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งานดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
           เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของใชเปนแนวปฏิบัติ และเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตอง  

3. ขอบเขตของงาน  
เปนการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหนาที่เปนระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจางระหวางหนวยงานกับ

บุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดําเนินการทั้งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และในสถานศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา/
สถานศึกษา ตรวจสอบอัตราจางที่ไดรับจัดสรรวาสามารถทําสัญญาไดก่ีอัตรา ระยะเวลาการจาง 

5.2 แจงทําสัญญาจางตามระยะเวลาที่ทางราชการกําหนดโดยผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือผูอํานวยการโรงเรียน    
เปนผูลงนามในสัญญาจาง 

5.3 กลุมบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจางประสานผูเกี่ยวของ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบอัตราจางที่ไดรับจัดสรร  
และระยะเวลาการจาง 

แจงทําสัญญาจาง  

กลุมบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจาง 
ประสานผูเกี่ยวของ 
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7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1120/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 
2560 เรื่อง การมอบอํานาจเกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว     
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งานขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
           เพื่อเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตอง สนองตอความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลความจําเปนตองการชวยราชการในหนวยงาน
การศึกษาภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา         
หรือขอชวยราชการหนวยงานการศึกษาอื่น หรือเปนกรณีที่มีความจําเปนของหนวยงานทางการศึกษาภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ตองการตัวบุคคลที่มีความรูความสามารถไปชวยราชการเปนกรณีพิเศษ และการขอชวย
ราชการกรณีที่เปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณีจําเปน 5 กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่
ยกเวนใหชวยราชการได ไดแก 1) กรณีติดตามคูสมรส ซึ่งเปนขาราชการหรือพนักงานของรัฐ 2) กรณีเจ็บปวย
รายแรงตองรักษาตัว 3) กรณีถูกคุกคามตอชีวิต 4) กรณีไปชวยราชการในหนวยงาน/สถานศึกษาที ่          
ขาดอัตรากําลัง 5) กรณีไปชวยราชการในหนวยงานที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชดําริพระราชประสงค 

4. คําจํากัดความ 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตามมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ทุกตําแหนง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีขอชวยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
       1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา      
รับคํารองการขอชวยราชการ ตรวจสอบขอมูลเหตุผล และความจําเปนตามที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด และเกิดประโยชนตอราชการและขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ที่ขอชวยราชการ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พิจารณาวามีเหตุผลความจําเปน เสนอให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
        2) เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการ 

       3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษาที่เกี่ยวของทราบ และดําเนินการ 
5.2 กรณีขอชวยราชการตางเขตพื้นที่การศึกษา 
      1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา      

พิจารณาตรวจสอบคํารองขอยาย ตรวจสอบขอมูลเกณฑอัตรากําลังโรงเรียนตนสังกัด และความเห็นของ
ผูบริหารสถานศึกษาในการขอไปชวยราชการ  

      2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา          
ใหความเห็นในการขอชวยราชการ    

      3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการ  
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      4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา แจงผล
การพิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหโรงเรียน         
ตนสังกัดทราบ เพื่อมอบหมายงานในหนาที่ และสงตัวไปปฏิบัติราชการทางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        
ที่ไดรับอนุญาตใหชวยราชการ         

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

         

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 7.1 ผูยื่นคํารองขอชวยราชการที่คุณสมบัติไมเปนไปตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. กําหนด หลักฐานประกอบการพิจารณาไมชัดเจน 
 7.2 ผูยื่นคํารองขอชวยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ แตผูบริหารสถานศึกษามีความเห็น        
ไมสมควรอนุญาตใหชวยราชการดวยเหตุผลตาง ๆ ทําใหเกิดปญหาความขัดแยงในหนวยงาน 
 7.3 โรงเรียนที่ผูขอชวยราชการระบุไปชวยราชการมีอัตรากําลังครูพอดีเกณฑหรือเกินเกณฑทําให    
ไมสามารถชวยราชการได 
 7.4 มีขาราชการครูหลายรายไดรับอนุญาตใหชวยราชการเปนเวลานานแตไมไดรับการพิจารณาให
ยายหรือรับยาย ทําใหเกิดปญหาการบริหารอัตรากําลังในโรงเรียนเดิม 
 7.5 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีนโยบายไมพิจารณาใหรองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ยายติดตามคูสมรส
เนื่องจาก เปนตําแหนงผูบริหารในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท.ตรวจสอบขอมูลคํารองขอชวยราชการ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
(กรณีชวยราชการภายในเขตฯ) 

เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ใหความเห็น 
(กรณีชวยราชการตางเขตฯ) 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุญาต 

สงตัว/แจงผูเกี่ยวของ 

เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ 
 

สพฐ. แจงผลการพิจารณา 
(อนุญาต/ไมอนุญาต) 

สงตัว/แจงผูเกี่ยวของ 
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8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/2414 ลงวันที่ 13 
มีนาคม 2549 เรื่อง การชวยราชการของขาราชการครูสายงานการสอน 
 8.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384        
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซอมการใหขาราชการครูชวยราชการ 

8.3 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซึ่งมีหนาที่เปนผูสอน 
ในหนวยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซึ่งมีหนาที่เปนผูสอน ในหนวยงาน

การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและตางเขตพื้นที่การศึกษา 

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกตอง สนองตอบ

ความตองการหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซึ่งมีหนาที่ เปนผูสอน               

ในหนวยงานการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและตางเขตพื้นที่การศึกษา เปนการแตงตั้งขาราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงการยายสับเปลี่ยน และการยายตัดโอนตําแหนงอัตราเงินเดือน 

