ำงยิ่ง ว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไป ด้วยควำมถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส
และตรวจสอบได้ 

 

   (นำงสำวมณฑำณี หำแก้ว) 
                                                                                       นักทรัพยำกรบุคคล 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 

ควำมเป็นมำ เรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็น
กระบวนกำร  ที่มีควำมส ำคัญต่อระบบบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ               
ในอันที่จะท ำให้ได้ บุคคลที่เป็นคนดี มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ 
มำบรรจุและแต่งตั้ง เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในขณะที่ เรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย 
โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก็เป็นกระบวนกำรหนึ่งที่มีควำมส ำคัญต่อระบบบริหำรงำนบุคคล
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เช่นเดียวกัน เพรำะเมื่อเข้ำมำปฏิบัติงำนไปช่วงเวลำหนึ่งย่อมมี
เรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ควำมเหมำะสมและประโยชน์
ของทำงรำชกำร เพ่ือให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีขวัญก ำลังใจ  ในกำรปฏิบัติงำน ควำมมั่งคง
ในอำชีพ และเพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำเป็นไปด้วยประสิทธิภำพและประสิทธิผล ซึ่งตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้มีบทบัญญัติเก่ียวกับกำร
เรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ไว้หลำยมำตรำ ดังนั้น เพ่ือให้
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งครู  เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  มัธยมศึกษำพิจิตร 
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศึกษำ เพ่ือเป็นองค์ควำมรู้ในกำรเสริมสร้ำงและพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถควำมเข้ำใจ ให้แก่บุคลำกรและ
ผู้ที่สนใจใฝ่ศึกษำได้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

  

➢ วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร            
ทำงกำรศึกษำ ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ นักทรัพยำกรบุคคล บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำน  
และผู้สนใจทั่วไป 
 2. เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเข้ำใจ ในเรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  

 

➢ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. หน่วยงำนมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งคร ู 
2. บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่สนใจใฝ่ศึกษำ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
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➢ ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
1. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  

 
ขอบข่ายงาน ภารกิจงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว / 
งานด าเนินการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวในสถานศึกษาและ
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
เป็นกำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติหน้ำที่ เป็น
ระยะเวลำชั่วครำวตำมสัญญำจ้ำงระหว่ำง
หน่วยงำนกับบุคคลภำยนอกทั่วไป ซึ่งจะมี
กำรด ำเนินกำรทั้ ง ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ที่จ้ำงจำกงินงบ
ประมำณรำยจ่ำย 
1. กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวที่จ้ำงจำกเงิน
งบประมำณรำยจ่ำย ต้องจ้ำงตำมระยะเวลำ
กำรจ้ ำ ง ไม่ เกินปี งบประมำณ หรือตำม
ระยะเวลำที่กระทรวงกำรคลังได้ให้ควำม
เห็นชอบ 
2. อัตรำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวที่ได้รับกำรจัดสรร
จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้น
พ้ืนฐำนให้เป็นอัตรำก ำลังของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำโดยรวม 
ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
กำรด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้จ่ำย
จำกเงินนอกงบประมำณ 

ลูกจ้างในงบประมาณ 
- ในช่วงงบประมำณที่
ได้รับกำรจัดสรรฯ 
ลูกจ้างนอกงบประมาณ 
- ท ำกำรส ำรวจในช่วง
กลำงปี 
-กำรขออนุญำตและกำร
จัดท ำสัญญำตลอดทั้งปี 

งานสรรหาหรือเลือกสรร
พนักงานราชการ/งาน
ด าเนินการจ้างพนักงาน
ราชการในสถานศึกษาและ
เขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

การสรรหา และเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
ต้ อ ง ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ ส ำ นั ก
นำยกรัฐมนตรีว่ ำด้ วยพนักงำนรำชกำร      
พ .ศ .  ๒๕๔๗ และที่ แก้ ไ ข เ พ่ิม เติ มตำม
หลักเกณฑ์วิธีกำร และเงื่อนไขกำรสรรหำ 
และเลือกสรรพนักงำนรำชกำร และแบบ
สัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำรพนักงำน
รำชกำร พ.ศ.  ๒๕๕๒ สั งกัดส ำนั กงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพ้ืนฐำน ทก ๒๕๕
9 และตำมระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบริสุทธิ์
ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ
และมีควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ได้บุคคลที่
มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถะ ควำม
เท่ำเทียมในโอกำส และประโยชน์ของทำง

ในช่วงที่ได้รับกำรจัดสรร
งบประมำณฯ 
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รำชกำรเป็นส ำคัญ และด้วยกระบวนกำรที่ได้
มำตรฐำน ยุติธรรม และโปร่งใสเพ่ือรองรับ
กำรตรวจสอบตำมแนวทำงกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองทีดี่ 

งานบรรจุและแต่งตั้ง บุคคล
เป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจาก
บัญชีของหน่วยงานอ่ืน 
(กรณีขอใช้บัญชี)  
 

กำรด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับ
รำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำ กร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย  
จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงำนอ่ืน 
กรณีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มี
ต ำแหน่งว่ำง และมิได้ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็น
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

ตลอดทั้งปี 

งานขอช่วยราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ใน
รำยที่มีเหตุผล และควำมจ ำเป็นต้องกำรช่วย
รำชกำรในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำภำยใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือขอช่วย
รำชกำรหน่วยงำนทำงกำรศึกษำอ่ืนหรือเป็น
กรณีที่มีควำมจ ำเป็นของหน่วยงำนทำง
กำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ ที่
ต้องกำรตัวบุคคลที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถไป
ช่วยรำชกำรเป็นกรณีพิเศษ และกำรขอช่วย
รำชกำรกรณีที่เป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี
และกรณีจ ำ เป็น ๕ กรณี  ตำมนโยบำย
กระทรวงศึกษำธิกำรที่ยกเว้นให้ช่วยรำชกำร
ได้ ๒ กรณีได้แก่  

๑) กรณีติดตำมคู่สมรส ซึ่งเป็น
ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนของรัฐ  

๒) กรณเีจ็บป่วยร้ำยแรงต้องรักษำตัว  
๓) กรณีถูกคุกคำมต่อชีวิต  
๔) กรณีไปช่วยรำชกำรในหน่วยงำน/

