
 
 



 

 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคล      
และบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
เป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน   
รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบ
ระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์  
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้  หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด            
ขอได้โปรดแจ้งให้งานบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สกลนคร เขต 2   
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 
 

    กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
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สารบัญ 

เรื่อง             หน้า 

งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากทางการศึกษา
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)                    2 

การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       6 

งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค.  (2)
                        10   

การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา   
๓๘ ค. (๒)               20 

งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       25 

งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ         30 

งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ           33   

การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ           37    

การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ         42    

งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา          52   

เอกสารอ้างอิง              59 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น 

   ข้าราชการครูและบุคลากทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากร 
   ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 



 

 

งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากทาง
การศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดสนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. ขอบข่ายงาน  

การดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการสอบแข่งขันโดยความ
เห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ดำเนินการสอบแข่งขัน 

3.๒ เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้วจะ
เรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

3.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา
ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

3.๔ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

4. ระยะเวลาการแล้วเสร็จของงาน  จำนวน  6  เดือน  

 

 

2 



 

 

4. Flow chart การปฏิบัติงาน 

5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

5.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ 

5.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖               
เรื่อง มาตรฐาน ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที่  ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕            
และที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๔๓๕ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ 

5.๔ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์
บุคคลตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๒. ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
๓. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ที่บรรจุและแต่งตั้ง 
๔. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นราย

กรณี ๆ
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็น 
       ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ของข้าราชการครู 

   และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
   ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)



 

 

การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี อ่ื น           
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. 
(๒) 

1. วัตถุประสงค์   

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในบัญชีอ่ืน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา
๓๘ ค. (๒) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคล ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. ขอบข่ายงาน  

การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพ่ือขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้
จากบัญชีอื่น ดังนี้ 

๑) ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่  ก.ค.ศ. ตั้งโดยดำเนินการ
ตามลำดับการขอนำรายชื่อ ฯ ของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังนี้  

(๑) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

(๒) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

โดยดำเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ประชุมและมีมติขออนุมัติรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
ประชุม และแจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่
วันที่มีมติโดยรายชื่อจะเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

(๒) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศขึ้นบัญชี โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๓) แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพ่ือยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
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 (๔) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานี
ตำรวจท้องที่ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

(๕) ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

๒) กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง ให้ขอจากบัญชีรายชื่อ     
ผู้สอบแข่งขันได้ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓) กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ให้ขอจากบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอ่ืนได้     
โดยต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และต้องมี
คุณวุฒิตรงตามมาตรฐานตำแหน่ง สำหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด โดยอนุโลม 

4. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

5.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗           
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ 

5.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖          
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที่  ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕        
เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.๔ หนั งสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๔ ลงวันที่  ๗  มิถุนายน ๒๕๕๙               
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.๕ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบประวัติ                
และพฤติการณบุคคลตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู 

   และบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 



 

 

งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. ขอบข่ายงาน  

ให้นำกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    
มาใช้กับบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) โดยกำหนดให้มีการพิจารณาประเมินผล   
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้            
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ที่กำหนดได้ปรับปรุง
ตนเอง กำหนดการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจให้ส่วนราชการเป็น  
ผู้พิจารณากำหนดรายการประเมินวิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามความเหมาะสมประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถใน         
การปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงานความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถใน          
การปฏิบัติงานร่วมกับผู้ อ่ืน ความสนใจ ที่จะพัฒนาตนเองคุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบ
จรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.๑ การดำเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน อย่างน้อยต้อง
แต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์
การประเมินตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ 

๑) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า 

(๑) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑ 

(๒) ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้เก็บผลการ
ประเมินดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ ๖ เดือน 
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 (๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่า
เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงาน
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณี 

๒) ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่า
ไม่อาจพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 

(๑) ลาคลอดบุตร 

(๒) ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 

(๓) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือใน   
ขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

(๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือน
แล้วก็ได้ 

๓) ในกรณีที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผล
การประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้อง
ประเมินอีกครั้งหนึ่งเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผล           
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑ 