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองขอยายตามระยะเวลาที่หลักเกณฑกําหนดผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 5.2 สถานศึกษานําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นการยาย แลวรวบรวมสงสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาภายในเวลาที่กําหนด 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมคํารองและจัดทําขอมูลตรวจสอบและดําเนินการดังนี้ 
       1) รวบรวมคํารองขอยายของผูขอยายที่เปนขาราชการในสังกัดและจากตางสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 
       3) แยกคํารองขอยายของผูขอยายภายใน/ตางเขตพื้นที่การศึกษา 
       4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติและใหสงคํารองขอยายไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาปลายทาง กรณีการขอยายไปตางเขตพื้นที่การศึกษา 
       5) จัดทําขอมูลของผูขอยายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผูที่สงคํารองขอยายมาจากตาง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       6) ตรวจสอบตําแหนงวางและคุณวุฒิวิชาเอกตามที่สถานศึกษาตองการและขาดแคลน 
 5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสงขอมูลของผูประสงคจะยายขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาที่รับยาย 
 5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทําคะแนนตามรายละเอียดตัวชี้วัด            
ในการประเมินตามองคประกอบการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู แลวเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการยายพิจารณา แลวเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่ออนุมัติ 
 5.6 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการยายขาราชการครูฯ 
พิจารณาการยายกอนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
 5.7 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
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 5.8 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
 5.9 แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.10 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.11 กรณีตางสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ดําเนินการดังนี้ 
         1) แจงคําสั่งยายและแตงตั้งใหสถานศึกษาที่เก่ียวของทราบ 
         2) ผูไดรับการพิจารณายายมอบหมายงานในหนาที ่
         3) สถานศึกษาสงตัวผู ไดรับการพิจารณยายมาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัด        
พรอมแบบสรุปบัญชีวันลาในปงบประมาณนั้น  
         4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัด สงตัวผูไดรับการพิจารณายาย ไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่รับยาย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53                 

มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 

ผูขอยาย ยื่นคํารองขอยาย            

ผานผูบังคับบญัชาตามลําดับ 

นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา   

ใหความเห็นชอบ 

สพท. ขอความเห็นจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาท่ีรับยาย 
สพท. รวบรวมคํารองขอยายและจัดทําขอมูล 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคะแนนแลว

เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการยาย 

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ สงสําเนาคําสั่ง 

ใหสํานกงาน ก.ค.ศ. /สพฐ. 
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7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 7.1 ผูประสงคขอยายขาดความเขาใจรายละเอียดองคประกอบตามตัวชี้วัดที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
  7.2 ผูประสงคขอยายไมศึกษาหลักเกณฑวาตนเองมีคุณสมบัติในการยื่นคํารองขอยายสถานศึกษา 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
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 
หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ ว 28 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง 
การแกไขเพิ่มเติมหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 8.4 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7436       
ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2565 เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป พ.ศ. 2566 
 8.5 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 110 ลงวันที่ 
9 มกราคม 2566 เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป พ.ศ. 2566 
 8.6 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



9 
 

งานแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา 

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา ที่ถูกตอง สนองตอบความตองการ

หนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การยายผูบริหารสถานศึกษาไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเดิมในหนวยงานการศึกษาอื่น ภายในเขตพื้นที่

การศึกษาและตางเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการยายไปดํารงตําแหนงวาง การยายสับเปลี่ยนตัวบุคคล ตองไดรับ
การอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ของผูประสงคขอยายและรับยาย และใหคณะกรรมการ
สถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ดวย และเมื่อ อ.ก.ค.ศ.   
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้งตอไป  

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธตําแหนงวาง  และแจงการสงคํารองขอยาย 
5.2 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองตอผูบังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
5.3 สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผูขอยาย 
5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   

รวบรวมคํารองของผูขอยายไปตางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อสงคํารอง
ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 

5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม     
คํารองผูขอยายทั้งภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
และจากตางเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีแยกเปนรายโรงเรียนตามความประสงคของผูขอยายสงไป              
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่รับยาย 

5.6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอมูล แลวเสนอคณะกรรมการประเมิน เพื่อประเมินตาม
องคประกอบ กอนเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําขอมูลเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณากลั่นกรองยาย แลว
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติยาย 

5.8 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  ออกคําสั่งยายและแตงตั้ง และแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.9 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยาย ยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับยาย 

คณะกรรมการกลั่นกรองการยาย พิจารณาการยาย
กอนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่

 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
ออกคําสั่งสั่งยายและแตงตั้ง 

 

สพท.รวบรวมจัดทําขอมูลผูขอยายไปตางจังหวัด 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา           

ใหสงคํารองไปยัง สพท.ปลายทาง 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการยาย 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของสงคําสั่งให สพฐ.             
และสํานักงาน ก.ค.ศ. 
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7. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
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
และวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.3 หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง การแกไข
เพิ่มเติมหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

7.4 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(1) ตําแหนงศึกษานิเทศก 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(1) ตําแหนงศึกษานิเทศก 

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัตทิี่ถูกตอง สนองตอบความตองการหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การยายศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(1) ในสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหดํารงตําแหนงวางการยายสับเปลี่ยน และการยายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยดํารง
ตําแหนงเดิมในหนวยงานการศึกษาอื่น  หรือตางเขตพื้นที่การศึกษาตองไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา ของผูประสงคยายและผูรับยายแลวแตกรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว  
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง ซึ่งตองดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองขอยาย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ

กําหนด เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรวจสอบ 

รวบรวมและจัดทําขอมูล และดําเนินการดังนี ้
       1) รวบรวมคํารองขอยายของผูขอยายในสังกัดและจากตางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 
       3) แยกคํารองขอยายของผูขอยายภายในเขต/ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติและใหสงคํารองขอยายไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง กรณีการขอยายไปตางเขตพื้นที่
การศึกษา 
       5) จัดทําขอมูลผูขอยายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผูที่สงคํารองขอยายมาจากสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       6) ตรวจสอบตําแหนงวาง 

5.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ       
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
 5.4 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ 
 5.5 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
 5.6 แจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา       
ตนสังกัดและผูที่เกี่ยวของ 
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 5.7 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  5.8 กรณีตางเขตพ้ืนที่การศึกษารับยายศึกษานิเทศก ในสังกัดดําเนินการดังนี ้