สถำนศึกษำท่ีขำดอัตรำก ำลัง  
๕) กรณีไปช่วยรำชกำรในหน่วยงำนที่

ปฏิบัติงำน/โครงกำรพระรำชด ำริ 
พระรำชประสงค์ 

ตลอดทั้งปี 
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2. ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบข่ายงาน ภารกิจงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

งานย้าย ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู ซึ่งมีหน้ำที่
เป็นผู้สอนในสถำนศึกษำ 
ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และต่ำงเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ ไปด ำรงต ำแหน่งเดิมใน
สถำนศึกษำแห่งใหม่ 

ยื่นค ำร้อง 2 ครั้ง คือ ครั้ง
ที ่1 ยื่นค ำร้องเดือน ม.ค. ให้
ใช้พิจำรณำย้ำยระหว่ำง
วันท่ี 15 ก.พ.-30 เม.ย. และ
ครั้งท่ี 2 ยื่นค ำร้องเดือน ก.ค. 
ให้ใช้พิจำรณำย้ำยระหว่ำง
วันท่ี 1 ก.ย.-31 ต.ค  
 

งานย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา 
สังกัด สพฐ. 
 

กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำไปแต่งตั้ง
ให้ด ำรงต ำแหน่ ง เดิมในหน่วยงำน
กำรศึกษำอ่ืนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
หรือต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยกำร
ย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งว่ำง กำรย้ำย
สับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับอนุมัติจำก
คณะกรรมกำรมีอ ำนำจของผู้ประสงค์
ข อ ย้ ำ ย  แ ล ะ รั บ ย้ ำ ย  แ ล ะ ใ ห้
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำเสนอ 
ควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำ
อนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓
สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

 
ยื่นค ำร้องขอย้ำยประจ ำปี 
วันท่ี 1 – 15 กรกฏำคม 

งานย้าย บุคลากรอื่นตาม
มาตรา 38 ค. (1) 
ศึกษานิเทศก์ 

กำรย้ำยศึกษำนิ เทศก์บุคลำกรทำง
กำรศึกษำอ่ืนตำมำตรำ ๓๘ ค. (1) ใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นกำร
แต่งตั้งช ำรำชกำรครูและบุตลำกรทำง
กำรศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งว่ำง กำรย้ำย
สับเปลี่ยน และกำรย้ำยโดยกำรตัดโอน
อัตรำเงินเดือน โดยด ำรงต ำแหน่งเติม
ในหน่วยงำนกำรศึกษำอ่ืน หรือต่ำงเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำต้อง 
ได้รับอนุมัติจำก อ.ก.ค.ศ. เขตฟ้ืนที่
กำรศึกษำ ของผู้ประสงค์ย้ำย และผู้รับ
ย้ำย แล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ.  เขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่รับย้ำยจะต้อง
เสนอ ก.ค.ศ. พิจำรณำอนุมัติแล้ว 

 
ยื่นค ำร้องขอย้ำยได้ปีละ 2 
ครั้งครั้งท่ี 1 ระหว่ำงวันท่ี 1 
– 15 กุมภำพันธ์ และครั้งท่ี 
2 ระหว่ำงวันท่ี 1 – 15 
สิงหำคม 



 
 

5 

ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตำรำ ๕๓ สั่งบรรจุ
และแต่งตั้ ง ซึ่ งต้องด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนดตลอดจน  กฎ  ระ เบี ยบที่
เกี่ยวข้อง 

 
1. การออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบข่ายงาน ภารกิจงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การออกจากราชการ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ก ำ ร อ อ ก จ ำ ก ร ำ ช ก ำ ร ข อ ง
ข้ ำรำชกำรครู และบุคลำกร
ทำ งกำรศึ กษำ  เป็ นกำร ให้
ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พันจำก
ต ำแหน่งหน้ำที่ตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด พระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 
๒๕๔๙ ได้ก ำหนดเหตุที่ออกจำก
รำชกำร ไว้ หล ำยกรณี  ก ำ ร
ลำออกจำก 
รำชกำรเป็นวิธีกำรหนึ่งของกำร
ลำออกจำกรำชกำร ซึ่งเป็นไป
ตำมควำมประสงค์ของบุคคลนั้น 
ๆ ซึ่งในกำร 
ด ำ เ นิ น ก ำ ร มี ร ะ เ บี ย บ /
หลักเกณฑ์/วิธีกำรก ำหนดไว้ 

ตลอดทั้งปี 
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งำนสรรหำ บรรจุแต่งตั้ง 
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บทที่ 2  
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

เรื่อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
งานสรรหาหรือเลือกสรรพนักงานราชการ/งาน
ด าเนินการจ้างพนักงานราชการในสถานศึกษา
และเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 
งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว / 
งานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา
และเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ลูกจ้างในงบประมาณ 

 
ลูกจ้างจากเงินนอกงบประมาณ 

 
งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 
งานบรรจุและแต่งตั้ง บุคคลเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากบัญชีของหน่วยงานอ่ืน 
(กรณีขอใช้บัญชี)  
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บทที่ 3  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
➢ งานสรรหาหรือเลือกสรรพนักงานราชการ/งานด าเนินการจ้างพนักงานราชการในสถานศึกษาและเขต

พื้นที่การศึกษา 
 
 

 

1. ตรวจสอบกรอบอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำรที่คณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร (คพร.)  อนุมัติเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำด ำเนินกำร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำ และเลือกสรร โดยด ำเนินกำรตำมประกำศคณะกรรมกำรกำร
บริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่องหลักเกณฑ์วิธีกำร และเงื่อนไขกำรสรรหำ และเลือกสรรพนักงำนรำชกำร และ
แบบสัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทำงกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 
๒๕60 ของส ำนักงำนดระกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพื้นฐำน 
3. ประกำศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป        
ซึ่งมีรำยละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงำน ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง ระยะเวลำจ้ำง ค่ำตอบแทน คุณสมบัติของ
ผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีกำรสรหำ และเลือกสรร เกณฑ์กำรตัดสิน และเงื่อนไขกำรจ้ำงอ่ืน ๆ ให้มี
ระยะเวลำ แพร่ข่ำวไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำร ก่อนก ำหนดวันรับสมัคร และก ำหนด ในกำรรับสมัครได้ตำมควำม
เหมำะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำร 
4. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ข้ำรับกำรประเมินสมรรถะ 
5. ด ำเนินกำรสรรหำ และเลือกสรรด้วยวิธีกำรประเมินสมรรถนะ 
6. คณะกรรมกำรกำรด ำเนินกำรสรรหำ และเลือกสรร รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
7. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้ำงเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
8. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำสัญญำจ้ำง ตำมแบบที่คณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำรก ำหนด 
(คพร.) 
9. สถำนศึกษำจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำน ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
10. กรณีที่ส่วนรำชกำรมีต ำแหน่งว่ำง และไม่มีบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรพนักงำนรำชกำร อำจใช้บัญชีผู้ผ่ำน
กำรเลือกสรรพนักงำนรำชกำรของส่วนรำชกำรอ่ืนได้ ซึ่งต ำแหน่งที่ขอใช้บัญชี และต ำแหน่งที่ขึ้นบัญชี จะต้องมี
ลักษณะงำนเหมือนกันหรือคล้ำยคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งอย่ำงเดียวกันหรือ
คล้ำยคลึงกัน 

 
 

 
 

1. สัญญำจ้ำงพนักงำนรำชกำร 
2. แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 

 
    คู่มืองำนสรรหำหรือเลือกสรร
พนักงำนรำชกำร/งำนด ำเนินกำรจ้ำง
พนักงำนรำชกำรในสถำนศึกษำและ
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 วิเครำะห์ตรวจสอบอัตรำก ำลังและกำรได้รับจัดสรรอัตรำ
จ้ำงพนักงำนรำชกำร เสนอ ผอ. สพท พจิำรณำกำรใช้

อัตรำ 

คณะกรรมกำรสรรหำและเลือกสรร
พิจำรณำก ำหนดวธิีกำร เง่ือนไข

รำยละเอียด ที่ก ำหนดในประกำศรับสมัคร 
 

สพท. ด ำเนินกำรคัดเลืออกและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทัว่ไป 
 

ท ำสัญญำจำ้งและส่งตัวพนักงำนรำชกำรที่ได้รับคัดเลือกและเลือกสรรไปปฏิบัตหิน้ำที่ตำม
ต ำแหน่งต่อไป 

 

ส่งสัญญำจ้ำง/ค ำสั่งจ้ำง ให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์และ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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➢ งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว /งานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 
(ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ) 

 
 

 

1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตรวจสอบอัตรำลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินงบประมำณ ที่ได้รับจัดสรรทุกต ำแหน่ง 
เพ่ือเตรียมด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป 
2. กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวรำยที่จ้ำงอยู่เดิม 
2.1. เมื่อสิ้นสุดสัญญำจ้ำงให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือสถำนศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ตำมแนวทำงกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับลูกจ้ำงชั่วครำวที่จ้ำงจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำย        
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2.2. คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงชั่วครำวที่ จ้ำงจำกเงิน
งบประมำณรำยจ่ำย ทุกต ำแหน่งที่จ้ำงอยู่เดิม 
2.3. สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรประเมินต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
คู่มือกำรบริหำรงำนบุคคลส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.4. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ด ำเนินกำรท ำสัญญำจ้ำงให้กับลูกจ้ำงชั่วครำวผู้ผ่ำนกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแล้ว 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ลงนำมสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และลูกจ้ำงชั่วครำวในสถำนศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้สอน บุคลำกรวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ 
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร (โครงกำรคืนครูให้นักเรียน ค ำจ้ำง ๑๕,000 บำท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ ลงนำมสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง ยกเว้น ต ำแหน่งครูผู้สอน บุคลำกรวิทยำศำสตร์ 
และคณิตศำสตร์ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร (โครงกำรคืนครูให้นักเรียน ค่ำจ้ำง ๑๕,๐๐๐ บำท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เฉพำะโรงเรียนวิทยำศำสตร์จุฬำภรณรำชวิทยำลัยลงนำมสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว
ทุกต ำแหน่ง 
2.๕. ส่งมอบสัญญำจ้ำงที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำจ้ำงให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน 
และสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
3. กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินงบประมำณของอัตรำว่ำงระหว่ำงปีที่ไม่ต้องรำยงำนคืนส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หรืออัตรำว่ำงที่ได้รับจัดสรรคืนจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
4. ประกำศรับสมัครสรรหำก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่ำ ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อย 7 วัน (ไม่เว้นวันหยุดรำซ
กำร โดยก ำหนดรำยละเอียด ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำวที่จ้ำงจำกเงิน
งบประมำณรำยจ่ำย สังกัดส ำนักงำนดณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
5. ด ำเนินกำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินงบประมำณ 
6. ท ำสัญญำจังตำมระยะเวลำที่ทำงรำชกำรก ำหนดโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เป็นผู้ลงนำมในสัญญำจ้ำง แล้วแต่กรณี 
7. กรณีสถำนศึกษำเป็นผู้ด ำเนินกำรสรรหำ ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
8. กลุ่มบริหำรงำนบุคคลรวบรวมสัญญำจ้ำง/ค ำสั่งจ้ำงให้กลุ่มยริหำรงำนกำรเงิน และสินทรัพย์ และ
ผู้เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรต่อไป 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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    1. ประกำศส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผล 
    กำรปฏิบัติงำน 
     2. แบบประเมินลูกจ้ำงชั่วครำว 
     3. สัญญำจ้ำง 
     4. ประกำศรับสมัคร ประกำศกำรขึ้นบัญชี และกำรยกเลิกบัญชี 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

  
    คู่มืองำนสรรหำลูกจ้ำงช่ัวครำว /
งำนด ำเนินกำรจ้ำงลูกจำ้งช่ัวครำวใน
สถำนศึกษำและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
(ลูกจ้ำงช่ัวครำวจำกเงินงบประมำณ) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
ส ำรวจอัตรำ/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้ำงถกูจำ้งชั่วครำว 