3.๒ ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็น    
ไปตามเสียงข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การดำเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่
ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้าที่รับผิดชอบใน              
การควบคุมดูแลและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่
เพ่ิงย้ายหรือเปลี่ยนตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
ตามกฎหมายของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ        
ของข้าราชการผู้นั้น กฎ ก.พ.นี้ กำหนดให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 

๑) มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้คำปรึกษา 
แนะนำเสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม 
และจริยธรรมให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒) แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน      
การประพฤติตนรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๓) ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการที่อยู่ในความดูแล 

3.๓ การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑) ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย 

๒) รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

3.๔ การดำเนินการของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 

๑) พิจารณา และออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

๒) พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็น และสังเกตการณ์เมื่อได้รับรายงานผลการประเมิน
จากคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข ๑ 

(๑) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ำ
กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ต้องดำเนินการ ดังนี้ 

(ก) ออกประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 

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

(๒) กรณีที่รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ำกว่า
เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(ก) หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวออกจากราชการ
ต้องดำเนินการ ดังนี้ 

๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑ 

๒. มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที่
ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
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๓. ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที่
มีคำสั่ง 

(ข) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ ๖ เดือน 
หรือจะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑ 

๒. แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ เพ่ือ
ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปสำหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบ
กำหนดระยะเวลาที่ขยาย กล่าวคือครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั้น มี
ผลการประเมินที่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดอีก ให้ดำเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดย
ไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้อีกได้ 

4. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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5. แบบฟอร์มท่ีใช ้

5.๑ การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

5.๒ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 

5.๓ ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่องให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

6.๑ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

6.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู 

   และบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการ 
   พลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
   ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 

  



 

 

การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร      
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. ขอบข่ายงาน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ 
(๔)มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. คำจำกัดความ 

3.๑ การเปลี่ยนตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่มิใช่บุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)     
ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

3.๒ การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา    
๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการ
เดียวกัน 

3.๓ การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส่วนราชการอ่ืน ให้ดำรง
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่              
ไม่สูงกว่าเดิม 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

4.๒ กำหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

4.๓ ประกาศรับเปลี่ยนตำแหน่ง รับย้าย และรับโอน ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

4.๔ ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕ คน
ทำหน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย หรือโอน       
ที่ยื่นคำขอไว้ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 

4.๕ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว           
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วดำเนินการดังนี้ 

๑) กรณีการเปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัด      
เดิมทราบ 

๒) กรณีรับโอน เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิม       
ของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง สั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวัน
เดียวกันกับวันที่มีคำสั่งรับโอน และส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับคำสั่งรับโอนต้อง
รายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอนภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่งรับโอน 
หากพ้นกำหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้มีอำนาจสั่งรับโอนอาจดำเนินการเพ่ือยกเลิกการรับโอนก็ได้ 

4.๖ ส่งสำเนาคำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน ๓ ชุด ไปยังสำนักงาน   
ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 

4.๗ ให้ดำเนินการพิจารณาเปลี่ยนตำแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้
โดยเคร่งครัด กรณีที่ต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็น
ว่าเป็นกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช ้

6.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่    
๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 

6.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗       
มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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7.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่  ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐          
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

7.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖          
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุ 

และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา     
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 

  



 

 

งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู    
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)     
ที่ถูกต้องและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. ขอบข่ายงาน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘
กำหนดการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่นที่ไม่ใช่
พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน          
ตามพระราชบัญญัตินี้และมิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

3. คำจำกัดความ 

3.๑ การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
บุคคลส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมและมิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภททั่วไป           
และตำแหน่งประเภทวิชาการ 

3.๒ พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการ
อ่ืนที่กำหนดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบตำแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์ ว ๒๙/๒๕๖๐ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้         
ความเห็นชอบในการรับโอน 

4.๒ จัดทำประกาศ คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน
และคะแนนประเมิน 

4.๓ ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

4.๔ ตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอน       
ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 
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4.๕ พิจารณารับโอน 

๑) พิจารณาจากผลประเมินตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ประกอบกับการได้รับ           
ความยินยอมพร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน 

๒) กรณีรับโอน ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ผู้ขอโอนต้อง
ผ่านการประเมินบุคคล และผล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓) การพิจารณารับโอน ให้ดำเนินการภายหลังจากการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้ายและ    
การโอนตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร    
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เสร็จสิ้นแล้ว 

๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา และมีมติให้รับโอน 

๕) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งรับโอน 

๖) แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน สั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ 
และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน 

๗) ส่งสำเนาคำสั่งการรับโอนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่     
๒๘กันยายน ๒๕๖๐ 

6.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗          
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘ 

7.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่  ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐          
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

7.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖          
เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 

   เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ



 

 

งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก      
ธรรมาภิบาล 

2. ขอบข่ายงาน   

การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู              
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์      
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3. คำจำกัดความ  
- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

๑) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพ่ือใช้ในการคัดเลือกตามความจำเป็น
และความต้องการของสถานศึกษา 

๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนิ นการคัด เลื อกบุ คคลเพ่ือบรรจุ และแต่ งตั้ ง                
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก 
เกณฑ์การตัดสิน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก      
ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 

4.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนิน  
การคัดเลือกตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

4.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่                
ก.ค.ศ. กำหนด และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

4.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม       
คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4.๕ ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทำแฟ้ม
ประวัติอาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 

4.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
-  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

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

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  

7.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา 
พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ เฉพาะจังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ ๔ อำเภอ ในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ  
อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และอำเภอสะบ้าย้อย) 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ   

   



 

 

งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 
การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒     
และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙  
2. ขอบข่ายงาน  

การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการ
เกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้
ความสามารถ และมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน 
ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง  
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
3. คำจำกัดความ  

3.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติ      
อ่ืน ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนดจำนวนหนึ่ง เพ่ือที่จะทำการเลือกสรร  

3.๒ การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเลือก
เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด  

3.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค    
กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.๑ ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
(คพร.) อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการ  

4.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดำเนินการตามประกาศ
คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา             
และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทาง   
การดำเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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4.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง 
ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรรเกณฑ์        
การตัดสิน และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ให้มีระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนด      
วันรับสมัคร และกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า       
๕ วันทำการ  

4.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
4.๕ ดำเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ  
4.๖ คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการต่อหัวหน้า 

ส่วนราชการ  
4.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
4.๘ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการกำหนด (คพร.)  
4.๙ สถานศึกษาจัดทำคำสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.๑๐ กรณีที่ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ 

อาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้ ซึ่งตำแหน่งที่ขอใช้บัญชี        
และตำแหน่ง ที่ขึ้นบัญชี จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ  
๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  

เรื่อง การกำหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากำลัง  
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒  
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้าง  
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒  

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

7.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
๑. การดำเนินการสรรหาเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน          
ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ  
๒. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอำนาจทำสัญญาจ้าง แทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่ 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 



 
 

 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ  

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือดำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาตรง

ตามความต้องการ และจำเป็นด้วยความยุติธรรม  
2. ขอบข่ายงาน  

2.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่าง
หน่วยงานกับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่ งจะมีการดำเนินการทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และสถานศึกษา ที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย  

2.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง 
ไม่เกินปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ  

2.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นอัตรากำลังของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม  
3. คำจำกัดความ  

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  

คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ  
๑) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
โดยอนุโลม และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามแนวปฏิบัติการดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) 
ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนด
เป็นอย่างอ่ืน  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรทุกตำแหน่ง เพ่ือเตรียมดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป  

4.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม  
๑) เมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ
รายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒) คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว  
ที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ทุกตำแหน่งที่จ้างอยู่เดิม  

๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการทำสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั่วคราวผู้ผ่าน           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐานแล้วผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ตำแหน่งครูผู้สอน  บุคลากร
วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๕ ,๐๐๐ บาท)  
และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง  
ยกเว้น ตำแหน่งครูผู้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครู  
ให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๕ ,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการผู้อำนวยการสถานศึกษา เฉพาะโรงเรียน
วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง 

๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการทำสัญญาจ้างให้  
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 

4.๓ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที่ไม่ต้องรายงาน  
คืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรืออัตราว่างที่ ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
(๑) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

จำนวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 
- ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน 
- รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกรรมการ 
ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
- ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
- ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 

(๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  
จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
- ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ จำนวน ๒ คน 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  

๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยกำหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง
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ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓) ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
๔) ทำสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการกำหนดโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี  
๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสรรหา ให้รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

และผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการต่อไป  
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
กรณีดำเนินการสรรหา 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.๑ ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล  
การปฏิบัติงาน  

6.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว  
6.๓ สัญญาจ้าง  
6.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี  



 
 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
7.๒ หนั งสือกรมบัญชีกลางที่  กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่  ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕  

เรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่ วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์   
และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว  

7.๓ คำสั่ งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐานที่  ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่   
๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  

7.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ  
และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  

7.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  

7.๖ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่   
๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ต่อไป 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 



 
 

 

 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพ่ือความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ 

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. ขอบข่ายงาน  

การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
3. คำจำกัดความ  

เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้ งปวงที่ ส่ วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้   
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณี อ่ืนใด  
ที่ต้องนำส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดทำข้อมูลเสนอ 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับการขอจ้าง 
ตำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ใด พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ทั้งนี้  การกำหนดตำแหน่ง และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณี เป็นงานในหน้าที่   
ของตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ  
และกรณีเป็นงานในหน้าที่ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือน
ตำแหน่งลูกจ้างประจำ โดยอนุโลม  

4.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้  
๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตราจ้าง

ด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสมโดยคำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ  

๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระให้จ้างได้ 
ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ  

๓) เพ่ิมจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทาง
ราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวดังกล่าวทันที  

๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง  

๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 
4.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน 

นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจาก
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เงินนอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ดำเนินการรวบรวมข้อมูลส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือน
กรกฎาคมของทุกปี  

4.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ  
ของกรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว  

4.๕ สถานศึกษาแต่งตั้ งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน 
ประกอบด้วย  

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ  
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ  
๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ จำนวน ๒ คน  
๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  

4.๖ ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
ที่จ้างด้วย เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

4.๗ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ  
4.๘ ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง  
4.๙ รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕  
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

7.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์  
๒๕๖๒ เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๒  
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7.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  

7.๓ คำสั่ง สพฐ.ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจ
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  

7.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ  
และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน  

8. ตัวอย่างการจัดทำแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร :  งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา



 
 

 

 

งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่

กำหนด และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. ขอบข่ายงาน  

การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
3. คำจำกัดความ  

การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงิน
งบประมาณหรือรายได้ของสถานศึกษา  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ
รายละเอียด ดังนี้  

๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน  
(๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  
(๒) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน และมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครู  
๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖))  
๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  
๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร  
๖) ต้องทำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์  
4.๒ หลักเกณฑ์  
๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่กำหนดไว้  

ในสัญญาจ้าง  
๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี  
๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์  

แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชีที่กำหนด  
๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน 

เว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี 
โดยขอทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามกำหนดอาจมีปัญหา
การเบิกจ่ายส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
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๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรร
บุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังนี้  

 (๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมาดำรง
ตำแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น  

(๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก  
(๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบ  

และคุณสมบัติของบุคคล  
(๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด  
(๕) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการจ้าง  

และทำสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ  
4.๓ โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อำนวย

ความสะดวกในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือนำถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามลำดับ  

4.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือนำเพ่ือนำไปกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด 
และสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่อ
อายุ/ เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  

4.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดำเนินการขออนุมัติ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป  
6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร  
6.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  
6.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน  
6.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่  

๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗  
7.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอำนาจ 

ในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่  
๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

๑. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ 
ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ดำเนินการได้  

๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว 
(Tourist Visa) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจ
คนเข้าเมือง เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-
immigrant Visa)  

๓. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.๓๐ (Visa 
on Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก
สถานทูต/ สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ดำเนินการได้ต่อไป  
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8. ข้อสังเกต  
8.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการ

ยกเว้นจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
8.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ สำนักงานจัดหางานจังหวัด  

และสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
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เอกสารอ้างอิง 

สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. 
ธันวาคม ๒๕๖๕.  คู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา. สำนักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลและนิติการ (สพร.) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.). 
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