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งานดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
           เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของใชเปนแนวปฏิบัติ และเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตอง  

3. ขอบเขตของงาน  
เปนการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหนาที่เปนระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจางระหวางหนวยงานกับ

บุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดําเนินการทั้งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และในสถานศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา/
สถานศึกษา ตรวจสอบอัตราจางที่ไดรับจัดสรรวาสามารถทําสัญญาไดก่ีอัตรา ระยะเวลาการจาง 

5.2 แจงทําสัญญาจางตามระยะเวลาที่ทางราชการกําหนดโดยผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือผูอํานวยการโรงเรียน    
เปนผูลงนามในสัญญาจาง 

5.3 กลุมบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจางประสานผูเกี่ยวของ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบอัตราจางที่ไดรับจัดสรร  
และระยะเวลาการจาง 

แจงทําสัญญาจาง  

กลุมบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจาง 
ประสานผูเกี่ยวของ 
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7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1120/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 
2560 เรื่อง การมอบอํานาจเกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว     
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งานขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
           เพื่อเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตอง สนองตอความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลความจําเปนตองการชวยราชการในหนวยงาน
การศึกษาภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา         
หรือขอชวยราชการหนวยงานการศึกษาอื่น หรือเปนกรณีที่มีความจําเปนของหนวยงานทางการศึกษาภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ตองการตัวบุคคลที่มีความรูความสามารถไปชวยราชการเปนกรณีพิเศษ และการขอชวย
ราชการกรณีที่เปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณีจําเปน 5 กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่
ยกเวนใหชวยราชการได ไดแก 1) กรณีติดตามคูสมรส ซึ่งเปนขาราชการหรือพนักงานของรัฐ 2) กรณีเจ็บปวย
รายแรงตองรักษาตัว 3) กรณีถูกคุกคามตอชีวิต 4) กรณีไปชวยราชการในหนวยงาน/สถานศึกษาที ่          
ขาดอัตรากําลัง 5) กรณีไปชวยราชการในหนวยงานที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชดําริพระราชประสงค 

4. คําจํากัดความ 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตามมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ทุกตําแหนง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีขอชวยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
       1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา      
รับคํารองการขอชวยราชการ ตรวจสอบขอมูลเหตุผล และความจําเปนตามที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด และเกิดประโยชนตอราชการและขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ที่ขอชวยราชการ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พิจารณาวามีเหตุผลความจําเปน เสนอให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
        2) เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการ 

       3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษาที่เกี่ยวของทราบ และดําเนินการ 
5.2 กรณีขอชวยราชการตางเขตพื้นที่การศึกษา 
      1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา      

พิจารณาตรวจสอบคํารองขอยาย ตรวจสอบขอมูลเกณฑอัตรากําลังโรงเรียนตนสังกัด และความเห็นของ
ผูบริหารสถานศึกษาในการขอไปชวยราชการ  

      2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา          
ใหความเห็นในการขอชวยราชการ    

      3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการ  
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      4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา แจงผล
การพิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหโรงเรียน         
ตนสังกัดทราบ เพื่อมอบหมายงานในหนาที่ และสงตัวไปปฏิบัติราชการทางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        
ที่ไดรับอนุญาตใหชวยราชการ         

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

         

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 7.1 ผูยื่นคํารองขอชวยราชการที่คุณสมบัติไมเปนไปตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. กําหนด หลักฐานประกอบการพิจารณาไมชัดเจน 
 7.2 ผูยื่นคํารองขอชวยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ แตผูบริหารสถานศึกษามีความเห็น        
ไมสมควรอนุญาตใหชวยราชการดวยเหตุผลตาง ๆ ทําใหเกิดปญหาความขัดแยงในหนวยงาน 
 7.3 โรงเรียนที่ผูขอชวยราชการระบุไปชวยราชการมีอัตรากําลังครูพอดีเกณฑหรือเกินเกณฑทําให    
ไมสามารถชวยราชการได 
 7.4 มีขาราชการครูหลายรายไดรับอนุญาตใหชวยราชการเปนเวลานานแตไมไดรับการพิจารณาให
ยายหรือรับยาย ทําใหเกิดปญหาการบริหารอัตรากําลังในโรงเรียนเดิม 
 7.5 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีนโยบายไมพิจารณาใหรองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ยายติดตามคูสมรส
เนื่องจาก เปนตําแหนงผูบริหารในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท.ตรวจสอบขอมูลคํารองขอชวยราชการ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
(กรณีชวยราชการภายในเขตฯ) 

เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ใหความเห็น 
(กรณีชวยราชการตางเขตฯ) 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุญาต 

สงตัว/แจงผูเกี่ยวของ 

เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ 
 

สพฐ. แจงผลการพิจารณา 
(อนุญาต/ไมอนุญาต) 

สงตัว/แจงผูเกี่ยวของ 
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8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/2414 ลงวันที่ 13 
มีนาคม 2549 เรื่อง การชวยราชการของขาราชการครูสายงานการสอน 
 8.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384        
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซอมการใหขาราชการครูชวยราชการ 

8.3 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซึ่งมีหนาที่เปนผูสอน 
ในหนวยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซึ่งมีหนาที่เปนผูสอน ในหนวยงาน

การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและตางเขตพื้นที่การศึกษา 

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกตอง สนองตอบ

ความตองการหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซึ่งมีหนาที่ เปนผูสอน               

ในหนวยงานการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและตางเขตพื้นที่การศึกษา เปนการแตงตั้งขาราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงการยายสับเปลี่ยน และการยายตัดโอนตําแหนงอัตราเงินเดือน 