สพท. /โรงเรียนประกำศ 
ประชำสัมพันธว์่ำประสงค์จ้ำง

บุคคลภำยนอก 

สพท. /โรงเรียนพิจำรณำคัดเลือกบุคคล 
 

ผอ.เขต/ผอ.สถำนศึกษำ 
ลงนำมในสัญญำจ้ำง 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลน ำสัญญำจำ้ง/ค ำสั่งจ้ำง 
ให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพยแ์ละผู้เกี่ยวข้อง 
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➢ งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว /งานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 
(ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ) 

 
 

 

1. สถำนศึกษำที่ประสงค์ขอจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวด้วยเงินนอกงบประมำณ ไม่จัดท ำข้อไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ โดยขี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นพร้อมรำยละเอียดที่เก่ียวกับต ำแหน่งที่จะจ้ำง ระยะเวลำกำรจ้ำง อัตรำ
ค่ำจ้ำง จ ำนวนอัดรำที่ขอจ้ำง และเงื่อนใขกำรจ้ำงเพ่ือปฏิบัติหน้ำพร้อมรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำขัน้พื้นฐำน 

ทั้งนี้ กำรก ำหนด ำก ำแหน่ง และเงื่อนไขกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว กรณีเป็นงำนต ำแหน่งข้ำรำชกำร ให้ใช้
ชื่อต ำแหน่ง แลคุณสมบัติฉทำะต ำแหน่งเหมือนต ำแหน่งข้ำรำชกำร และเป็นงำนในหน้ำที่ของลูกจ้ำงประจ ำ ให้
ใช้ชื่อต ำแหน่ง และคุณสมบัติเอพำะต ำแหน่งเหมือนต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ โดยอนุโลม 
2. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ ดังนี้ 

๑) กรณีอัตรำก ำลังช ำำรำชกรครูในภำพรวมชำดจำกเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด (นับรวมอัตรำจ้ำงด้วยเงิน
งบประมำณ และพนักงำนรำชกำรแล้ว ให้จ้ำงได้ตำมควำมจ ำเป็น และเหมำะสม โดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่
ทำงรำชกำรจะได้รับ 

๒) กรณีอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในภำพรวมพอดีเหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด (นับรวมอัตรำจ้ำง
ด้วยเงินงบประมำณ และพนักงำนรำชกำรแล้ว) แต่ขำดแคลนในรำยวิชำหรือกลุ่มสำระ ให้จ้ำงได้ตำมควำม
จ ำเป็น และเหมำะสม โดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทำงรำชกำรจะได้รับ 

๓) เพ่ิมจ ำนวนอัตรำจ้ำงได้ตำมควำมจ ำเป็น และเหมำะสม โดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทำงรำชกำร
จะได้รับ ในกรณีจ้ำงเพ่ือทดแทนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว
ดังกล่ำวทันท ี

4) อัตรำค่ำจ้ำงให้จ้ำงได้ไม่เกินอัตรำขั้นต่ ำของต ำแหน่ง และวุฒิตำมที่ระทรวงกำรคลังก ำหนด และ
ไม่มีกำรเลื่อนข้ันค่ำจ้ำง 

5) ระยะเวลำกำรจ้ำงให้จ้ำงได้ไม่เกินปีงบประมำณ 
3. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรวบรวมข้อมูลกำรขอจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้จ่ำยจำกเงินนอก

งบประมำณของโรงเรียนในสังกัด และจัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้จ่ำยจำกเงินนอก
งบประมำณเป็นภำพรวมของเขต ตำมแบบ ลจ.๑ - ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำชั้นพ้ืนฐำน เพ่ือขอนอนุมัติกรมบัญชีกลำง ทั้งนี้ ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรรวบรวม
ข้อมูลส่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพื้นฐำนด ำเนินกำร ภำยในเดือนกรกฎำคมของทุกปี 

4. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรสรรหำ เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ 
ของกรมบัญชีกลำงจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอนุมัติแล้ว 
5. สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำ จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๕ คน  
6. ประกำศรับสมัคร ให้น ำหลักกณฑ์ และวิธีกำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือนที่จ้ำงจำกเงิน

งบประมำณรำยจ่ำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๖๐ มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
7. ด ำเนินกำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินนอกงบประมำณ 
8. ท ำสัญญำจ้ำง โดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผู้ว่ำจ้ำง 
9. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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- แบบ ลจ. 1 - ลจ. 5 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

  
    คู่มืองำนสรรหำลูกจ้ำงช่ัวครำว /
งำนด ำเนินกำรจ้ำงลูกจำ้งช่ัวครำวใน
สถำนศึกษำและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
(ลูกจ้ำงช่ัวครำวจำกเงินนอก
งบประมำณ) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 สถำนศึกษำที่ประสงค์ขอจำ้งลูกจ้ำงชัว่ครำวโดยใช้จำ่ย 
จำกเงินนอกงบประมำณ จัดท ำรำยละเอียดเสนอไปยัง 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

สถำนศึกษำแต่งต้ังคณะกรรมกำรสรรหำ 
 

สพท. รวบรวมและจัดท ำบญัชีรำยละเอยีดกำรจำ้งฯ เป็นภำพรวมของเขต ดำมแบบ สจ.๑-๕ 
ส่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพื้นฐำน เพือ่ขออนุมัตกิรมบัญชีกลำง 

สพท. แจ้ง สถำนศึกษำด ำเนินกำรสรรหำต่อไป 

สพฐ. แจ้ง กำรอนุมัติจำกกรมบัญชี ให้ สพท. ทรำบ 
 

สถำนศึกษำประกำศรับสมัคร 
 

สถำนศึกษำด ำเนินกำรคัดเลือก 
 

ท ำสัญญำจำ้งโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้วำ่จ้ำง 
 

รำยงำน สพท. ทรำบ 
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➢ งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

 

1. กรณีขอช่วยรำชกำรภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
๑) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รับค ำร้องขอช่วยรำชกำร ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และควำมจ ำ

เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพ้ืนฐำนก ำหนด และเกิดประโยชน์แก่ข้ำรำชครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ขอช่วยรำชกำร เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำว่ำมี
เหตุผล และควำมจ ำเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ 

2) น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำอนุญำตกำรขอช่วยรำชกำร 
๓) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งอนุญำตให้ช่วยรำชกำร และส่งค ำสั่งให้สถำนศึกษำที่เกี่ยวข้อง