       1)  แจงคําสั่งใหผูขอยายและผูเกี่ยวของ 
       2)  ผูไดรับการพิจารณายายมอบหมายงานในหนาที ่

        3)  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงตัว  
ผูไดรับการพิจารณายาย ไปสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับยาย 
  กรณีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตําแหนงที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ นั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา ที่รับยายจะตองเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

        กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา     กรณีตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สงคําสั่งแจงให สพท. ตนสังกัด ทราบ และรายงาน 

สพฐ. และสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ผูขอยายยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

จัดทําขอมูลผูขอยาย และตรวจสอบ 
ตําแหนงวาง 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติ    
ใหสงคํารองขอยายไป สพท. ที่ขอยาย 

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

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 

สงคําสั่งแจง สพท. ตนสังกดั ,สพฐ. และ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ปลายทาง จัดทําขอมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ.     
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติรับยาย  

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
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7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
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
และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 5  ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2559 เรื่อง การแกไข
หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

7.4 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 
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งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแตงตั้ง (ยาย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

2.วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัตทิี่ถูกตอง สนองตอบความตองการหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การยายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษาใหดํารงตําแหนงประเภทเดิมในระดับที่ไมสูงกวาเดิม ในหนวยงานการศึกษาที่สังกัดสวนราชการ
เดียวกันเมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแลว ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
ซึ่งตองดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูประสงคขอยายยื่นคํารองขอยาย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ

กําหนด เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรวจสอบ 

รวบรวมและจัดทําขอมูล และดําเนินการดังนี ้
       1) รวบรวมคํารองขอยายของผูขอยายในสังกัดและจากตางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 
       3) แยกคํารองขอยายของผูขอยายภายในเขต/ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติและใหสงคํารองขอยายไปสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง กรณีการขอยายไปตางเขตพื้นที่
การศึกษา 
       5) จัดทําขอมูลผูขอยายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผูที่สงคํารองขอยายมาจากสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       6) ตรวจสอบตําแหนงวาง 

5.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทํา
ขอมูลผูขอยายเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
 5.4 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
 5.5 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
 5.6 แจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา       
ตนสังกัดและผูที่เกี่ยวของ 
 5.7 สงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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          5.8 กรณีตางเขตพื้นที่การศึกษารับยายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสังกัด
ดําเนินการดังนี้ 

      1) แจงคําสั่งใหผูขอยายและผูเกี่ยวของ 
      2) ผูไดรับการพิจารณายายมอบหมายงานในหนาที ่

       3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงตัว    
ผูไดรับการพิจารณายาย ไปสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับยาย 
  กรณีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตําแหนงที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ นั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา ที่รับยายจะตองเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                 

 

 

 

        กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา     กรณีตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงคําสั่งแจงให สพท. ตนสังกัด ทราบ และรายงาน 
สพฐ. และสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ผูขอยายยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

จัดทําขอมูลผูขอยาย และตรวจสอบ 
ตําแหนงวาง 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอยาย 

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติ    
ใหสงคํารองขอยายไป สพท. ที่ขอยาย 

สพท. เสนอขอมูลให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
พิจารณา 
และ กศจ. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 

สงคําสั่งแจง สพท. ตนสังกัด ,สพฐ. และ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ปลายทาง จัดทําขอมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติรับยาย  

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งยายและแตงตั้ง 
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7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข

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

และวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

7.3 หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552 เรื่อง การจัดกลุม
ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)       

7.4 หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐาน
ตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)        

7.5 พระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 5 และมาตรา 7 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565 
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งานดําเนินตามมาตรการกําหนดอัตราภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานดําเนินตามมาตรการกําหนดอัตราภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด) 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินงานตามมาตรการกําหนดอัตรากําลังภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุ   

กอนกําหนด) ที่ถูกตองชัดเจนเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด เปนการออกจากราชการที่เปนการดําเนินงานตามมาตรการกําหนด
อัตรากําลังภาครัฐเพื่อใหกําลังคนภาครัฐมีขนาดและคุณภาพที่เหมาะสมสอดคลองกับการบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม และการใชกําลังคนภาครัฐเปนไปอยางคุมคาประหยัดเต็มศักยภาพ           
โดยขาราชการผูมีความประสงคเขารวมโครงการตองมีอายุ 50 ปขึ้นไป หรือมีอายุราชการ 25 ปขึ้นไป 

4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ประชาสัมพันธหลักเกณฑและวิธีการมาตรการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ในสังกัดทราบ รายละเอียด สิทธิประโยชนที่จะไดรับ  

5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สํารวจ      
ผูมีคุณสมบัติที่จะเขารวมมาตรการฯ  

5.3 รายงานจํานวนผูมีคุณสมบัติใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อจัดสรรโควตา
ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ดําเนินการ
รับสมัครตามที่สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด  

5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องตน เชน อายุตัว อายุราชการ การถูกดําเนินการทางวินัย หรือมีสัญญาผูกพันกับทางราชการ
เกี่ยวกับการชดใชทุน  

5.6 เมื่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจงโควตาใหทราบ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ         
ในประกาศของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ การเรียงตามอาวุโสอายุ หรือเจ็บปวย
รายแรง ที่ทําใหหยอนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

5.7 นําเสนอเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  
5.8 สงบัญชีรายชื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา มีมติแลวใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐานทราบ  
5.9 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจงอนุมัติรายชื่อเขารวมโครงการ  
5.10 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ดําเนินการออกคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการตามมาตรการฯ  
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5.11 แจงหนวยงาน/สถานศึกษา/กลุม/กลุมงานที่เกี่ยวของทราบ และดําเนินการขอรับบําเหน็จ
บํานาญ  

5.12 สงคําสั่งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงาน
ก.ค.ศ. สํานักงาน กบข. และกรมบัญชีกลาง  

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

การตรวจสอบคุณสมบัติในเบื้องตน เชน อายุตัว อายุราชการ วินัย การชดใชทุน ควรดําเนินการ   
อยางละเอียด รอบคอบ ถูกตอง และดําเนินการตามหลักเกณฑสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนด 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) สํานักงาน 

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

เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการดําเนินการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณอายุกอน
กําหนด) ปงบประมาณ 2552 

สพท. ดําเนินการรับสมัครตามที่ สพฐ. กําหนด 
ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติและจัดทําขอมูล  

รายงาน สพฐ. 