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองขอยายตามระยะเวลาที่หลักเกณฑกําหนดผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 5.2 สถานศึกษานําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นการยาย แลวรวบรวมสงสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาภายในเวลาที่กําหนด 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมคํารองและจัดทําขอมูลตรวจสอบและดําเนินการดังนี้ 
       1) รวบรวมคํารองขอยายของผูขอยายที่เปนขาราชการในสังกัดและจากตางสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 
       3) แยกคํารองขอยายของผูขอยายภายใน/ตางเขตพื้นที่การศึกษา 
       4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติและใหสงคํารองขอยายไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาปลายทาง กรณีการขอยายไปตางเขตพื้นที่การศึกษา 
       5) จัดทําขอมูลของผูขอยายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผูที่สงคํารองขอยายมาจากตาง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       6) ตรวจสอบตําแหนงวางและคุณวุฒิวิชาเอกตามที่สถานศึกษาตองการและขาดแคลน 
 5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสงขอมูลของผูประสงคจะยายขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาที่รับยาย 
 5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทําคะแนนตามรายละเอียดตัวชี้วัด            
ในการประเมินตามองคประกอบการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู แลวเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการยายพิจารณา แลวเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่ออนุมัติ 
 5.6 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการยายขาราชการครูฯ 
พิจารณาการยายกอนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
 5.7 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
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 5.8 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
 5.9 แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.10 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.11 กรณีตางสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ดําเนินการดังนี้ 
         1) แจงคําสั่งยายและแตงตั้งใหสถานศึกษาที่เก่ียวของทราบ 
         2) ผูไดรับการพิจารณายายมอบหมายงานในหนาที ่
         3) สถานศึกษาสงตัวผู ไดรับการพิจารณยายมาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัด        
พรอมแบบสรุปบัญชีวันลาในปงบประมาณนั้น  
         4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัด สงตัวผูไดรับการพิจารณายาย ไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่รับยาย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53                 

มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 

ผูขอยาย ยื่นคํารองขอยาย            

ผานผูบังคับบญัชาตามลําดับ 

นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา   

ใหความเห็นชอบ 

สพท. ขอความเห็นจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาท่ีรับยาย 
สพท. รวบรวมคํารองขอยายและจัดทําขอมูล 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคะแนนแลว

เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการยาย 

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ สงสําเนาคําสั่ง 

ใหสํานกงาน ก.ค.ศ. /สพฐ. 
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7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 7.1 ผูประสงคขอยายขาดความเขาใจรายละเอียดองคประกอบตามตัวชี้วัดที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
  7.2 ผูประสงคขอยายไมศึกษาหลักเกณฑวาตนเองมีคุณสมบัติในการยื่นคํารองขอยายสถานศึกษา 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 59 มาตรา 133 
 8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 0206.4/ว 18 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ ว 28 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง 
การแกไขเพิ่มเติมหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 8.4 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7436       
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2565 เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป พ.ศ. 2566 
 8.5 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 110 ลงวันที่ 
9 มกราคม 2566 เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป พ.ศ. 2566 
 8.6 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา 

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา ที่ถูกตอง สนองตอบความตองการ

หนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การยายผูบริหารสถานศึกษาไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเดิมในหนวยงานการศึกษาอื่น ภายในเขตพื้นที่

การศึกษาและตางเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการยายไปดํารงตําแหนงวาง การยายสับเปลี่ยนตัวบุคคล ตองไดรับ
การอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ของผูประสงคขอยายและรับยาย และใหคณะกรรมการ
สถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ดวย และเมื่อ อ.ก.ค.ศ.   
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้งตอไป  

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธตําแหนงวาง  และแจงการสงคํารองขอยาย 
5.2 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองตอผูบังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
5.3 สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผูขอยาย 
5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   

รวบรวมคํารองของผูขอยายไปตางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อสงคํารอง
ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 

5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม     
คํารองผูขอยายทั้งภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
และจากตางเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีแยกเปนรายโรงเรียนตามความประสงคของผูขอยายสงไป              
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่รับยาย 

5.6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอมูล แลวเสนอคณะกรรมการประเมิน เพื่อประเมินตาม
องคประกอบ กอนเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําขอมูลเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณากลั่นกรองยาย แลว
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติยาย 

5.8 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  ออกคําสั่งยายและแตงตั้ง และแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.9 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยาย ยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับยาย 

คณะกรรมการกลั่นกรองการยาย พิจารณาการยาย
กอนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่

 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
ออกคําสั่งสั่งยายและแตงตั้ง 

 

สพท.รวบรวมจัดทําขอมูลผูขอยายไปตางจังหวัด 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา           

ใหสงคํารองไปยัง สพท.ปลายทาง 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการยาย 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของสงคําสั่งให สพฐ.             
และสํานักงาน ก.ค.ศ. 
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7. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 59 มาตรา 133 
 7.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.3 หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง การแกไข
เพิ่มเติมหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

7.4 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(1) ตําแหนงศึกษานิเทศก 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(1) ตําแหนงศึกษานิเทศก 

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัตทิี่ถูกตอง สนองตอบความตองการหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การยายศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(1) ในสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหดํารงตําแหนงวางการยายสับเปลี่ยน และการยายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยดํารง
ตําแหนงเดิมในหนวยงานการศึกษาอื่น  หรือตางเขตพื้นที่การศึกษาตองไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา ของผูประสงคยายและผูรับยายแลวแตกรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว  
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง ซึ่งตองดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองขอยาย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ

กําหนด เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรวจสอบ 

รวบรวมและจัดทําขอมูล และดําเนินการดังนี ้
       1) รวบรวมคํารองขอยายของผูขอยายในสังกัดและจากตางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 
       3) แยกคํารองขอยายของผูขอยายภายในเขต/ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติและใหสงคํารองขอยายไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง กรณีการขอยายไปตางเขตพื้นที่
การศึกษา 
       5) จัดทําขอมูลผูขอยายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผูที่สงคํารองขอยายมาจากสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       6) ตรวจสอบตําแหนงวาง 

5.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ       
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
 5.4 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ 
 5.5 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
 5.6 แจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา       
ตนสังกัดและผูที่เกี่ยวของ 
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 5.7 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  5.8 กรณีตางเขตพ้ืนที่การศึกษารับยายศึกษานิเทศก ในสังกัดดําเนินการดังนี ้

       1)  แจงคําสั่งใหผูขอยายและผูเกี่ยวของ 
       2)  ผูไดรับการพิจารณายายมอบหมายงานในหนาที ่

        3)  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงตัว  
ผูไดรับการพิจารณายาย ไปสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับยาย 
  กรณีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตําแหนงที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ นั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา ที่รับยายจะตองเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

        กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา     กรณีตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สงคําสั่งแจงให สพท. ตนสังกัด ทราบ และรายงาน 

สพฐ. และสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ผูขอยายยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

จัดทําขอมูลผูขอยาย และตรวจสอบ 
ตําแหนงวาง 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติ    
ใหสงคํารองขอยายไป สพท. ที่ขอยาย 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา 
และ กศจ. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 

สงคําสั่งแจง สพท. ตนสังกดั ,สพฐ. และ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ปลายทาง จัดทําขอมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ.     
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติรับยาย  

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 



14 
 

 
7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่2)  พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59  

7.2 หนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 5  ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2559 เรื่อง การแกไข
หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

7.4 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัตทิี่ถูกตอง สนองตอบความตองการหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การยายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษาใหดํารงตําแหนงประเภทเดิมในระดับที่ไมสูงกวาเดิม ในหนวยงานการศึกษาที่สังกัดสวนราชการ
เดียวกันเมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
ซึ่งตองดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองขอยาย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ

กําหนด เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรวจสอบ 

รวบรวมและจัดทําขอมูล และดําเนินการดังนี ้
       1) รวบรวมคํารองขอยายของผูขอยายในสังกัดและจากตางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 
       3) แยกคํารองขอยายของผูขอยายภายในเขต/ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติและใหสงคํารองขอยายไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง กรณีการขอยายไปตางเขตพื้นที่
การศึกษา 
       5) จัดทําขอมูลผูขอยายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผูที่สงคํารองขอยายมาจากสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       6) ตรวจสอบตําแหนงวาง 

5.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทํา
ขอมูลผูขอยายเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
 5.4 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
 5.5 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
 5.6 แจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา       
ตนสังกัดและผูที่เกี่ยวของ 
 5.7 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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          5.8 กรณีตางเขตพื้นที่การศึกษารับยายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสังกัด
ดําเนินการดังนี้ 

      1) แจงคําสั่งใหผูขอยายและผูเกี่ยวของ 
      2) ผูไดรับการพิจารณายายมอบหมายงานในหนาที ่

       3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงตัว    
ผูไดรับการพิจารณายาย ไปสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับยาย 
  กรณีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตําแหนงที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ นั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา ที่รับยายจะตองเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                 

 

 

 

        กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา     กรณีตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงคําสั่งแจงให สพท. ตนสังกัด ทราบ และรายงาน 
สพฐ. และสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ผูขอยายยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

จัดทําขอมูลผูขอยาย และตรวจสอบ 
ตําแหนงวาง 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติ    
ใหสงคํารองขอยายไป สพท. ที่ขอยาย 

สพท. เสนอขอมูลให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
พิจารณา 
และ กศจ. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 

สงคําสั่งแจง สพท. ตนสังกัด ,สพฐ. และ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ปลายทาง จัดทําขอมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติรับยาย  

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
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7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่2)  พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59  
7.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

7.3 หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552 เรื่อง การจัดกลุม
ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)       

7.4 หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐาน
ตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)        

7.5 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565 
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งานดําเนินตามมาตรการกําหนดอัตราภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานดําเนินตามมาตรการกําหนดอัตราภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินงานตามมาตรการกําหนดอัตรากําลังภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุ   

กอนกําหนด) ที่ถูกตองชัดเจนเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด เปนการออกจากราชการที่เปนการดําเนินงานตามมาตรการกําหนด
อัตรากําลังภาครัฐเพื่อใหกําลังคนภาครัฐมีขนาดและคุณภาพที่เหมาะสมสอดคลองกับการบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม และการใชกําลังคนภาครัฐเปนไปอยางคุมคาประหยัดเต็มศักยภาพ           
โดยขาราชการผูมีความประสงคเขารวมโครงการตองมีอายุ 50 ปขึ้นไป หรือมีอายุราชการ 25 ปขึ้นไป 

4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ประชาสัมพันธหลักเกณฑและวิธีการมาตรการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ในสังกัดทราบ รายละเอียด สิทธิประโยชนที่จะไดรับ  

5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สํารวจ      
ผูมีคุณสมบัติที่จะเขารวมมาตรการฯ  

5.3 รายงานจํานวนผูมีคุณสมบัติใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อจัดสรรโควตา
ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ดําเนินการ
รับสมัครตามที่สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด  

5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องตน เชน อายุตัว อายุราชการ การถูกดําเนินการทางวินัย หรือมีสัญญาผูกพันกับทางราชการ
เกี่ยวกับการชดใชทุน  

5.6 เมื่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจงโควตาใหทราบ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ         
ในประกาศของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ การเรียงตามอาวุโสอายุ หรือเจ็บปวย
รายแรง ที่ทําใหหยอนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

5.7 นําเสนอเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  
5.8 สงบัญชีรายชื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา มีมติแลวใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐานทราบ  
5.9 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจงอนุมัติรายชื่อเขารวมโครงการ  
5.10 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ดําเนินการออกคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการตามมาตรการฯ  



19 
 

5.11 แจงหนวยงาน/สถานศึกษา/กลุม/กลุมงานที่เกี่ยวของทราบ และดําเนินการขอรับบําเหน็จ
บํานาญ  

5.12 สงคําสั่งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงาน
ก.ค.ศ. สํานักงาน กบข. และกรมบัญชีกลาง  

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

การตรวจสอบคุณสมบัติในเบื้องตน เชน อายุตัว อายุราชการ วินัย การชดใชทุน ควรดําเนินการ   
อยางละเอียด รอบคอบ ถูกตอง และดําเนินการตามหลักเกณฑสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนด 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) สํานักงาน 

ก.พ. ดวนที่สุด ที ่นร 1008.1/466 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2550  
8.2 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 

เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการดําเนินการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณอายุกอน
กําหนด) ปงบประมาณ 2552 

สพท. ดําเนินการรับสมัครตามที่ สพฐ. กําหนด 
ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติและจัดทําขอมูล  

รายงาน สพฐ. 

สพท. จัดทํารายละเอียด  
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ใหความเห็นชอบ 

สงบัญชีรายชื่อตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
เห็นชอบ ให สพฐ. ดําเนินการ 

สพฐ. แจงอนุมัติรายชื่อผูเขารวมมาตรการฯ 

สพท. ออกคําสั่งอนุญาต/แจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 
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งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกตอง สนองตอความตองการ 

ของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ลูกจางชาวตางประเทศ ตําแหนงครูสอนชาวตางประเทศ หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตาม
สัญญาจางชาวตางประเทศเขาปฏิบัติงานตามสัญญาจาง มีกําหนดระยะเวลาไมเกิน 2 ป ตามหลักเกณฑ       
ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 มีคุณสมบัติ 
       5.1.1 วุฒิปริญญาตร ีหรือเทียบเทา (ขั้นต่ํา) ในสาขาวชิาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรดานการสอน 
       1) ในกรณีที่สอนภาษาตางประเทศ ควรเปนเจาของภาษาโดยตรง 
       2) ในกรณีที่ไมไดเปนเจาของภาษา ตองจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอนและมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
       5.1.2 อายุไมเกิน 60 ป (หากเกิน ใหดูหลักเกณฑในขอท่ี 5.2.5 และ 5.2.6) 
       5.1.3 สามารถเปนที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได 
           5.1.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได 
       5.1.5 เขาใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเปนอยูไทยพอควร 
       5.1.6 ตองทําการสอน/รวมกิจกรรมที่โรงเรียนอยางนอย 15 คาบ/สัปดาห  
 5.2 หลักเกณฑ 
       5.2.1 ลูกจางชาวตางประเทศเปนลูกจางซึ่งมีสัญญาจาง มีสิทธิและหนาที่ตามที่กําหนดไวใน
สัญญาจาง 
       5.2.2 สัญญาจางชาวตางประเทศเขาปฏิบัติงาน ใหจางมีกําหนดระยะเวลาไมเกิน 2 ป 
       5.2.3 การขอแกไขรางสัญญาจางชาวตางประเทศเขาปฏิบัติงาน ตองแกไขใหเปนประโยชนแก
สวนราชการ และไมผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกวากอนการแกไข 
       5.2.4 การจางลูกจางชาวตางประเทศทุกระดับ ใหจางในอัตราของตําแหนงตามบัญชีที่กําหนด 
       5.2.5 การจางลูกจางชาวตางประเทศไมควรจางบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปบริบูรณ เขาปฏิบัติงาน 
เวนแตกรณีจําเปนแทจริงที่ไมอาจหาจางบุคคลอื่นเขาปฏิบัติงานแทนได ก็ใหจางโดยอายุไมเกิน 65 ปบริบูรณ 
       5.2.6 การจางลูกจางชาวตางประเทศที่มีอายุเกนิ 65 ปบริบูรณ ใหยึดหลักการพิจารณา
เลือกสรรบุคคลมาดํารงตําแหนง ดังนี้ 
      1) ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามความตองการของตําแหนงที่ตองการเลือกสรรบุคคลมาดํารง
ตําแหนง เชน คุณสมบัติดานความรู ความสามารถ ประสบการณและสุขภาพ เปนตน 
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      2) ผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกวาบุคคลอื่น ๆ ที่มีใหเลือก 
      3) คาตอบแทนที่จะจายใหผูไดรับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบและ
คุณสมบัติของบุคคล 
      4) ผูนั้นมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ไมขัดกับคุณสมบัติตาง ๆ ที่ทางราชการกําหนด 
      5) ใหผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจาง
และทําสัญญาจางครูชาวตางประเทศ 
 5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ 
       5.3.1 โรงเรียนจัดหาครูชาวตางประเทศ พรอมทั้งจัดทําโครงการและสัญญาจาง 
       5.3.2 โรงเรียนแจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห อํานวยความสะดวกในการขอ/ขอตออายุใบอนุญาตทํางาน  
และขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) กอนการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  
จะหมดอายุลงอยางนอย 1 เดือน โดยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะมีหนังสือนําถึงกรมการจัดหางาน/
สํานักงานจัดหางานจังหวัด และสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/ดานตรวจคนเขาเมือง เพื่อขอ/ขอตออายุ
ใบอนุญาตทํางาน และขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) ตามลําดับ 
     หมายเหตุ (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแลว โรงเรียนจะตองใหครูชาวตางประเทศ 
ไปตออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียคาปรับใหถูกตองตามกฎหมายเสียกอนแลวจึงเสนอ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ดําเนินการได 
         (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ เปนประเภท
ทองเที่ยว (Tourist Visa) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะตองมีหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/      
ดานตรวจคนเขาเมือง เพื่อขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเปนประเภทคนอยูชั่วคราว 
(Non-immigrant Visa)  
         (3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศเปนประเภท     
ผ.30 (Visa on Arrival) โรงเรียนจะตองใหครูชาวตางประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง    
จากสถานทูต/สถานกงสุลไทย ณ ตางประเทศ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการไดตอไป 
  5.3.3 โรงเรียน/ครู รับหนังสือเพื่อนําไปกรมการจัดหางาน /สํานักงานจัดหางานจังหวัด 
และสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/ดานตรวจคนเขาเมือง เพื่อขอ/ขอตออายุใบอนุญาตทํางานและขอตออายุ/
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) ซึ่งจะตองติดตอเปนราย ๆ ไป 
  5.3.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รายงานสถิติการจางครูชาวตางประเทศไปที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก 6 เดือน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้  ในกรณีท่ีจางครูชาวตางประเทศโดยใชเงินงบประมาณ โรงเรียนจะตองดําเนินการขออนุมัติสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนกรณีไป 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือขอความอนุเคราะหอยูตอในราชอาณาจักร 
 7.2 หนังสือขอความอนุเคราะหเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 7.3 หนังสือขอความอนุเคราะหออกใบอนุญาตทํางาน 

7.4 หนังสือขอความอนุเคราะหตออายใุบอนุญาตทํางาน 
 
  

โรงเรียน 
แจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เพื่อทราบและขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกในการขอ/ 
ขอตออายุใบอนุญาตทํางาน และขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทาง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มีหนังสือนําถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองและกรมการจัดหางาน/สํานักงาน

จัดหางาน/สํานักงานจัดหางานจังหวัด เพื่อขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทาง และขอตออายุใบอนุญาตทํางาน 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง/ดานตรวจคนเขาเมือง 
โรงเรียนนําครูชาวตางประเทศพรอมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ไปขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

กรมการจัดหางาน/สํานักงานจัดหางานจังหวัด 
โรงเรียนนําครูชาวตางประเทศพรอมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ไปขอ/ขอตออายุใบอนุญาตทํางาน 
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8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 
กุมภาพันธ 2547 
 8.2 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่383/2547 เรื่อง มอบอํานาจในการขอ
อนุญาตอยูในราชอาณาจักรไทย และขอตอใบอนุญาตทํางานใหครูชาวตางประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม 
พ.ศ. 2547 
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งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานคัดเลือกเพ่ือเลื่อนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงประเภท
ทั่วไประดับอาวุโส 

2. วัตถุประสงค 

 เพื่อเปนแนวปฏิบัติสําหรับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ใหนําหลักเกณฑหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 มาใช 

3. ขอบเขตของงาน 
 สําหรับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ใหนําหลักเกณฑหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 22 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 มาใช 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล 
ประกอบดวย ขาราชการอยางนอย 3 คน ดังนี้ 
       - ผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของตําแหนงที่จะแตงตั้ง 1 คน 
       - ผูแทน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 1 คน 
       - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ซึ่งมีความรู ความเขาใจในลักษณะงานของตําแหนงที่จะแตงตั้งและดํารงตําแหนงในระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
1 คน 
       - แตงตั้งกรมการคนหนึ่งเปนประธาน และผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล หรือกรรมการ   
คนหนึ่งเปนเลขานุการ 
 5.2 การคัดเลือกดําเนินการ ดังนี้ 
       1) กลุมบริหารงานบุคคลเสนอรายละเอียดเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ และความตองการ
ของตําแหนงที่จะแตงตั้ง และขอมูลของขาราชการที่มีคุณสมบัติพรอมประวัติเพื่อรับการพิจารณาความ
เหมาะสมทุกคนตอคณะกรรมการ 
       2) คณะกรรมการ กําหนดเกณฑการประเมินบุคคล และประเมินความเหมาะสมของผูที่ไดรับ
การเสนอชื่อ และเสนอชื่อของผูที่ไดรับการเสนอชื่อโดยเรียงลําดับชื่อผูที่เหมาะสมที่สุดไวในลําดับแรก พรอม
ทั้งความสมควรและเหตุผลในการพิจารณา ตําแหนงละไมเกิน 5 คน แตไมนอยกวา 2 คน ตอผูมีอํานาจ      
สั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 
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       3) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 พิจารณารายชื่อผูที่คณะกรรมการเสนอวาบุคคลใดเปน   
ผูเหมาะสมที่จะไดเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น 
       4) เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการแตงตั้ง 
       5) ดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้งผูไดรับการพิจารณาคัดเลือก 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกและหลักเกณฑ/วิธีการพิจารณาคัดเลือก 

จัดทํารายละเอียดเก่ียวกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และความตองการของตําแหนง และขอมูลขาราชการ 

ที่มีคุณสมบัติเสนอตอคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑการประเมินบุคคลและ
ประเมินความเหมาะสมของผูที่ไดรับการเสนอชื่อ 

คณะกรรมการเสนอรายชื่อของผูที่เหมาะสมกับตําแหนงตอผูมี
อํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53  

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 พิจารณารายชื่อ 
ผูที่คณะกรรมการเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา    

พิจารณาอนุมัติการแตงตั้งขาราชการ 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53  
แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 รายละเอียดคําชี้แจงใบสมัครเขารับการคัดเลือก 
 1. แบบคัดเลือก 1 ขอมูลบุคคล 
 2. แบบคัดเลือก 2 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 3. แบบคัดเลือก 3  สรุปลักษณะงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล 
 สําหรับผูสมัครที่มีระยะเวลาในการดํารงตําแหนงไมเปนไปตามที่กําหนด 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที ่21 เมษายน 2552 

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 
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งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ  

และระดับชํานาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ
พิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง 

2. วัตถุประสงค 

 เพื่อเปนแนวปฏิบัติบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วางที่ถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

 เปนการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา           
(กลุมบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบรายชื่อผูผานการคัดเลือกตาม ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
คําสั่งแตงตั้งใหรักษาการในตําแหนงที่ผานการคัดเลือก 
 5.2 ผูผานการคัดเลือกสงผลงานพรอมเอกสาร ดังนี้ 
       5.2.1 ผลงานตามจํานวนเรื่องที่ระบุไวในขั้นตอนการคัดเลือกในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) 
โดยใหจัดสงผลงานแตละเรื่อง จํานวน 5 ชุด 
       5.2.2 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุปของแตละเรื่องตามขอ 5.2.1 
เรื่องละ 5 ชุด ตามแบบประเมิน 1 
 ทั้งนี้ การสงผลงานดังกลาวจะตองมีหนังสือนําสงจากกลุมเจาของตําแหนง และกลุมอํานวยการ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตองลงวันเดือนปที่รับผลงานในแบบ
แสดงการรับผลงาน (เอกสารหมายเลข 1) 
 5.3 กรณีผูผานการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงานหรือสัดสวนของผลงาน หรือผูรวมดําเนินการแตกตาง
ไปจากที่เสนอไวเดิมในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) โดยสาระสําคัญไมเปลี่ยนแปลงตองเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ 
กรณีเปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญตองเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามอบกลุม
บริหารงานบุคคลนําเสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณาใหความเห็นชอบกอน และกลุมบริหารงานบุคคล
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จัดทําประกาศรายชื่อผลงาน สัดสวนของผลงานในสวนที่ตนเองปฏิบัติและผูรวมจัดทําผลงานของผูผาน      
การคัดเลือก โดยแจงเวียนใหกลุมตาง ๆ ทราบและทักทวงไดภายใน 30 วัน 
 5.4 กลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตองและจัดทําขอมูลรายละเอียดตาง ๆ พรอมสง  
ผลงานและเอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
       5.4.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
       5.4.2 ขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) 
       5.4.3 เอกสารหมายเลข 3 (แบบใหคะแนน) 
       5.4.4 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุป (แบบประเมิน 1) 
       5.4.5 ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
(แบบประเมิน 2) 
       5.4.6 ผลงาน 
 5.5 กลุมบริหารงานบุคคล เตรียมการกอนการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
       5.5.1 ตรวจสอบวัน เวลาวางของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล โดยนัดหมาย
ลวงหนาเปนการภายใน 
       5.5.2 จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล และสงลวงหนา 
       5.5.3 จัดทําเรื่องขอยืมเงินทดลองราชการเพื่อใชจายในการประชุมเปนคาตอบแทนกรรมการ
ผูอานตรวจและประเมินผลงาน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาพาหนะของกรรมการ (ถามี) 

      5.5.4 จัดทําใบเซ็นชื่อใหคณะกรรมการลงนามในวันประชุมพรอมใบสําคัญรับเงินเปนคาใชจาย 
ตามขอ 5.5.3   

      5.5.5 จัดทําระเบียบวาระการประชุม  
      5.5.6 จัดทําแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4)  ซึ่งเปนการสรุปผล           

การประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม  
5.6 การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล  ฝายเลขานุการคณะกรรมการ 

ประเมินผลงานของบุคคล  ดําเนินการดังนี ้
      5.6.1 ดําเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนดไว   
      5.6.2 จัดทํารายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล   
      5.6.3 รับรองรายงานการประชุม เพื่อความรวดเร็วในการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงควรจัดทํา

หนังสือแจงเวียนคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อรับรองรายงานการประชุมดังกลาวเปนคราว ๆ ไป  
5.7 การแตงตั้ง กลุมบริหารงานบุคคลจัดทําคําสั่งและเสนอผูมีอํานาจตามมาตรา 53 เพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงตอไป และแจงผูเกี่ยวของทราบ     
5.8 กรณีผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารง

ตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งไมเปนไปตาม
หลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ใหนําเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติของบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้ง ดําเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยกลุมบริหารงานบุคคล จะตองจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

      5.8.1 บัญชีแสดงรายละเอียดการนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอื่นมานับรวมเปน
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงขั้นต่ําที่เก่ียวของหรือเกื้อกูลกับการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง 

     5.8.2 แบบสรุปลักษณะงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลของผูขอรับการประเมินตามแบบประเมิน 3      
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     5.8.3 สําเนา ก.พ.7 และสําเนาปริญญาพรอมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของผูขอรับ  
การประเมิน 
      ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นต่ําฯ ดังกลาวแลว กลุมบริหารงานบุคคล
จะตองสรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดทําขอมูลเปนรายบุคคลประกอบการออกคําสั่ง
แตงตั้งตอไป 

5.9 กรณีตองปรับปรุงผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองมีหนังสือแจงใหกลุมเจาของตําแหนง   
เพื่อแจงผูขอรับการประเมินดําเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 

5.10 เมื่อผูขอรับการประเมินดําเนินการแกไขผลงาน และสงใหกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลมีมติ
ใหผานการประเมิน กลุมบริหารงานบุคคลจึงออกคําสั่งแตงตั้งผูผานการประเมินผลงานและแจงเวียน       
กลุมที่เก่ียวของและสํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบตอไป 

 5.11 กรณีไมผานการประเมินผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองเสนอผูอํานวยการสํานักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และแจงกลุมเจาของตําแหนงเพื่อแจงผูขอรับการประเมินทราบ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ประกาศคัดเลือก 
และประกาศผลการคัดเลือก 

 

ผูผานการคัดเลือกสงผลงาน 
พรอมแบบประเมิน 1 และแบบประเมิน 2 

 

กลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตอง 
กรณีผูผานการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงานหรือ ตรวจสอบ

ความถูกตองกรณีผูผานการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อ 
ผลงานหรือสัดสวนของผลงานหรือผูรวมดําเนินการ 

 

ประกาศรายชื่อผลงานสัดสวนของผลงานที่ปฏิบัติและ 
ผูรวมจัดทําผลงานของผูผานการคัดเลือกใหกลุมตาง ๆ ทราบ

และทักทวงภายใน 30 วัน 
 

สงผลงานและเอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมิน 
ผลงานพิจารณา 

 

สงผลการประเมินผลงานตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
อนุมัติผลการประเมินและเลื่อนตําแหนง 

ผูมีอํานาจลงนามคําสั่งแตงตั้งและแจงกลุมที่เกี่ยวของ 

และสํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. ผูขอรับการประเมินตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไว      

ในมาตรฐานตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิ   

ของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑที่กําหนด  
3. เปนผูผานการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแตงตั้งไดไมเกินวันที่หนวยงานไดรับผลงาน        ที่

มีเอกสารหลักฐานครบถวนถูกตอง 
 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
8.1 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน 

บุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณตําแหนงประเภททั่วไปและตําแหนง  
ประเภทวิชาชีพเฉพาะตําแหนงระดับ 8 ลงมา 
  8.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการในการปองกัน 
และลงโทษผูแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล 
  8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.3/211 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การจัด
กลุมตําแหนงสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภททั่วไป  

8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคล ที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษที่วางในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
(สวนกลาง) 
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งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ

และระดับชํานาญการพิเศษ 
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
เปนตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ และมีผูครองตําแหนงอยูแลว 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากร  

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ 
และมีผูครองตําแหนงอยูแลว 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตองสนองตอบความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักเกณฑและ  

วิธีการที ่ก.ค.ศ. กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการและระดับชํานาญการ
พิเศษ 
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนดเปนตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ 
หรือมีผูครองตําแหนงอยูแลว เชน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ และระดับชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

4. คําจํากัดความ 
 ตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนตําแหนงสูงขึ้น 1 ระดับ หมายถึง ตําแหนงที่ ก.ค.ศ. ประเมินคางานแลว 
ปรับระดับใหสูงขึ้น 1 ระดับ เชน นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ กําหนดใหเปนนักจัดการงานทั่วไป 
ชํานาญการพิเศษ ตามผลการประเมินคางานใหประกาศเสมือนตําแหนงวางถึงแมจะมีคนครอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูครองตําแหนงจาก ก.พ. 7 แลวเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
เพื่อพรอมทั้งใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) ทั้งนี้ ผูนั้นตองมีคุณสมบัติของบุคคลครบถวน 
ตามหลักเกณฑที่กําหนด  

5.2 แจงเรื่องไปยังผูขอรับการประเมินเพื่อจัดทําขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) และแบบประเมิน 
คุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) และใหเสนอมาที่กลุมบริหารงานบุคคล 
  5.3 นําขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) และแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) 
เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อใหความเห็นชอบในการสงผลงานเมื่อผูอํานวยการ  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบแลวผูขอรับการประเมินจึงจะสงผลงานและเอกสารตาง ๆ ได 
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  5.4 จัดทําประกาศรายชื่อผลงานสัดสวนของผลงานในสวนที่ตนเองปฏิบัติและผูรวมจัดทําผลงาน 
ของผูขอรับการประเมินโดยแจงเวียนใหกลุมตาง ๆ ทราบ และทกัทวงไดภายใน 30 วัน 
  5.5 ผูขอรับการประเมินสงผลงานพรอมเอกสาร ดังนี้ 
        5.5.1 ผลงานตามจํานวนเครื่องที่ระบุไวในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) โดยใหจัดสงผลงาน 
แตละเรื่อง จํานวน 5 ชุด 
        5.5.2 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุปของแตละเรื่องตามขอ 5.5.1 
เรื่องละ 5 ชุด ตามแบบประเมิน 1 

5.5.3 ขอเสนอแนวคิดวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น จํานวน  
1 เรื่อง จํานวน 5 ชุด ตามแบบประเมิน 2 ทั้งนี ้ขอเสนอแนวความคิดดังกลาวจะตองเปนเรื่องเดียวกับ 
ที่เสนอไวในแบบคัดเลือก 1 

 ทั้งนี ้การสงผลงานดังกลาวจะตองมีหนังสือนําสงจากกลุมเจาของตําแหนงและกลุมอํานวยการ 
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณโดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตองลงวันที่เดือนปที่รับผลงานในแบบ 
แสดงการรับผลงาน (เอกสารหมายเลข 1) 
  5.6 ตรวจสอบความถูกตองและจัดทําขอมูลรายละเอียดตาง ๆ พรอมสงผลงานและเอกสารหลักฐาน 
ใหคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
        5.6.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 

      5.6.2 ขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) 
        5.6.3 เอกสารหมายเลข 3 (แบบใหคะแนน) 
        5.6.4 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุป (แบบประเมิน 1) 
  5.5 ขอเสนอแนวความคิดวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(แบบประเมิน 2) 
  5.6 ผลงาน 
  5.7 เตรียมการกอนประชุม คณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
        5.7.1 ตรวจสอบวันเวลาวางของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลโดยนัดหมาย 
ลวงหนาเปนการภายใน 
        5.7.2 จะทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลและสงลวงหนา 

      5.7.3 จัดทําเรื่องขอยืมเงินทดลองราชการเพื่อใชจายในการประชุมเปนคาตอบแทนกรรมการ 
ผูอานตรวจและประเมินผลงาน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาพาหนะของกรรมการ (ถาม)ี 
        5.7.4 จัดทําใบเซ็นชื่อใหคณะกรรมการลงนามในวันประชุมพรอมใบสําคัญรับเงิน 
เปนคาใชจายตามขอ 5.7.3 
        5.7.5 จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
        5.7.6 จัดทําแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4) ซึ่งเปนการสรุปผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
  5.8 การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝายเลขานุการคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานของบุคคลดําเนินการ ดังนี้ 
        5.8.1 ดําเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนดไว 

      5.8.2 จัดทํารายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
      5.8.3 รับรองรายงานการประชุม เพื่อความรวดเร็วในการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงควรจัดทํา 
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หนังสือแจงเวียนคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อรับรองรายงานการประชุมดังกลาวเปนคราว ๆ ไป 
5.9 การแตงตั้ง กลุมบริหารงานบุคคลจัดทําคําสั่งและเสนอผูมีอํานาจตามมาตรา 53 เพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงตอไป และแจงผูเกี่ยวของทราบ 
5.10 กรณีผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารง

ตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งไมเปนไปตาม
หลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ใหนําเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติของบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้ง  ดําเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยกลุมบริหารงานบุคคล จะตองจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

        5.10.1 บัญชีแสดงรายละเอียดการนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอื่น มานับรวม
เปนระยะเวลาการดํารงตําแหนงขั้นต่ําที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง 

        5.10.2 แบบสรุปลักษณะงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลของผูขอรับการประเมิน ตามแบบประเมิน 3 
        5.10.3 สําเนา ก.พ.7  และสําเนาปริญญาพรอมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของ       

ผูขอรับการประเมิน 
ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาข้ันต่ําฯ ดังกลาวแลว กลุมบริหารงาน

บุคคลจะตองสรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดทําขอมลูเปนรายบุคคลประกอบการ 
ออกคําสั่งแตงตั้งตอไป 

 5.11 กรณีตองปรับปรุงผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองมีหนังสือแจงใหกลุมเจาของตําแหนง    
เพื่อแจงผูขอรับการประเมินดําเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
 5.12 เมื่อผูขอรับการประเมินดําเนินการแกไขผลงาน และสงใหกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลมีมติให
ผาน  การประเมิน กลุมบริหารงานบุคคลจึงออกคําสั่งแตงตั้งผูผานการประเมินผลงานและแจงเวียนกลุมที่
เกี่ยวของและสํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบตอไป 
 5.13 กรณีไมผานการประเมินผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ และแจงกลุมเจาของตําแหนงเพื่อแจงผูขอรับการประเมินทราบ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูครองตําแหนง 
และแจงใหผูขอรับการประเมินจัดทําขอมูล 

สงใหกลุมบริหารงานบุคคล 
 

ตรวจสอบความถูกตองเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาใหความ
เห็นชอบใหผูขอรับการประเมินสงผลงาน 

กลุมบริหารงานบุคคลแจงเวรประกาศรายชื่อผลงาน 
สวนของผลงานที่ปฏิบัติและผูรวมกระทําผลงาน 

ของผูขอรับการประเมินใหกลุมตาง ๆ  
และทักทวงภายใน 30 วัน 

 

ผูขอรับการประเมินสงผลงานพรอม 
แบบประเมิน 1 และแบบประเมิน 2 

 

สงผลงานและเอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมิน 
ผลการพิจารณา 

 

เสนอผลการประเมินผลงานให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมัติและแตงตั้ง 

ผูมีอํานาจลงนามคําสั่งแตงตั้งและแจงเวียนกลุมที่เก่ียวของ 
และสํานักงาน กคศ. ทราบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
แบบคัดเลือก 

8. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
8.1 ผูขอรับการประเมินตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไว      

ในมาตรฐานตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.2 มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิ

ของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑที่กําหนด 
8.3 เปนผูผานการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแตงตั้งไดไมกอนวันที่กลุมบริหารงานบุคคลไดรับ

ผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ 

9. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
9.1 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน

บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา 
 9.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการ             
ในการปองกันและลงโทษผูแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมิน
บุคคล 

9.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.3/211 ลงวนัที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การจัดกลุม
ตําแหนงสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภททั่วไป 
 9.4 ประกาศ อ.ก.พ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน  
พ.ศ. 2552 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษ ที่วางในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน (สวนกลาง)  
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งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 
เพื่อเลื่อนตําแหนง/ระดับ กรณีตําแหนงควบ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) เพื่อเลื่อนตําแหนง/ 
ระดับ กรณีตําแหนงควบ 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2)         
เพื่อเลื่อนตําแหนง/ระดับ กรณีขยายตําแหนง 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) ซึ่ง ก.ค.ศ.ใหนําหลักเกณฑ
และวิธีการที่ ก.พ. กําหนดมาใชโดยอนุโลม โดยจะตองให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติคัดเลือก 
ประกาศคัดเลือก มีคณะกรรมการคัดเลือกพัฒนาคุณสมบัติ ประกาศผูมีคุณสมบัติ ประเมินผลงาน/ชิ้นงาน 
อนุมัติผลการประเมิน มีคําสั่งเลื่อนตําแหนง 

4. คําจํากัดความ 
 กรณี “ตําแหนงควบ”  หมายถึง เปนผูที่ดํารงตําแหนงควบ เชน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
,ปฏิบัติการ/ชํานาญการ, ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน มีคุณสมบัติที่จะเลื่อนตําแหนงที่สูงขึ้นได เปนการปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงใหรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) ที่ควบตําแหนง และมีคุณสมบัติ    

ที่จะเลื่อนตําแหนงได 
5.2 ประกาศคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น กรณีควบตําแหนง 

       5.3 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
5.4 คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ ผูสมัครเขารับการคดัเลือก กรณีครองตําแหนง 

      5.5 ประกาศคณะกรรมการการคัดเลือก เรื่องผูมีคุณสมบัติ  
5.6 เมื่อประกาศไมนอยกวา 30 วันผูมีคุณสมบัติ สงผลงาน/ชิ้นงาน เพื่อรับการประเมิน 

       5.7 นําเสนอผลการประเมิน และอนุมัติการเลื่อนตําแหนง 
5.8 ผูมีอํานาจมีคําสั่งเลื่อนตําแหนง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
7.แบบฟอรมที่ใช 
           7.1 แบบเสนอขอการคัดเลือก (แบบหมายเลข 2) 

7.2 แบบประเมินความเหมาะสม (แบบหมายเลข 1) 
          7.3 แบบประเมินผลงาน/ชิ้นงาน 
 
 
 

สํารวจผูครองตําแหนงที่มีคุณสมบัติเลื่อน 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา อนุมัติ
คัดเลือก 

ประกาศคัดเลือก 

คณะกรรมการการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศฯ ผูมีคุณสมบัติ 

ประเมินผลงาน/ชิ้นงาน 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติผลการประเมิน 
อนุมัติเลื่อนตําแหนง 

ผูมีอํานาจแตงตั้งเลื่อนตําแหนง 
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8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
8.1 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. เกี่ยวกับการดําเนินการแตงตั้ง ยาย เลื่อนตําแหนงบุคลากร            

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร.0708/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน

บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา 

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร.0708/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547  เรื่อง การคัดเลือก    
เพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ โดยอาศัยความรู         
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดับ 2 
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