ทรำบ และด ำเนินกำร 
2. กรณีขอช่วยรำชกำรต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำของข้ำรำชกำรครู 

๑) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบค ำร้องขอย้ำย และขอช่วยรำชกำร ตรวจสอบอัตรำก ำลัง
ครู และควำมเห็นของผู้บริหำรสถำนศึกษำโรงเรียนต้นสังกัดในกำรขอไปช่วยรำชกำร 

2) กรณีเป็นกำรขอช่วยรำจกำรต่อเนื่องให้ประสำนงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำดับสังกัดเพ่ือส่ง
ปริมำณงำนของสถำนศึกษำดันสังกัด และปริมำณงำนของสถำนศึกษำ ที่ช่วยรำชกำรพร้อมควำมเห็นผู้บริหำร
สถำนสึกษำมำประกอบกำรค ำเนินกำรเสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพิจำรณำอนุญำตกำร
ขอช่วยรำชกำร 

3) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุญำตของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนไห้โรงเรียนดันสังกัดพรำบ เพ่ือให้มอบหมำยงำนในหน ำำที่ และส่งตัวไปปฏิบัติรำชกำร ทำง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีได้รับอนุญำต 

4) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ให้ช่วยรำชกำรจะต้องพิจำรณำให้ช่วยปฏิบัติรำชกำร ใน
สถำนศึกษำท่ีมีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์ 

3. กรณียอช่วยรำชกำรต่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำของบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 
๓๘ ค. (๒) 

1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบค ำร้องขอย้ำย และขอช่วยรำชกำร ตรวจสอบข้อมูลกรอบ
อัตรำก ำลัง และควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำผู้บริหำรสถำนศึกษำในกำรขอไปช่วย
รำชกำร เสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพิจำรณำ 

๒) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษ)ขั้นพ้ืนฐำนพิจำรณำอนุญำต แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 

กรณีขอช่วยรางการต่อเนื่อง ต่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำของบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำม
มำตรำ ๓๘ ค. (๒) ให้ผู้มีควำมประสงค์ขอช่วยรำชกำร ยื่นค ำร้องขอช่วยรำชกำรต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำที่ตนช่วยรำชกำรอยู่ โดยให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๕.๓ 

4. กรณีขอช่วยรชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับค ำร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ควำมเห็น และผลกระทบต่อ

ส ำนักงวันเขดพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรขอไปช่วยรำชกำร เสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
พิจำรณำ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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๒) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นฟ้ืนฐำนพิจำรณำอนุญำตแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตฟ้ืนที่กำรศึกษำให้ผู้มีควำมประสงค์
ขอช่วยรำชกำรยื่นค ำร้องขอช่วยรำชกำรต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ตนช่วยรำชกำรอยู่โดยให้ด ำเนินกำร
ตำมข้อ 4 
 
 
 

1. ค ำร้องขอย้ำยกรณีพิเศษพร้อมเอกสำรประกอบ 
2. แบบปริมำณงำนของโรงเรียน/สพท. 
3. แบบบันทึกขอช่วยรำชกำร 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 
 

    คู่มืองำนขอช่วยรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

สพท. อนุญำต 
 

 
สพท. ตรวจสอบขอ้มูลตำมค ำร้อง 

ขอช่วยรำชกำร 

 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

(กรณีช่วยรำชกำรภำยในเขตฯ) 

 
เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ควำมเห็น 

(กรณีช่วยรำชกำรต่ำงเขตฯ) 
 

สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำ
ประกำศรับสมัคร 

 

 
ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

 
 

 
สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

(อนุญำต/ไม่อนุญำต)ขอชว่ยรำชกำร 
 

 
ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 
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➢ งานบรรจุและแต่งตั้ง บุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชีของหน่วยงาน
อ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี)  
 

 
1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำรวจต ำแหน่งว่ำง ก ำหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชำ หรือทำงหรือสำขำวิชำเอกที่ตรง
ตำมควำมต้องกำรจ ำเป็น และเป็นประโยชน์ต่อสถำนศึกษำ ที่ประสงค์จะน ำไปใช้บรรจุแต่งตั้งบุคคลจำกบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน เข้ำรับรำชกำรเป็นข้รำชกำรครูและบุ คลำกรทำงกำร
ศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จำกบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
อ่ืน 
3. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พร้อมรำยชื่อสถำนศึกษำ 
และท่ีตั้ง ไปยังส ำนักงำนเขตฟ้ืนที่กำรศึกษำที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือขอรำยชื่อผู้สอบแช่งขันได้ตำมคุณวุฒิ 
กลุ่มวิชำ หรือทำง หรือสำขำวิชำเอก ที่ต้องกำรเท่ำกับจ ำนวนต ำแหน่งว่ำงที่จะบรรจุและแต่งตั้งทำงไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ โดยกำรขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ด ำเนินกำรตำมล ำดับ และชั้นตอน ดังนี้ 

๑) ให้ขอรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จำกบัญชีผู้สอบแข่งชันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำคเดียวกัน 

๒) หำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำคเดียวกัน
ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตำมคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัด
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำคอ่ืน 

๓)  หำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำคอ่ืนผู้สอบ
แข่งขันได้ตำมคุณวุฒิที่ข ให้ขอจำก อกคศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำคใดก็ได้ 

๔) หำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำคเดียวกันไม่มีบัญชี 
๕) หำกทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตำมคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจำกบัญชี 

อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ 
๖)  หำก อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตำม

คุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจำกบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนรำชกำรทั้งนี้ ให้ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินกำร โดยค ำนึงถึงหลักธรรมำภิบำล และ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรจะได้รับเป็นส ำคัญ 
4. เมื่อได้รับรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล ำดับที่ เอกสำรหลักฐำนกำรสมัครสอบแข่งขัน หนังสือสอบถำมควำม
สมัครใจ และท่ีอยู่ที่สำมำรถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จำก อก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเจ้ำของบัญชีที่ส่งรำยชื่อผู้
สอบแข่งขันได้แล้วให้รำยงำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และประกำศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแช่งชันได้ท่ีประกำศใหม่ ให้มีอำยุกำรขึ้นบัญชีเท่ำกับบัญชีเดิม 
5. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีขอใช้บัญชีประกำศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
6. ส่งประกำศบัญชีผู้สอบแช่งชนได้ใหม่ ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ส่งรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ทำง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่เป็นเจ้ำของบัญชี ยกเลิกกำรขึ้นบัญชี
ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับกำรประกำศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 
7. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำใช้ประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นกำรเรียกตัวผู้สอบแข่งขั นได้มำ
รำยงำนตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตำมล ำคับที่ โดยต้องก ำหนดให้มำรำยงำนตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งไม่หลังวันที่
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอำยุกำรข้ึนบัญชี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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8. ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงนำมค ำสั่งบรรจุและ 
แต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
9. ส่งผู้ใด้วับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้สถำนีต ำรวจท้องที่ภูมิล ำเนำตรวจสอบประวัติอำชญำกรรม 
10. ส่งค ำสั่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพื้นฐำน และส ำนักงำน ก.ค.ศ. ภำยใน ๗ วัน 
นับแต่วันออกค ำสั่งศึกษำธิกำรภำคเดียวกัน 
 
 

1. หนังสือสอบถำมควำมสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย) 
2. แบบแสดงควำมจ ำนงเพ่ือขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
3.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 
 

คู่มืองำนบรรจุและแต่งต้ัง บุคคลเป็น
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำจำกบัญชีของหน่วยงำนอื่น 

(กรณีขอใช้บัญชี) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 สพท. ส ำรวจอัตรำวำ่ง คุณวุฒิ วิชำเอก ที่จะบรรจุฯ 
 เพื่อน ำเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำให้ขอใช้บญัชี 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพจิำรณำให้
ควำมเห็นชอบและ 

ประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เมื่อได้รับรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล ำดับจำกหนว่ยงำนเจำ้ของบัญชแีล้ว 
น ำรำยชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพจิำรณำและประกำศขึ้นบัญชี 

แจ้งรำยละเอยีดอัตรำวำ่งพร้อมมติถึงหน่วยงำนเจ้ำของบัญชี 

แจ้งกำรประกำศขึ้นบัญชีให้หนว่ยงำนเจำ้ของบัญชียกเลิกกำรขึ้นบัญชีเดิม 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง แจ้งผู้เกี่ยวข้องค ำเนินกำร 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง ให้ สพฐ, และ ก.ค.ศ. 
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ย้ำย ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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บทที่ 2  
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เรื่อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

งานย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

งำนย้ำย ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ต ำแหน่งครู 

 
 

งำนย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ สังกัด สพฐ. 

 
งำนย้ำยบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (1) 
ศึกษำนิเทศก์ 
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บทที่ 3  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

➢ งานย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู 
 
 
 
 

 

1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งว่ำงพร้อมข้อมูลอัตรำก ำลังครู และสำขำวิชำเอกที่
ต้องกำรของแต่ละสถำนศึกษำ และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และเว็บไซต์
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ข้ำรำชกำรครูทรำบ ประกอบด้วย 

๑) ต ำแหน่งว่ำงของสถำนศึกษำ โดยระบุควำมต้องกำรครูตำมควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 
และมำตรฐำนวิชำเอกท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

๒) สภำพอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู ขำด/เกิน ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ของสถำนศึกษำทุก
โรงเรียนในสังกัด 

๓) รำยละเอียดตัวชี้วัดในกำรประเมินตำมองค์ประกอบกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ต ำแหน่งครู สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (กำรย้ำยกรณีปกติ) ที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด (ของแต่ละปี) ปฏิทินกำรด ำเนินกำรย้ำยช ำำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด (ของแต่ละปี)  
รำยละเอียดอ่ืน ที่เก่ียวข้อง เช่น กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ จ ำนวนชุด เงื่อนไขต่ำง ๆ ที่ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำต้องกำรประชำสัมพันธ์ เป็นต้น 
2. ผู้ประสงค์ขอย้ำยยื่นค ำร้องขอย้ำย (ตำมแบบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด) ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดผ่ำนผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ 
3. สถำนศึกษำรวบรวมค ำร้องขอย้ำย และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำพร้อมควำมเห็นของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำชั้นฟื้นฐำน/กำรระบุวิชำเอกท่ีต้องกำรดแทนตำมควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ ส่งส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ภำยในเวลำที่ก ำหนด 
4. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และจัดท ำข้อมูล โดยด ำเนินกำร ดังนี้  
1) รับค ำร้องขอย้ำยพร้อมเอกสำรประกอบของผู้ย้ำยที่สถำนศึกษำน ำส่ง 
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้ำย ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
๓) คัดแยกค ำร้องขอย้ำยของผู้ขอย้ำยภำยในเขต และค ำร้องขอย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

กรณีขอย้ายไปเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน ให้น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ืออนุมัติให้ส่งค ำร้อง
ขอย้ำยไปส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำปลำยทำง และส่งค ำร้องขอย้ำยพร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไป
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำปลำยทำง ภำยในวันที่ก ำหนดรับค ำร้องขอย้ำยจำกเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำอ่ืน พร้อม
ตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตันทำง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
4) จัดท ำข้อมูลของผู้ขอย้ำยภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจำกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน 
5) ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง และคุณวุฒิวิชำเอก ตำมท่ีสถำนศึกษำมีควำมต้องกำรจ ำเป็น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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5. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำค ำร้องขอย้ำยทุกรำยที่ระบุชื่อสถำนศึกษำ ขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำที่ผู้ขอย้ำยระบุไว้ โดยให้ด ำเนินกรตำมระยะเวลำอันสมควร และน ำควำมเห็นจำกคณะกรรมกำร
กำรศึกษำมำประกอบกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
6. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำพิจำรณำกำรย้ำยก่อนน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
7. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ มีค ำสั่งย้ำย และแต่งตั้ง 
8. แจ้งสถำนศึกษำ สพท. และท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำน ก.ค.ศ. ภำยใน๗ วัน นับแต่
วันออกค ำสั่ง 
10. กรณีต่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ด ำเนินกำร 
ดังนี้ 
๑) แจ้งค ำสั่งให้สถำนศึกษำท่ีเกี่ยวข้อง 
6) ผู้ได้รับกำรพิจำรณำย้ำยมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
๓) สถำนศึกษำส่งตัวผู้ใด้รับกำรพิจำรณำย้ำยมำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตันสังกัดเพ่ือรับหนังสือส่งตัวไป
ส ำนักงำนเขตฟ้ืนที่กำรศึกษำที่รับย้ำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตันสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับกำรพิจำรณำย้ำย ไป
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีรับย้ำย 
 