สพท. จัดทํารายละเอียด  
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ใหความเห็นชอบ 

สงบัญชีรายชื่อตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
เห็นชอบ ให สพฐ. ดําเนินการ 

สพฐ. แจงอนุมัติรายชื่อผูเขารวมมาตรการฯ 

สพท. ออกคําสั่งอนุญาต/แจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 
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งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกตอง สนองตอความตองการ 

ของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ลูกจางชาวตางประเทศ ตําแหนงครูสอนชาวตางประเทศ หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตาม
สัญญาจางชาวตางประเทศเขาปฏิบัติงานตามสัญญาจาง มีกําหนดระยะเวลาไมเกิน 2 ป ตามหลักเกณฑ       
ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 มีคุณสมบัติ 
       5.1.1 วุฒิปริญญาตร ีหรือเทียบเทา (ขั้นต่ํา) ในสาขาวชิาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรดานการสอน 
       1) ในกรณีที่สอนภาษาตางประเทศ ควรเปนเจาของภาษาโดยตรง 
       2) ในกรณีที่ไมไดเปนเจาของภาษา ตองจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอนและมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
       5.1.2 อายุไมเกิน 60 ป (หากเกิน ใหดูหลักเกณฑในขอท่ี 5.2.5 และ 5.2.6) 
       5.1.3 สามารถเปนที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได 
           5.1.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได 
       5.1.5 เขาใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเปนอยูไทยพอควร 
       5.1.6 ตองทําการสอน/รวมกิจกรรมที่โรงเรียนอยางนอย 15 คาบ/สัปดาห  
 5.2 หลักเกณฑ 
       5.2.1 ลูกจางชาวตางประเทศเปนลูกจางซึ่งมีสัญญาจาง มีสิทธิและหนาที่ตามที่กําหนดไวใน
สัญญาจาง 
       5.2.2 สัญญาจางชาวตางประเทศเขาปฏิบัติงาน ใหจางมีกําหนดระยะเวลาไมเกิน 2 ป 
       5.2.3 การขอแกไขรางสัญญาจางชาวตางประเทศเขาปฏิบัติงาน ตองแกไขใหเปนประโยชนแก
สวนราชการ และไมผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกวากอนการแกไข 
       5.2.4 การจางลูกจางชาวตางประเทศทุกระดับ ใหจางในอัตราของตําแหนงตามบัญชีที่กําหนด 
       5.2.5 การจางลูกจางชาวตางประเทศไมควรจางบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปบริบูรณ เขาปฏิบัติงาน 
เวนแตกรณีจําเปนแทจริงที่ไมอาจหาจางบุคคลอื่นเขาปฏิบัติงานแทนได ก็ใหจางโดยอายุไมเกิน 65 ปบริบูรณ 
       5.2.6 การจางลูกจางชาวตางประเทศที่มีอายุเกนิ 65 ปบริบูรณ ใหยึดหลักการพิจารณา
เลือกสรรบุคคลมาดํารงตําแหนง ดังนี้ 
      1) ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามความตองการของตําแหนงที่ตองการเลือกสรรบุคคลมาดํารง
ตําแหนง เชน คุณสมบัติดานความรู ความสามารถ ประสบการณและสุขภาพ เปนตน 
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      2) ผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกวาบุคคลอื่น ๆ ที่มีใหเลือก 
      3) คาตอบแทนที่จะจายใหผูไดรับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบและ
คุณสมบัติของบุคคล 
      4) ผูนั้นมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ไมขัดกับคุณสมบัติตาง ๆ ที่ทางราชการกําหนด 
      5) ใหผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจาง
และทําสัญญาจางครูชาวตางประเทศ 
 5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ 
       5.3.1 โรงเรียนจัดหาครูชาวตางประเทศ พรอมทั้งจัดทําโครงการและสัญญาจาง 
       5.3.2 โรงเรียนแจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห อํานวยความสะดวกในการขอ/ขอตออายุใบอนุญาตทํางาน  
และขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) กอนการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  
จะหมดอายุลงอยางนอย 1 เดือน โดยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะมีหนังสือนําถึงกรมการจัดหางาน/
สํานักงานจัดหางานจังหวัด และสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/ดานตรวจคนเขาเมือง เพื่อขอ/ขอตออายุ
ใบอนุญาตทํางาน และขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) ตามลําดับ 
     หมายเหตุ (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแลว โรงเรียนจะตองใหครูชาวตางประเทศ 
ไปตออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียคาปรับใหถูกตองตามกฎหมายเสียกอนแลวจึงเสนอ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ดําเนินการได 
         (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ เปนประเภท
ทองเที่ยว (Tourist Visa) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะตองมีหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/      
ดานตรวจคนเขาเมือง เพื่อขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเปนประเภทคนอยูชั่วคราว 
(Non-immigrant Visa)  
         (3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศเปนประเภท     
ผ.30 (Visa on Arrival) โรงเรียนจะตองใหครูชาวตางประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง    
จากสถานทูต/สถานกงสุลไทย ณ ตางประเทศ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการไดตอไป 
  5.3.3 โรงเรียน/ครู รับหนังสือเพื่อนําไปกรมการจัดหางาน /สํานักงานจัดหางานจังหวัด 
และสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/ดานตรวจคนเขาเมือง เพื่อขอ/ขอตออายุใบอนุญาตทํางานและขอตออายุ/
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) ซึ่งจะตองติดตอเปนราย ๆ ไป 
  5.3.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รายงานสถิติการจางครูชาวตางประเทศไปที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก 6 เดือน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้  ในกรณีท่ีจางครูชาวตางประเทศโดยใชเงินงบประมาณ โรงเรียนจะตองดําเนินการขออนุมัติสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนกรณีไป 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือขอความอนุเคราะหอยูตอในราชอาณาจักร 
 7.2 หนังสือขอความอนุเคราะหเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 7.3 หนังสือขอความอนุเคราะหออกใบอนุญาตทํางาน 

7.4 หนังสือขอความอนุเคราะหตออายใุบอนุญาตทํางาน 
 
  

โรงเรียน 
แจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เพื่อทราบและขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกในการขอ/ 
ขอตออายุใบอนุญาตทํางาน และขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทาง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มีหนังสือนําถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองและกรมการจัดหางาน/สํานักงาน

จัดหางาน/สํานักงานจัดหางานจังหวัด เพื่อขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทาง และขอตออายุใบอนุญาตทํางาน 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง/ดานตรวจคนเขาเมือง 
โรงเรียนนําครูชาวตางประเทศพรอมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ไปขอตออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

กรมการจัดหางาน/สํานักงานจัดหางานจังหวัด 
โรงเรียนนําครูชาวตางประเทศพรอมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ไปขอ/ขอตออายุใบอนุญาตทํางาน 
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8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 
กุมภาพันธ 2547 
 8.2 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่383/2547 เรื่อง มอบอํานาจในการขอ
อนุญาตอยูในราชอาณาจักรไทย และขอตอใบอนุญาตทํางานใหครูชาวตางประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม 
พ.ศ. 2547 
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งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานคัดเลือกเพ่ือเลื่อนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงประเภท
ทั่วไประดับอาวุโส 

2. วัตถุประสงค 

 เพื่อเปนแนวปฏิบัติสําหรับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ใหนําหลักเกณฑหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 มาใช 

3. ขอบเขตของงาน 
 สําหรับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ใหนําหลักเกณฑหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 22 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 มาใช 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล 
ประกอบดวย ขาราชการอยางนอย 3 คน ดังนี้ 
       - ผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของตําแหนงที่จะแตงตั้ง 1 คน 
       - ผูแทน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 1 คน 
       - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ซึ่งมีความรู ความเขาใจในลักษณะงานของตําแหนงที่จะแตงตั้งและดํารงตําแหนงในระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
1 คน 
       - แตงตั้งกรมการคนหนึ่งเปนประธาน และผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล หรือกรรมการ   
คนหนึ่งเปนเลขานุการ 
 5.2 การคัดเลือกดําเนินการ ดังนี้ 
       1) กลุมบริหารงานบุคคลเสนอรายละเอียดเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ และความตองการ
ของตําแหนงที่จะแตงตั้ง และขอมูลของขาราชการที่มีคุณสมบัติพรอมประวัติเพื่อรับการพิจารณาความ
เหมาะสมทุกคนตอคณะกรรมการ 
       2) คณะกรรมการ กําหนดเกณฑการประเมินบุคคล และประเมินความเหมาะสมของผูที่ไดรับ
การเสนอชื่อ และเสนอชื่อของผูที่ไดรับการเสนอชื่อโดยเรียงลําดับชื่อผูที่เหมาะสมที่สุดไวในลําดับแรก พรอม
ทั้งความสมควรและเหตุผลในการพิจารณา ตําแหนงละไมเกิน 5 คน แตไมนอยกวา 2 คน ตอผูมีอํานาจ      
สั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 
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       3) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 พิจารณารายชื่อผูที่คณะกรรมการเสนอวาบุคคลใดเปน   
ผูเหมาะสมที่จะไดเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น 
       4) เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการแตงตั้ง 
       5) ดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้งผูไดรับการพิจารณาคัดเลือก 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกและหลักเกณฑ/วิธีการพิจารณาคัดเลือก 

จัดทํารายละเอียดเก่ียวกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และความตองการของตําแหนง และขอมูลขาราชการ 

ที่มีคุณสมบัติเสนอตอคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑการประเมินบุคคลและ
ประเมินความเหมาะสมของผูที่ไดรับการเสนอชื่อ 

คณะกรรมการเสนอรายชื่อของผูที่เหมาะสมกับตําแหนงตอผูมี
อํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53  

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 พิจารณารายชื่อ 
ผูที่คณะกรรมการเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา    

พิจารณาอนุมัติการแตงตั้งขาราชการ 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53  
แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 รายละเอียดคําชี้แจงใบสมัครเขารับการคัดเลือก 
 1. แบบคัดเลือก 1 ขอมูลบุคคล 
 2. แบบคัดเลือก 2 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 3. แบบคัดเลือก 3  สรุปลักษณะงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล 
 สําหรับผูสมัครที่มีระยะเวลาในการดํารงตําแหนงไมเปนไปตามที่กําหนด 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
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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งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ  

และระดับชํานาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ
พิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง 

2. วัตถุประสงค 

 เพื่อเปนแนวปฏิบัติบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วางที่ถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

 เปนการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา           
(กลุมบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบรายชื่อผูผานการคัดเลือกตาม ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
คําสั่งแตงตั้งใหรักษาการในตําแหนงที่ผานการคัดเลือก 
 5.2 ผูผานการคัดเลือกสงผลงานพรอมเอกสาร ดังนี้ 
       5.2.1 ผลงานตามจํานวนเรื่องที่ระบุไวในขั้นตอนการคัดเลือกในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) 
โดยใหจัดสงผลงานแตละเรื่อง จํานวน 5 ชุด 
       5.2.2 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุปของแตละเรื่องตามขอ 5.2.1 
เรื่องละ 5 ชุด ตามแบบประเมิน 1 
 ทั้งนี้ การสงผลงานดังกลาวจะตองมีหนังสือนําสงจากกลุมเจาของตําแหนง และกลุมอํานวยการ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตองลงวันเดือนปที่รับผลงานในแบบ
แสดงการรับผลงาน (เอกสารหมายเลข 1) 
 5.3 กรณีผูผานการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงานหรือสัดสวนของผลงาน หรือผูรวมดําเนินการแตกตาง
ไปจากที่เสนอไวเดิมในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) โดยสาระสําคัญไมเปลี่ยนแปลงตองเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ 
กรณีเปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญตองเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามอบกลุม
บริหารงานบุคคลนําเสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณาใหความเห็นชอบกอน และกลุมบริหารงานบุคคล
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จัดทําประกาศรายชื่อผลงาน สัดสวนของผลงานในสวนที่ตนเองปฏิบัติและผูรวมจัดทําผลงานของผูผาน      
การคัดเลือก โดยแจงเวียนใหกลุมตาง ๆ ทราบและทักทวงไดภายใน 30 วัน 
 5.4 กลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตองและจัดทําขอมูลรายละเอียดตาง ๆ พรอมสง  
ผลงานและเอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
       5.4.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
       5.4.2 ขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) 
       5.4.3 เอกสารหมายเลข 3 (แบบใหคะแนน) 
       5.4.4 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุป (แบบประเมิน 1) 
       5.4.5 ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
(แบบประเมิน 2) 
       5.4.6 ผลงาน 
 5.5 กลุมบริหารงานบุคคล เตรียมการกอนการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
       5.5.1 ตรวจสอบวัน เวลาวางของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล โดยนัดหมาย
ลวงหนาเปนการภายใน 
       5.5.2 จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล และสงลวงหนา 
       5.5.3 จัดทําเรื่องขอยืมเงินทดลองราชการเพื่อใชจายในการประชุมเปนคาตอบแทนกรรมการ
ผูอานตรวจและประเมินผลงาน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาพาหนะของกรรมการ (ถามี) 

      5.5.4 จัดทําใบเซ็นชื่อใหคณะกรรมการลงนามในวันประชุมพรอมใบสําคัญรับเงินเปนคาใชจาย 
ตามขอ 5.5.3   

      5.5.5 จัดทําระเบียบวาระการประชุม  
      5.5.6 จัดทําแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4)  ซึ่งเปนการสรุปผล           

การประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม  
5.6 การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล  ฝายเลขานุการคณะกรรมการ 

ประเมินผลงานของบุคคล  ดําเนินการดังนี ้
      5.6.1 ดําเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนดไว   
      5.6.2 จัดทํารายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล   
      5.6.3 รับรองรายงานการประชุม เพื่อความรวดเร็วในการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงควรจัดทํา

หนังสือแจงเวียนคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อรับรองรายงานการประชุมดังกลาวเปนคราว ๆ ไป  
5.7 การแตงตั้ง กลุมบริหารงานบุคคลจัดทําคําสั่งและเสนอผูมีอํานาจตามมาตรา 53 เพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงตอไป และแจงผูเกี่ยวของทราบ     
5.8 กรณีผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารง

ตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งไมเปนไปตาม
หลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ใหนําเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติของบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้ง ดําเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยกลุมบริหารงานบุคคล จะตองจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

      5.8.1 บัญชีแสดงรายละเอียดการนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอื่นมานับรวมเปน
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงขั้นต่ําที่เก่ียวของหรือเกื้อกูลกับการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง 

     5.8.2 แบบสรุปลักษณะงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลของผูขอรับการประเมินตามแบบประเมิน 3      
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     5.8.3 สําเนา ก.พ.7 และสําเนาปริญญาพรอมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของผูขอรับ  
การประเมิน 
      ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นต่ําฯ ดังกลาวแลว กลุมบริหารงานบุคคล
จะตองสรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดทําขอมูลเปนรายบุคคลประกอบการออกคําสั่ง
แตงตั้งตอไป 

5.9 กรณีตองปรับปรุงผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองมีหนังสือแจงใหกลุมเจาของตําแหนง   
เพื่อแจงผูขอรับการประเมินดําเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 

5.10 เมื่อผูขอรับการประเมินดําเนินการแกไขผลงาน และสงใหกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลมีมติ
ใหผานการประเมิน กลุมบริหารงานบุคคลจึงออกคําสั่งแตงตั้งผูผานการประเมินผลงานและแจงเวียน       
กลุมที่เก่ียวของและสํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบตอไป 

 5.11 กรณีไมผานการประเมินผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองเสนอผูอํานวยการสํานักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และแจงกลุมเจาของตําแหนงเพื่อแจงผูขอรับการประเมินทราบ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

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

 

ผูผานการคัดเลือกสงผลงาน 
พรอมแบบประเมิน 1 และแบบประเมิน 2 

 

กลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตอง 
กรณีผูผานการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงานหรือ ตรวจสอบ

ความถูกตองกรณีผูผานการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อ 
ผลงานหรือสัดสวนของผลงานหรือผูรวมดําเนินการ 

 

ประกาศรายชื่อผลงานสัดสวนของผลงานที่ปฏิบัติและ 
ผูรวมจัดทําผลงานของผูผานการคัดเลือกใหกลุมตาง ๆ ทราบ

และทักทวงภายใน 30 วัน 
 

สงผลงานและเอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมิน 
ผลงานพิจารณา 

 

สงผลการประเมินผลงานตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
อนุมัติผลการประเมินและเลื่อนตําแหนง 

ผูมีอํานาจลงนามคําสั่งแตงตั้งและแจงกลุมที่เกี่ยวของ 

และสํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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7. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. ผูขอรับการประเมินตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไว      

ในมาตรฐานตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิ   

ของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑที่กําหนด  
3. เปนผูผานการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแตงตั้งไดไมเกินวันที่หนวยงานไดรับผลงาน        ที่

