
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสรรหาการย้ายและแต่งตั้ งข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ ง 

 



การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน
และมีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขตของงาน 

 การดำเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
3. คำจำกัดความ 

การสอบแข่งขัน หมายถึง การดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ใน
การศึกษา 
  1.1 พิจารณากำหนดจำนวน และกลุ่ มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกที่ ใช้ในการ
สอบแข่งขันตามความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
  1.2 จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ งตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้น
บัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  ประกาศการดำเนินการ
สอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการสอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 
 2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจำนวนตำแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา
วิชาเอก หรือวิธีการดำเนินสอบแข่งขันตามที่สำนักงานเขตพ้ืนการศึกษาเสนอ 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด
และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้  ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
ดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
 4. เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในลำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตัง้ 
 5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 (4) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
 6. ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 



5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 ประกาศรับสมัคร 
 6.2 ใบสมัครสอบ 
 6.3 บัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ 
 6.4 ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
 6.5 ประกาศผลสอบ 
 6.6 รูปแบบคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 47 ,53 
 7 .2  หนั งสื อส ำนั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0 2 0 6 .4 /ว  3  ล งวัน ที่  2 6  มกราคม  2 5 6 4                           
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7.3  หนั งสือสำนักงาน ก.ค.ศ . ที่  ศธ 02 06.6/ว 14 ลงวันที่  22  พฤษภาคม 2563                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
 7.4   หนั งสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 02 06.6/ว 13 ลงวันที่  24 พฤษภาคม 2564                     
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการ
สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา
อนุมัติ 

สพท.ดำเนินการสอบแข่งขัน ตามท่ี            
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



 7 .5  ห นั งสื อ ส ำนั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0 2 0 6 .4 /ว  3  ล งวั น ที่  5  มี น าค ม  2 5 6 3                           
เรื่อง แนวปฏิบัติการรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 
 7.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย    

7.7 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 62 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2549                
เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

7.8 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/040 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549  
7.9 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 30 ลงวันที่ 25 เมษายน 2549             

เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 และหนังสือ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

7 .10 หนั งสื อสำนั กงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ 0206 .6/ว 22 ลงวันที่  22  ธันวาคม  2563                           
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

7.11 ประกาศสำนักงานนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์
บุคคลตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

7.12 หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/4082 ลงวันที่ 9 กันยายน 2542 
7.13 หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 

2501 
7.14 คำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 

 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 8.1 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 8.2 การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป
ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 8.3 กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 
 8.4 กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
สั่งไปพิมพ์ลายนิว้มือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีตำรวจ 

8.5 กรณีที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือนำมาใช้เป็น
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้แล้ว
เสร็จก่อนที่บัญชีเดิมจะครบอายุการข้ึนบัญชี 

8.6 กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นราย
กรณ ี 

 
 
 
 
 



การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
2. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู ้ช่วย กรณีที ่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
 
3. คำจำกัดความ 

- 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำข้อมูลและรายละเอียด เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
1.1 พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพ่ือใช้ในการคัดเลือกตามความจำเป็นและ

ความต้องการของสถานศึกษา 
1.2 จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน เสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  ประกาศการดำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
 2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง สาขาวิชาเอก หรือวิธีการดำเนินคัดเลือก
ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนการศึกษาเสนอ 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและ
ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  
 4. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 (4) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
 5. ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทำแฟ้มประวัติ
อาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 
 6. รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45 , 52 , 133 
 7.2 หนั งสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่  26 พฤศจิกายน 2557                           
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 7.3 หนั งสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 02 06.6/ว 17 ลงวันที่  26 พฤศจิกายน 2557                           
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา 
พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนใต้ เฉพาะ
จังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ 4 อำเภอ ในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และ
อำเภอสะบ้าย้าย) 
 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 - 

 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

สพท. ดำเนินการสอบคัดเลือกตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 



การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก ์
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
2. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ ่งเป็นตำแหน่งว่างที ่มีอัตราเงินเดือน และไม่ติดเงื ่อนไขของคณะกรรมการ
กำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร .) และที่ ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
 
3. คำจำกัดความ 

- 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 
 4.2 จัดทำขอ้มูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
  1) กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
  2) กำหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  3) กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
  4) ดำเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
   (1) ประกาศรับสมัคร 
   (2) รับสมัคร 
   (3) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่กำหนด 
   (4) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสม 
   (5) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 
   (6) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมิน
ด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 
   (7) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมิน
และตัวชี้วัดที่กำหนด 
   (8) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  5) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
   (1) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จำนวน 3 คน ประกอบด้วย 
    (ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา 
    (ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 
 



    (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
    คณะกรรมการ มีหน้าที่ กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นจากประวัติ  
และประสบการณ์ที่แสดงถึงการพัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้นำทางวิชาการ หรือพัฒนาการศึกษา และการ
เป็นผู้นำโดยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้มี
คุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามแนวทาง และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนด เพ่ือเข้ารับการ
ประเมิน ตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีส่วนราชการกำหนด 
 4.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการ
คัดเลือก 
 4.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 4.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได ้
 4.6 ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน          
7 วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 
   (2) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 
จำนวน 5 คน ประกอบด้วย 
    (ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
แล้วแต่กรณี 
    (ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา 
    (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
    (ง) ผู้อำนวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาที่ผู้เข้ารับการคัดเลือกด้าน
ความสามารถในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา 
    (จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก 
         คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่
กำหนด 
    ทั้งนี้ กรรมการประเมินตามข้อ (1) (ค) และให้คณะกรรมการทั้ง 2 คณะ 
เลือกประธานและมอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็น
ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นอาจตั้งคณะกรรมการในแต่ละ
คณะมากกว่า 1 ชุดก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 50 , 53 
 7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศกึษาธิการ 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 ในการดำเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ ควรคำนึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความต้องการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จำเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ ที่มีความชำนาญการในด้านต่าง ๆ อย่างเหมาะสม
กับการให้บริการกับสถานศึกษาและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

สพท. จัดทำข้อมูลรายละเอียด เสนอขออนุมัติ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พิจารณา 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศผลการคัดเลือก 

ส่งคำสั่งให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. ทราบ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดย
อนุมัต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 



การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้                 
ในบัญชีอื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                              
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี
อ่ืน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบาคคล ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด สนองต่อ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
2. ขอบเขตของงาน 

 การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมาตรา 
47 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 
3. คำจำกัดความ 

- 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพ่ือขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีอ่ืน 
ดังนี้ 
  1) ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง โดยดำเนินการตามลำดับ การ
ขอนำรายชื่อฯ ของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ดังนี้ 
   (1) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
   (2) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา 
   โดยดำเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ประชุม และมีมติขออนุมัติรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง  
ประชุมและแจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติ 
โดยรายชื่อจะเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

(2) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศขึ้นบัญชี โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

(3) แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพื่อยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
 
 



(4) ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่
ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

(5) ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
  2) กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่  ก.ค.ศ. ตั้ง ให้ขอจากบัญชีรายชื่อ            
ผู้สอบแข่งขันได้ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3) กรณีไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ขอจาก
บัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอ่ืนได้ โดยต้องเป็นผู้
สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และต้องมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐาน
ตำแหน่ง 
  สำหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. 
กำหนดโดยอนุโลม 
 
5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

สพท. กำหนดตำแหน่งว่างเพื่อขออนุมัติใช้บัญชี                            
ผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีอื่น ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

เจ้าของบัญชีดำเนินการ ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ สพท. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
ประกาศข้ึนบัญชี สพท. ที่ขอใช้บัญชี 

 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ลงนามคำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  



6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 มาตรา 53  
 7.2 หนั งสื อสำนั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0206 .5 /ว  8  ลงวันที่  10  พฤษภาคม 255 6                        
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน           
ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 7 .3  หนั งสื อสำนักงาน ก .ค .ศ . ที่  ศธ  0206 .5/ว 27 ลงวันที่  7  พฤศจิกายน  2555                
เรื่อง  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
 7 .4  ห นั งสื อ ส ำนั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  0 2 0 6 .5 /ว  4  ล งวั น ที่  7  มิ ถุ น ายน  2 5 5 9                             
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

7.5 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติก ารณ์
บุคคลตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม 
จริยธรรม มีประสบการณ์ และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่
ต้องการผู้นำในการปฏิรูป การศึกษา สามารถนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 
 

2. ขอบเขตของงาน 
การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
มัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
3. คำจำกัดความ 

ผู้ดำเนินการคัดเลือก หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. สำนักบริหารงาน 
การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดำเนินการกำหนดวัน และเวลาในการดำเนินการ 
ทั้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และสำนักบริหารงาน 
การศึกษาพิเศษ กำหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้  
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ.  

4.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำ รายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะใช้ในการบรรจุ  
และแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการสอบ ภาค ก ประกาศ  
รายชื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ดำเนินการประเมิน ภาค ข ดำเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ 
การคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการคัดเลือก และคณะทำงานตามความจำเป็นและเหมาะสม  
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ  
4.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ  

๑) ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามที่ผู้ดำเนินการคัดเลือกกำหนด 
โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 (๑) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามท่ี ก.ค.ศ กำหนด  
 (๒) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
 (๓) จำนวนตำแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง  
 (๔) เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
 (๕) องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 

ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  



  (๖) ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

  (๗) องคป์ระกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล  
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

  (๘) เงื่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือสำนักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผู้ดำเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี กำหนด  

  (๙) ข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ 
 ทั้งนี้ ให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒) ดำเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  

ควรทราบ  
๔) ดำเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) ก่อนโดย  

ผู้สอบ ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ  ประสบการณ์ และผลงาน) และภาค ค 
(ความเหมาะสมกับตำแหน่ง)  

๕) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข และ  
ภาค ค โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

(๑) รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก 
(๒) วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ภาค ข และภาค ค 
(๓) วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน ภาค ค (การสัมภาษณ์)  
(๔) ข้อความอ่ืนที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ควรทราบ  

๖) ดำเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู้ดำเนินการ  
คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขัน้พื้นฐานกำหนด  

๗) ดำเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับตำแหน่ง) โดยให้ผู้ดำเนินการคัดเลือก       
ตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  
4.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  

ตามมาตรฐานตำแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ รวมทั้งไม่ติดเงื่อนไขอ่ืนใดที่ ก.ค.ศ. กำหนด  โดย
ความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.๖ แจ้งสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
4.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ.               

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 
 
 
 



5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 7.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

7.๓ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลัง  
ทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑  

7 .๕  หนั งสื อส ำนั ก งาน  ก .ค .ศ . ที่  ศ ธ  ๐ ๒ ๐ ๖ .๔ /ว  ๓  ล งวัน ที่  ๒ ๖  มกราคม  ๒ ๕ ๖ ๔                           
เรื่อง มาตรฐาน ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. จัดทำรายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ  
ดำเนินการคัดเลือก 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานที่เก่ียวข้อง 

ส่งคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  



8. ข้อสงัเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 ๑. การกำหนดระยะเวลา ประกาศรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

๒. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
๓. ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่ง และมาตรฐาน  

วิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ สำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามประกาศ คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข การสรรหา และ
เลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทาง การ
ดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

2. ขอบเขตของงาน 
 การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ      
ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ  
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ  
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้อ เพ่ือให้การ
ดำเนินการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเหมาะสม
กับตำแหน่ง ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของ
ทางราชการ เป็นสำคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบ
ตามแนวทาง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 
3. คำจำกัดความ 

3.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆ               
ทีจ่ำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนดจำนวนหนึ่ง เพ่ือที่จะทำการเลือกสรร  

3.๒ การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเลือก เพ่ือให้
ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด  

3.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.๑ ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)  
อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการ  

4.๒ แต่งตั้ งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดำเนินการตามประกาศ 
คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับ  
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน ราชการ
ทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไข การจ้าง



อ่ืน ๆ ให้มีระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร และกำหนดระยะเวลา ในการ
รับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  

4.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ ๕.๕ ดำเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วย
วิธีการประเมินสมรรถนะ  

4.๖ คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการต่อหัวหน้า              
ส่วนราชการ  

4.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
4.๘ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

กำหนด (คพร.)  
4.๙ สถานศึกษาจัดทำคำสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.๑๐ กรณีที่ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการ เลือกสรรพนักงานราชการ              

อาจใช้ บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้ซึ่งตำแหน่งที่ขอใช้บัญชีและตำแหน่ง   
ที่ขึ้นบัญชีจะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง           
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 
 
5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำสัญญาจ้างและส่งตัวพนักงานราชการที่ได้รับคัดเลือกและ
เลือกสรร ไปปฏิบัติหน้าที่ตามตำแหน่งต่อไป 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาการใช้อัตรา 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณากำหนดวิธีการ 
เงื่อนไข รายละเอียด ที่กำหนดในประกาศรับสมัคร 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ส่งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน และ
สินทรัพย์ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 



6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ  

6.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง การ
กำหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  พ.ศ. 
๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒  เรื่อง 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของ พนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒  

7.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน  
๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  

7.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 
 

8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 ๑. การดำเนินการสรรหาเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/ 
๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนั กงาน 
ราชการ  

๒. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอำนาจทำสัญญาจ้าง แทนเลขาธิการคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ 
การศึกษา และการเป็นครูที่ดี 

 

2. ขอบเขตของงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรง 

ตำแหน่งครู ซึ่งต้องดำเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร             
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

3. คำจำกัดความ 
การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่ เข้ามาดำรงตำแหน่งครู        

มาตรา ๕๖ มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตำแหน่งนั้น แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อม  
และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.๑ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้  

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ  
๒) ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ  
๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ  
ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำ  

การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม  

4.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมินผล           
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี   
ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘  ธันวาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย) 
 
 
 



4.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก 
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้  

- ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
- ครั้งที ่๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
- ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐  
- ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐  
กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง  

ต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม  
พิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควร 
ให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบกำหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มี  
อำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการเพ่ือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ  

4.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดของ          
ครูผู้ช่วย ที่สถานศึกษาเสนอให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื่อครูผู้ช่วย เตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.  กำหนด   
เพ่ือเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

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

4.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามาตรา ๕๓ ออกคำสั่ง  
แต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  

4.๗ แจ้งคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป  
4.๘ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ 

วัน นับแตว่ันออกคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

สพท. รวบรวมรายชื่อผู้ถูกเสนอเป็นคณะกรรรมการ
เตรียมความพร้อมฯ จากสถานศึกษา ส่ง ศธจ. 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันครบสองปีแล้ว รายงาน สพท. เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจ

ตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 

รับผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง  
ที่มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด   

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์           
ที่  ก.ค.ศ. กำหนด ผู้มีอำนาจ 
ตามมาตรา ๕๓  สั่ ง ให้ ผู้ นั้ น 
ออกจากราชการ/แจ้ งผู้ นั้ น
ทราบ 



7.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้ง 
ครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑  

7.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

7.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบ
ประเมิน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

7.๖ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 ๑. เงินเดือนที่ได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  

๒. วันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เช่น แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เมื่อเตรียมความพร้อมครบ ๒ ปี จะแต่งตั้งให้
ดำรง ตำแหน่งครูได้ไม่ก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ (ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗    
ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓)  

๓. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย 
ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้ารับ 
การตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อม            
และ พัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผู้นั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตามจำนวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี  

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

ครั้งที่ ๑ และ๒ ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ สำหรับการประเมินครั้งที่ ๓ และ ๔ ต้องมี  
คะแนนแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 

2. ขอบเขตของงาน 
 ให้นำกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาใช้กับ  

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) โดยกำหนดให้มีการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่  
ราชการที่มีผลการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ท่ีกำหนดได้ปรับปรุงตนเอง กำหนดการนับระยะเวลา 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณากำหนดรายการประเมิน 
วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามความเหมาะสม  
ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน  
ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจ ที่จะพัฒนาตนเอง 
คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 

 
3. คำจำกัดความ 

- 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.๑ การดำเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้ง  จากผู้มีหน้าที่
ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ๑ คน ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการ
ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล  การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ  

๑) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได ้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า  

(๑) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการ 
ประเมินผล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  

(๒) ผลการประเมินไม่ตำ่กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้เก็บผลการประเมิน  
ดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ ๖ เดือน  

(๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่  
ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือ 
มาตรฐานที่กำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอำนาจ                 
สั่งบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณี  



๒) ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจ  
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการได้ลาราชการ ดังนี้  

(๑) ลาคลอดบุตร  
(๒) ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน  
(๓) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ 

เดินทาง ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
(๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการประเมินผล 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้น ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็
ได ้ 

๓) ในกรณีที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผล  
การประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ของผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  

4.๒ ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตาม  
เสียงข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การดำเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่  

ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้ าที่รับผิดชอบในการ
ควบคุมดูแล และพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้าย
หรือเปลี่ยน ตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามกฎหมาย
ของผู้ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการผู้นั้น       
กฎ ก.พ.นี้ กำหนดให้ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้  

๑) มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้คำปรึกษา แนะนำ  
เสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม และจริยธรรม 
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒) แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานการ 
ประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

๓) ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่  
ราชการที่อยู่ในความดูแล 

4.๓ การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๑) ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย  
๒) รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่  

ราชการตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขัน้พื้นฐานกำหนด  

 



4.๔ การดำเนินการของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ  
๑) พิจารณา และออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๒) พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็น และสังเกตการณ์เมื่อได้รับรายงานผลการประเมินจาก  

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข ๑  
(๑) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ำกว่า  

เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ต้องดำเนินการ ดังนี้  
(ก) ออกประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขต 

พ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้
ผ่าน การทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย  

(ข) รายงานตามแบบหมายเลข ๒ ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ  
(๒) กรณีที่รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์  

หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้ดำเนินการ ดังนี้  
(ก) หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวออกจากราชการ  

ต้องดำเนินการ ดังนี้  
๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑  
๒. มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันทำการ นับแต่ 

วันที่ได้รับ รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  
๓. ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่ 

วันที่ม ีคำสั่ง  
(ข) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ ๖ เดือน  

หรือ จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้  
๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑  
๒. แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติ 

ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ           
เพ่ือดำเนินการ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  

สำหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบกำหนดระยะเวลาที่ขยาย  
กล่าวคือ ครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั้น มีผลการประเมินที่ต่ำกว่าเกณฑ์
หรือ มาตรฐานที่กำหนดอีก ให้ดำเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการให้อีกได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑ การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

6.๒ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
6.๓ ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่องให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.๑ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  

7.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 - 
 
 
 
 
 

รายงานผู้มีอำนาจสั่งพ้นทดลองราชการ 
และออกประกาศ ผ่านการทดลอง

ราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองฯ 

ประเมิน ครั้งที่ ๑ เมื่อทดลองครบ ๓ 
เดือน และประเมิน ครั้งที่ ๒ เมื่อ

ทดลองครบ ๖ เดือน 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๕ 
วัน นับแต่วันออกประกาศ 



การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 
2. ขอบเขตของงาน 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณีการลาออกจาก  
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ 
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 
 
3. คำจำกัดความ 

การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน หาก
ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น  หนังสือ
ลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้  

4.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วนำเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษา  

4.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก  
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม ่ 

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

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

เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก  
4.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4.๗ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน  

๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
 
 



 
5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการ
คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

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

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ำเสมอ 
ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ใบลาป่วย เป็นต้น 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ  
ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องแล้ว
นำเสนอ สพท. 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการ
นำเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจตาม ม. ๕๓ อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
การจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติเป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 
2. ขอบเขตของงาน 

 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง              
ตามหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 
3. คำจำกัดความ 

การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ 
หรือรายได้ของสถานศึกษา 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ  
รายละเอียด ดังนี้  

๑) วุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า (ข้ันต่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการ 
สอน  

(๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  
(๒) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาท่ีจะปฏิบัติงานสอน และมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี(หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖))  
๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  
๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร  
๖) ต้องทำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์  

4.๒ หลักเกณฑ์  
๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่กำหนดไว้           

ในสัญญาจ้าง  
๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี  
๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์          

แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชีที่กำหนด  

 
 
 



๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน  
เว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี            
โดยขอทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามกำหนดอาจมีปัญหาการ
เบิกจ่าย ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
   ๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ให้ยึดหลักการพิจารณา 
เลือกสรรบุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังนี้  

(๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคล 
มาดำรงตำแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพ เป็นต้น 

(๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก  
(๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความ 

รับผิดชอบ และคุณสมบัติของบุคคล  
(๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด  
(๕) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ 

การจ้าง และทำสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ  
4.๓ โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์อำนวยความ

สะดวก ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
จะมี หนังสือนำถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงานตรวจคนเข้า เมือง/ด่านตรวจ
คนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนั งสือ
เดินทาง (วีซ่า) ตามลำดับ  

4.๔ โรงเรียน/ครูรับหนังสือนำเพ่ือนำไปกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัดและ สำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/ เปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  

4.๕  สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ สำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ สถานศึกษาจะต้องดำเนินการขออนุมัติ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นกรณีไป 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
 6.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 6.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน 
 6.4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน แจ้ง สพท. เพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์อำนวยความ
สะดวกในการขอ /ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/

เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

สพท. มีหนังสือนำถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการ         
จัดหางาน/ สำนักงานจัดหางานจังหวัดเพ่ือขอต่ออายุ/เปลี่ยน

ประเภทการตรวจลงตรา หนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาต 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง  
โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือเดินทาง/สำนักงานจัดหา
งานจังหวัด เพ่ือขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือ

เดินทาง 

กรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด  
โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนำจาก สพท. ไปขอ/ต่อ

อายุใบอนุญาตทำงาน 



7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 
17 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง การมอบอำนาจในการขออยู่ต่อในราชอาณาจักรและการขอ/ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทำงาน 
 7.2 คำสั่ งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ที่  1765/2556 สั่ ง ณ  วันที่                 
29 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง มอบอำนาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขอหรือต่อใบอนุญาต
ทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ 
 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 8.1 การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือได้รับการยกเว้นจาก
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8.2 การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