 

 
 

1. ค ำร้องขอย้ำยที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
2. แบบเฉพำะของแต่ละเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 

 
    คู่มือ งำนย้ำย ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งครู 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

สพท. รวบรวม คัดแยก 
ค ำร้องขอย้ำย กรณีขอย้ำยไปต่ำงเขต 

ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
พิจำรณำอนุมัติให้ส่งค ำร้อง 

ขอย้ำย 
 

ผู้ขอย้ำย ยื่นค ำร้องผ่ำน 
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

สถำนศึกษำ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ของผู้ประสงค์ขอย้ำย 

ค ำร้องขอย้ำย 
จำก สพท. อื่น 

สพท. ตรวจสอบ จัดท ำขอ้มูล 
รำยละเอียดของข้ำรำชกำรครูที่ขอยำ้ย 

ทั้งภำยในเขตพื้นที่และจำกตำ่งเขต ส่งค ำร้องขอย้ำยไป สพท. อื่น 
ที่ผู้ขอย้ำยประสงค์ขอไป 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ 
มีค ำสั่งย้ำยและแต่งต้ัง 

แจ้งสถำนศึกษำ สพท. และงำนที่เกี่ยวขอ้ง 

ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ที่ผู้ประสงค์ขอย้ำยไป 

ด ำรงต ำแหน่ง 

คณะกรรมกำร 
กลั่นกรองกำรยำ้ย 
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➢ งานย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบ และจัดท ำข้อมูลอัตรำว่ำง และคำดว่ำจะว่ำงเนื่องจำกเกษียณอำยุรำชกำร ต ำแหน่งผู้บริหำร
สถำนศึกษำ เพ่ือใช้รับย้ำยประจ ำปี เพ่ือประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่ำง ๆ 
ทรำบ 
2. น ำเสนอจ ำนวนอัตรำว่ำง และคำดว่ำจะว่ำงฯ ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำก ำหนดสัดส่วนของจ ำนวนต ำแหน่งว่ำง
เพ่ือใช้ในกำรย้ำย และกำรแต่งตั้งจำกบัญชีผู้ได้รับกำรคัตเลือก ให้เป็นไปตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3. แจ้งประชำสัมพันธ์กำรย้ำยประจ ำปี ถึงสถำนศึกษำในสังกัด และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ต่ำง ๆ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

๑) หลักเกณฑ์ และวิธีกำรย้ำยตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
๒) ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพ้ืนฐำน เรื่อง รำยละเอียดตัวชี้วัด และคะแนนใน

กำรประเมินตำมองค์ประกอบกำรประเมินศักยภำพของผู้ประสงค์ขอย้ำยต ำแหน่งผู้บริหำร 
สถำนศึกษำ (กำรย้ำยกรณีปกติ) ประจ ำปี............ 

3) บัญชีรำยละเอียดต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำว่ำง/คำดว่ำจะว่ำงเนื่องจำกเกษียณอำยุรำชกำร 
ตำมแบบค ำร้องขอย้ำยตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

4) รำยละเอียดอื่นท่ีควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ำยทรำบ เช่น กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำร 
พิจำรณำ จ ำนวนชุด ก ำหนดระยะเวลำกำรส่งค ำร้องขอย้ำยฯ เป็นตัน 

3. ผู้บริหำรสถำนศึกษำที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้ำย ส่งค ำร้องขอย้ำยผ่ำนผู้ปังคับบัญชำตำมล ำดับ 
(สำมำรถระบุสถนศึกษำที่ประสงค์จะย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งได้เพียงจังหวัดเดียว) คุณสมบัติเป็นไปตำมที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด พร้อมควำมเห็นคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมก ำหนด 
4. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวบรวมค ำร้องขอย้ำยที่ส่งตำมก ำหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้ำย 
กรณีขำดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้ง 
ผู้ขอย้ำยทรำบต่อไป 
6. น ำค ำร้องขอย้ำยที่มีคุณสมบัติตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด มำจ ำแนก และด ำเนินกำร 

๑) ค ำร้องขอย้ำยที่ประสงค์ขอย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้น ำเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติส่ง
ค ำร้องไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำปลำยทำง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด และให้ส ำนักงำน เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำปลำยทำงขอควำมเห็นคณะกรรมกำรสถำนศึกษำที่ผู้ประสงค์ขอย้ำยขอย้ำยไปต ำแหน่ง แล้วเสนอผู้มี
อ ำนำจพิจำรณำรับย้ำยพิจำรณำต่อไป 

๒) ค ำร้องขอย้ำยที่ประสงค์ขอย้ำยภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และค ำร้องขอย้ำยที่ส่งมำ
จำกต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ด ำเนินกำร 

(๑) แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้ำย เป็นไปตำมที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 

(๒) จัดท ำข้อมูลพื้นฐำนของผู้ขอย้ำยที่มีคุณสมบัติ จัดท ำบัญชีแยกเป็นรำยโรงเรียน 
ตำมควำมประสงค์ผู้ขอย้ำย ส่งไปโรงเรียนที่ผู้ประสงค์ขอย้ำยระบุ เพ่ือขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๓) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะท ำงำนตรวจสอบข้อมูล และจัดท ำรำยละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตัวชี้วัดกำรประเมินตำมองค์ประกอบกำรประเมินศักยภำพของผู้ประสงค์ขอย้ำย ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
ตำมประกำศที่ สพฐ. ก ำหนดในเบื้องตันส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เพ่ือพิจำรณำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ ออกค ำสั่งย้ำยให้เป็นไปตำมมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
7. กรณีผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัดได้รับกำรพิจำรณำรับย้ำยจำกต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเมื่อได้รับค ำสั่งย้ำย
แล้วแจ้งสถำนศึกษำต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงำน และเดินทำงมำรับหนังสือส่งตัว เพ่ือไปรำยงำน
ตัว และปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่ง ต่อไป 
 
 
 