มีเอกสารหลักฐานครบถวนถูกตอง 
 

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

บุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณตําแหนงประเภททั่วไปและตําแหนง  
ประเภทวิชาชีพเฉพาะตําแหนงระดับ 8 ลงมา 
  8.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการในการปองกัน 
และลงโทษผูแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล 
  8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.3/211 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การจัด
กลุมตําแหนงสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภททั่วไป  

8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคล ที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษที่วางในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
(สวนกลาง) 
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งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ

และระดับชํานาญการพิเศษ 
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
เปนตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ และมีผูครองตําแหนงอยูแลว 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากร  

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ 
และมีผูครองตําแหนงอยูแลว 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตองสนองตอบความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักเกณฑและ  

วิธีการที ่ก.ค.ศ. กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการและระดับชํานาญการ
พิเศษ 
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนดเปนตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ 
หรือมีผูครองตําแหนงอยูแลว เชน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ และระดับชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

4. คําจํากัดความ 
 ตําแหนงที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนตําแหนงสูงขึ้น 1 ระดับ หมายถึง ตําแหนงที่ ก.ค.ศ. ประเมินคางานแลว 
ปรับระดับใหสูงขึ้น 1 ระดับ เชน นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ กําหนดใหเปนนักจัดการงานทั่วไป 
ชํานาญการพิเศษ ตามผลการประเมินคางานใหประกาศเสมือนตําแหนงวางถึงแมจะมีคนครอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูครองตําแหนงจาก ก.พ. 7 แลวเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
เพื่อพรอมทั้งใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) ทั้งนี้ ผูนั้นตองมีคุณสมบัติของบุคคลครบถวน 
ตามหลักเกณฑที่กําหนด  

5.2 แจงเรื่องไปยังผูขอรับการประเมินเพื่อจัดทําขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) และแบบประเมิน 
คุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) และใหเสนอมาที่กลุมบริหารงานบุคคล 
  5.3 นําขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) และแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) 
เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อใหความเห็นชอบในการสงผลงานเมื่อผูอํานวยการ  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบแลวผูขอรับการประเมินจึงจะสงผลงานและเอกสารตาง ๆ ได 
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  5.4 จัดทําประกาศรายชื่อผลงานสัดสวนของผลงานในสวนที่ตนเองปฏิบัติและผูรวมจัดทําผลงาน 
ของผูขอรับการประเมินโดยแจงเวียนใหกลุมตาง ๆ ทราบ และทกัทวงไดภายใน 30 วัน 
  5.5 ผูขอรับการประเมินสงผลงานพรอมเอกสาร ดังนี้ 
        5.5.1 ผลงานตามจํานวนเครื่องที่ระบุไวในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) โดยใหจัดสงผลงาน 
แตละเรื่อง จํานวน 5 ชุด 
        5.5.2 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุปของแตละเรื่องตามขอ 5.5.1 
เรื่องละ 5 ชุด ตามแบบประเมิน 1 

5.5.3 ขอเสนอแนวคิดวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น จํานวน  
1 เรื่อง จํานวน 5 ชุด ตามแบบประเมิน 2 ทั้งนี ้ขอเสนอแนวความคิดดังกลาวจะตองเปนเรื่องเดียวกับ 
ที่เสนอไวในแบบคัดเลือก 1 

 ทั้งนี ้การสงผลงานดังกลาวจะตองมีหนังสือนําสงจากกลุมเจาของตําแหนงและกลุมอํานวยการ 
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณโดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตองลงวันที่เดือนปที่รับผลงานในแบบ 
แสดงการรับผลงาน (เอกสารหมายเลข 1) 
  5.6 ตรวจสอบความถูกตองและจัดทําขอมูลรายละเอียดตาง ๆ พรอมสงผลงานและเอกสารหลักฐาน 
ใหคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
        5.6.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 

      5.6.2 ขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) 
        5.6.3 เอกสารหมายเลข 3 (แบบใหคะแนน) 
        5.6.4 แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาโดยสรุป (แบบประเมิน 1) 
  5.5 ขอเสนอแนวความคิดวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(แบบประเมิน 2) 
  5.6 ผลงาน 
  5.7 เตรียมการกอนประชุม คณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
        5.7.1 ตรวจสอบวันเวลาวางของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลโดยนัดหมาย 
ลวงหนาเปนการภายใน 
        5.7.2 จะทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลและสงลวงหนา 

      5.7.3 จัดทําเรื่องขอยืมเงินทดลองราชการเพื่อใชจายในการประชุมเปนคาตอบแทนกรรมการ 
ผูอานตรวจและประเมินผลงาน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาพาหนะของกรรมการ (ถาม)ี 
        5.7.4 จัดทําใบเซ็นชื่อใหคณะกรรมการลงนามในวันประชุมพรอมใบสําคัญรับเงิน 
เปนคาใชจายตามขอ 5.7.3 
        5.7.5 จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
        5.7.6 จัดทําแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4) ซึ่งเปนการสรุปผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
  5.8 การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝายเลขานุการคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานของบุคคลดําเนินการ ดังนี้ 
        5.8.1 ดําเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนดไว 

      5.8.2 จัดทํารายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
      5.8.3 รับรองรายงานการประชุม เพื่อความรวดเร็วในการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงควรจัดทํา 
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หนังสือแจงเวียนคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อรับรองรายงานการประชุมดังกลาวเปนคราว ๆ ไป 
5.9 การแตงตั้ง กลุมบริหารงานบุคคลจัดทําคําสั่งและเสนอผูมีอํานาจตามมาตรา 53 เพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงตอไป และแจงผูเกี่ยวของทราบ 
5.10 กรณีผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารง

ตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งไมเปนไปตาม
หลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ใหนําเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติของบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้ง  ดําเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยกลุมบริหารงานบุคคล จะตองจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

        5.10.1 บัญชีแสดงรายละเอียดการนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอื่น มานับรวม
เปนระยะเวลาการดํารงตําแหนงขั้นต่ําที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง 

        5.10.2 แบบสรุปลักษณะงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลของผูขอรับการประเมิน ตามแบบประเมิน 3 
        5.10.3 สําเนา ก.พ.7  และสําเนาปริญญาพรอมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของ       

ผูขอรับการประเมิน 
ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาข้ันต่ําฯ ดังกลาวแลว กลุมบริหารงาน

บุคคลจะตองสรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดทําขอมลูเปนรายบุคคลประกอบการ 
ออกคําสั่งแตงตั้งตอไป 

 5.11 กรณีตองปรับปรุงผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองมีหนังสือแจงใหกลุมเจาของตําแหนง    
เพื่อแจงผูขอรับการประเมินดําเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
 5.12 เมื่อผูขอรับการประเมินดําเนินการแกไขผลงาน และสงใหกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลมีมติให
ผาน  การประเมิน กลุมบริหารงานบุคคลจึงออกคําสั่งแตงตั้งผูผานการประเมินผลงานและแจงเวียนกลุมที่
เกี่ยวของและสํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบตอไป 
 5.13 กรณีไมผานการประเมินผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ และแจงกลุมเจาของตําแหนงเพื่อแจงผูขอรับการประเมินทราบ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูครองตําแหนง 
และแจงใหผูขอรับการประเมินจัดทําขอมูล 

สงใหกลุมบริหารงานบุคคล 
 

ตรวจสอบความถูกตองเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาใหความ
เห็นชอบใหผูขอรับการประเมินสงผลงาน 

กลุมบริหารงานบุคคลแจงเวรประกาศรายชื่อผลงาน 
สวนของผลงานที่ปฏิบัติและผูรวมกระทําผลงาน 

ของผูขอรับการประเมินใหกลุมตาง ๆ  
และทักทวงภายใน 30 วัน 

 

ผูขอรับการประเมินสงผลงานพรอม 
แบบประเมิน 1 และแบบประเมิน 2 

 

สงผลงานและเอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมิน 
ผลการพิจารณา 

 

เสนอผลการประเมินผลงานให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมัติและแตงตั้ง 

ผูมีอํานาจลงนามคําสั่งแตงตั้งและแจงเวียนกลุมที่เก่ียวของ 
และสํานักงาน กคศ. ทราบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
แบบคัดเลือก 

8. ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
8.1 ผูขอรับการประเมินตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไว      

ในมาตรฐานตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.2 มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิ

ของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑที่กําหนด 
8.3 เปนผูผานการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแตงตั้งไดไมกอนวันที่กลุมบริหารงานบุคคลไดรับ

ผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ 

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

บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา 
 9.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการ             
ในการปองกันและลงโทษผูแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมิน
บุคคล 

9.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.3/211 ลงวนัที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การจัดกลุม
ตําแหนงสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภททั่วไป 
 9.4 ประกาศ อ.ก.พ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน  
พ.ศ. 2552 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษ ที่วางในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน (สวนกลาง)  
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งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 
เพื่อเลื่อนตําแหนง/ระดับ กรณีตําแหนงควบ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) เพื่อเลื่อนตําแหนง/ 
ระดับ กรณีตําแหนงควบ 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2)         
เพื่อเลื่อนตําแหนง/ระดับ กรณีขยายตําแหนง 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) ซึ่ง ก.ค.ศ.ใหนําหลักเกณฑ
และวิธีการที่ ก.พ. กําหนดมาใชโดยอนุโลม โดยจะตองให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติคัดเลือก 
ประกาศคัดเลือก มีคณะกรรมการคัดเลือกพัฒนาคุณสมบัติ ประกาศผูมีคุณสมบัติ ประเมินผลงาน/ชิ้นงาน 
อนุมัติผลการประเมิน มีคําสั่งเลื่อนตําแหนง 

4. คําจํากัดความ 
 กรณี “ตําแหนงควบ”  หมายถึง เปนผูที่ดํารงตําแหนงควบ เชน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
,ปฏิบัติการ/ชํานาญการ, ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน มีคุณสมบัติที่จะเลื่อนตําแหนงที่สูงขึ้นได เปนการปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงใหรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) ที่ควบตําแหนง และมีคุณสมบัติ    

ที่จะเลื่อนตําแหนงได 
5.2 ประกาศคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น กรณีควบตําแหนง 

       5.3 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
5.4 คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ ผูสมัครเขารับการคดัเลือก กรณีครองตําแหนง 

      5.5 ประกาศคณะกรรมการการคัดเลือก เรื่องผูมีคุณสมบัติ  
5.6 เมื่อประกาศไมนอยกวา 30 วันผูมีคุณสมบัติ สงผลงาน/ชิ้นงาน เพื่อรับการประเมิน 

       5.7 นําเสนอผลการประเมิน และอนุมัติการเลื่อนตําแหนง 
5.8 ผูมีอํานาจมีคําสั่งเลื่อนตําแหนง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
7.แบบฟอรมที่ใช 
           7.1 แบบเสนอขอการคัดเลือก (แบบหมายเลข 2) 

7.2 แบบประเมินความเหมาะสม (แบบหมายเลข 1) 
          7.3 แบบประเมินผลงาน/ชิ้นงาน 
 
 
 

สํารวจผูครองตําแหนงที่มีคุณสมบัติเลื่อน 
 

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

ประกาศคัดเลือก 

คณะกรรมการการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศฯ ผูมีคุณสมบัติ 

ประเมินผลงาน/ชิ้นงาน 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติผลการประเมิน 
อนุมัติเลื่อนตําแหนง 

ผูมีอํานาจแตงตั้งเลื่อนตําแหนง 
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8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
8.1 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. เกี่ยวกับการดําเนินการแตงตั้ง ยาย เลื่อนตําแหนงบุคลากร            

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

บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา 

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร.0708/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547  เรื่อง การคัดเลือก    
เพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ โดยอาศัยความรู         
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดับ 2 
 
 

 

 

 

 

 



 


	สไลด์ 2