- 
  

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 

 
    คู่มือ งำนย้ำย ผู้บริหำร
สถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

สพท. รวบรวม คัดแยก 
ค ำร้องขอย้ำย กรณีขอย้ำยไปต่ำงเขต 

ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
พิจำรณำอนุมัติให้ส่งค ำร้อง 

ขอย้ำย 
 

ผู้ขอย้ำย ยื่นค ำร้องผ่ำน 
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

สถำนศึกษำ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ของผู้ประสงค์ขอย้ำย 

ค ำร้องขอย้ำย 
จำก สพท. อื่น 

สพท. ตรวจสอบ จัดท ำขอ้มูล 
รำยละเอียดของข้ำรำชกำรครูที่ขอยำ้ย 

ทั้งภำยในเขตพื้นที่และจำกตำ่งเขต ส่งค ำร้องขอย้ำยไป สพท. อื่น 
ที่ผู้ขอย้ำยประสงค์ขอไป 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ 
มีค ำสั่งย้ำยและแต่งต้ัง 

แจ้งสถำนศึกษำ สพท. และงำนที่เกี่ยวขอ้ง 

ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ที่ผู้ประสงค์ขอย้ำยไป 

ด ำรงต ำแหน่ง 

คณะกรรมกำร 
กลั่นกรองกำรยำ้ย 
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➢ งานย้าย บุคลากรอื่นตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ 
 
 
 
 

 

1. ผู้ประสงค์ขอย้ำยยื่นค ำร้องขอย้ำย (ตำมแบบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ตำมระยะเวลำที่หลักเกณฑ์ก ำหนด เสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
2. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตรวจสอบ รวบรวม และจัดท ำข้อมูล และด ำเนินกำร ดังนี้ 

๑) รวบรวมค ำร้องขอย้ำยของผู้ขอย้ำยที่เป็นข้ำรำชกำร ในสังกัด และจำกต่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ/ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้ำย 
๓) แยกค ำร้องขอย้ำยของผู้ขอย้ำยภำยในเขต/ต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๔) น้ ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ืออนุมัติ และให้ส่งค ำร้องขอย้ำยไป สพท.ปลำยทำง 

กรณีกำรขอย้ำยไปตำ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๕) จัดท ำข้อมูลผู้ขอย้ำยภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้ที่ส่งค ำร้องขอย้ำยมำจำก สพท. 
๖) ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

3. สพท. มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูฯ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์พิจำรณำ                
กำรย้ำย ก่อนน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4. อ.ก..ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำอนุมัติ 
5. ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ มีค ำสั่งย้ำย และแต่งตั้งแจ้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้เกี่ยวข้อง 
6. ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำน ก.ค.ศ. 
7. กรณีตำ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับย้ำยศึกษำนิเทศ ในสังกัดด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑) แจ้งค ำสั่งให้ผู้ขอย้ำย และผู้เที่ยวข้อง 
๒) ผู้ได้รับกำรพิจำรณำย้ำยมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
๓) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำส่งตัวผู้ได้รับกำรพิจำรณำย้ำย ไปส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่รับย้ำย             
กรณีกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในต ำแหน่งที่มีวิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษนั้น อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีรับย้ำยจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 

 
    คู่มือ งำนย้ำย บุคลำกรอื่นตำมมำตรำ 38 ค. 
(1) ศึกษำนิเทศก์ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

ผู้ขอย้ำยยื่นค ำร้องผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรย้ำย 
พิจำรณำกอ่นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้ำย 

ผูม้ีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ มีค ำสั่งยำ้ยและแต่งดั้ง 

ส่งค ำสั่งแจ้งให้ โรงเรียน สพท. ต้นสังกัด 
แล้วแต่กรณี 

และรำยงำน สพฐ, และส ำนกังำน ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพจิำรณำ 
อนุมัติรับย้ำยp 
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ลำออกจำกรำชกำร 
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บทที่ 2  
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เรื่อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
➢ งานลาออกจากราชการของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
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บทที่ 3  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

➢ งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

 
 

1. ผู้ประสงค์ขอลำออกจำกรำชกำร ยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร (ตำมแบบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด)  ต่อ
ผู้บังคับบัญชำ โดยให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันลำออกไม่น้อยกว่ำ ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้ำน้อยกว่ำ ๓๐ วัน หำกผู้มี
อ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผล และควำมจ ำเป็น จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือ
ลำออกจำกรำชกำรน้อยกว่ำ ๓๐ วันก็ได้ 
2. หน่วยงำน/สถำนศึกษำ รับเรื่องกำรขอลำออกจำกรำชกำร แล้วน ำเสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รับเรื่องกำรขอลำออกจำกรำชกำร ตรวจสอบหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร 
ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันลำออกตำมเกณฑ์น้อยกว่ำ ๓๐ วัน หรือไม่ 
4. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรน ำเสนอผู้มีอ ำนำจ 

๑)  กรณีด ำเนินกำรทำงวินัย 
๒) กรณีกำรลำศึกษำต่อ/กำรชดใช้ทุน 
๓) กำรเป็น/ไม่เป็นสมำชิก กบข. 

5. เสนอผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ พิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำร 
๑) กรณีอนุญำตให้ลำออก ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำร กรณี

ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก ผู้มีอ ำนำจกำรลำออกมีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้
เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออก 
6. แจ้งให้ผู้ขอลำออกจำกรำชกำรทรำบก่อนวันขอลำออก และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
7. ส่งส ำเนำค ำสั่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำน ก.ค.ศ.ภำยใน ๗ วัน นับ
แต่วันที่ออกค ำสั่ง 
 
 
 

แบบหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร ตำมระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๘  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 

 

 
    คู่มือ งำนลำออกจำกรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

ผู้ประสงค์ขอลำออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชำ 

หน่วยงำน/สถำนศึกษำ รับเรื่อง แล้วน ำเสนอ สพท 

ผู้มีอ ำนจตำม ม. ๕๓ อนุมัติให้ลำออก/ 
ยับยั้งกำรลำออกเป็นลำยลกัษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลำออกและหนว่ยงำนที่เกีย่วขอ้ง 

กำรตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรน ำเสนอ 
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 

หน่วยงำน/สถำนศึกษำ รับเรื่อง แล้วน ำเสนอ สพท. 
 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร


