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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) และคณะท างานที่เก่ียวข้อง 

๒. วัตถุประสงค ์
  ๒.๑ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานงานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) 
และคณะท างานที่เก่ียวข้อง 

  ๒.๒ เพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบและก าหนดหัวข้อประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

  ๒.๓ เพ่ือให้การด าเนินการประชุม อกศจ. เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ระเบียบกฎหมายก าหนด  

  ๒.๔ เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพงานเลขานุการ อกศจ. 

  ๒.๕ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน  บทบาทหน้าที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธุรการของ  อกศจ. 

  ๒.๖ เพ่ือตอบสนองภารกิจการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 

ให้มีเอกภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 

๓ .๑ ตามกรอบอ านาจหน้าที่และภารกิจตามค าสั่ งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  
ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

          ๓.๒ การประชุม อกศจ. และคณะท างานที่เก่ียวข้อง วางแผนการประชุมประสานกับบุคคล หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานด้านธุรการต่าง ๆ การให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับประชุม อกศจ. เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน
เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ .) หมายถึง คณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง               
เพ่ือช่วยเหลือ หรือกลั่นกรองงานให้แก่ กศจ . เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการ            
ทางวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง    
การศึกษา 

 ๔.๒ คณะท างาน หมายถึง คณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อน  
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อน           
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐                     
หรือตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

๔.๓ การประชุม อกศจ. หมายถึง การประชุมคณะอนุกรรมการ ท าหน้าที่ช่วยเหลือหรือกลั่นกรองงาน
ให้แก่ กศจ . เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการวินัย การก าหนดวิทยฐานะ                      
หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใต้กรอบกฎหมาย             
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 



๖ 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

  ๕.๑.๑ จัดท ารายชื่อและที่อยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

  ๕.๑.๒ ก าหนดปฏิทินการด าเนินการประชุมเพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบและก าหนดหัวข้อ
ประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

  ๕.๑.๓ แต่งตั้งคณะท างานร่วมกันทุกเขตในจังหวัด เพ่ือจัดท าข้อมูล  ตรวจสอบข้อมูล                    
จัดท ารายละเอียดและน าเสนอการบรรจุ แต่งตั้ง และย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
ทุกประเภททุกต าแหน่งตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ก่อนเสนอ อกศจ. พิจารณาให้ ความเห็นชอบก่อนที่จะเสนอ  
กศจ. เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิ การในภูมิภาค             
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค       
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๕.๑.๔ เลขานุการประสานประธานอนุกรรมการ เพ่ือก าหนดวัน เวลา สถานที่ด าเนินการ
ประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  

  ๕.๑.๕ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายละเอียด ก่อนเสนอท่ีประชุม  

                     ๕.๑.๖ จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระทรวงการคลัง 

  ๕.๑.๗ จัดเตรียมบัญชีลงเวลาของอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

                     ๕.๑.๘ จัดเตรียมสถานที่ประชุม  หากต้องไปประชุมนอกสถานที่หรือไม่มีที่ประชุมประสาน
และจัดพิมพ์หนังสือขอใช้สถานที่เพ่ือประชุม 

  ๕.๑.๙ จัดเตรียม อาหารว่างและเครื่องดื่มระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวก                 
ด้านต่างๆ แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่งป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

 ๕.๒ การด าเนินการประชุม 

  ๕.๒.๑ ให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อเข้าประชุม   

  ๕.๒.๒ ในการลงมติท่ีประชุมแต่ละวาระให้ด าเนินการตามมาตรา ๘๒ แห่งพระราชบัญญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  ๕.๒.๓ บันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมติท่ีประชุม 

  ๕.๒.๔ จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะในการเดินทางตามระเบียบที่ก าหนด 

 ๕.๓ จัดท ารายงานการประชุม 

  ๕.๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ บัญญัติไว้ว่า “ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือ  ถ้ามีความเห็นแย้ง
ให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม  และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็น
แย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย” 
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                     ๕.๓.๒ เลขานุการเป็นผู้ลงนามในรายงานการประชุม   
                     ๕.๓.๓ รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล                  
มติที่ประชุมที่ส าคัญไว้เพ่ือน าเสนอ กศจ. พิจารณาต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ๗.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 ๗.๒ คู่มือจัดท าวาระการประชุม กศจ.ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๗ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๙ กฎกระทรวง ค าสั่งมอบอ านาจ มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 

 ๘.๑๐ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวทางปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอ่ืนๆ 

 ๘.๑๑ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

           8.12 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                 
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ   
ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.1 จดบันทึกการอภิปรายหรือการแสดงความคิดเห็นของที่ประชุมไว้ทุกประเด็น แล้วจึงสรุป                    
เป็นมติของที่ประชุมอย่างละเอียด 
 9.2 ในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น ฝ่ายเลขานุการจะต้องสอบถามจากที่ประชุมก่อนว่า                
จะให้บันทึกรายชื่อผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ทั้งนี้ เพราะการประชุมโดยทั่วไปที่ประชุม 
มีความเห็นสอดคล้องกันจึงไม่ต้องระบุชื่อผู้อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
 9.3 ยกเว้นการแสดงความเห็นแย้งตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการปฏิบัติราชการปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ ระบุว่า “ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือ  ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็น
แย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม  และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็นหนังสือ               
ก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย” 
 9.4 หากมีการบันทึกเสียงการประชุมต้องขออนุญาตก่อนทุกครั้ง 
 9.5 รายงานการประชุมต้องส่งให้คณะอนุกรรมการโดยเร็ว 
 9.6 หากมีผู้เข้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานก่อนทุกครั้ง 
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เสนอแนะเกี่ยวกับการก าหนดจ านวนและอัตราต าแหน่ง  การเกลี่ยอัตราก าลัง                   
ให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารบุคคล  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการ                    

ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

- การเกลี่ยอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือให้การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่ง  
และอัตราเงินเดือนเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  

 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งต าแหน่งว่างและ
ต าแหน่งที่มีผู้ครองต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 4. ค าจ ากัดความ 
 การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง การน าอัตราก าลังมาบริหาร
ภายในหน่วยงานการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานบุคคล  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทาง    
การศึกษาในสถานศึกษาหรือในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

          5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษา                 
หรือในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของต าแหน่งที่จะขอตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และประกาศคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ  ณ วันที่  ๗  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดหรือส่วนราชการ                    
ที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 หมายเหตุ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. เป็นรายกรณีๆ   

 

 

 

 

 

  



๑๑ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 แบบปริมาณงานของสถานศึกษา 

          7.2 รูปแบบค าสั่งการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 



๑๒ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1305/467  ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญศึกษา 

          ๘.4 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          8.5 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                          
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  

 ๙.๑ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสาย
งานการสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการสอน มี ๖ กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่ 1 จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษา           
ที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทั้งต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงาน
การสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

  กรณีที่ 2 จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานสอนเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดไปก าหนด
เป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอน ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดทั้งต าแหน่งว่าง
และต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่งภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกันและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อตัดโอนแล้ว
สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

  กรณีท่ี 3 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนครบตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดไป
ก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด  
เฉพาะต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง และให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ถูกตัดโอนได้ไม่เกินหนึ่งต าแหน่งในแต่ละปีการศึกษา ทั้งภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดียวกันและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาแล้ว สถานศึกษาที่ถูกตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์               
น้อยกว่าสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนโดยคิดเป็นร้อยละ  

 ส าหรับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ง สายงานการสอน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 
                                                         



๑๓ 
 

 กรณีที่ 4 จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด  
น้อยกว่าไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาที่มี อัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่า เกณฑ์                       
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดมากกว่าโดยคิดเป็นร้อยละเฉพาะต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่งและให้ตัดโอนต าแหน่งและ                    
อัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ถูกตัดโอนได้ไม่เกินหนึ่งต าแหน่ง               
ในแต่ละปีการศึกษา ทั้งภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกันและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้ว สถานศึกษาที่ถูกตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงาน
การสอนต่ ากว่าเกณฑ์น้อยกว่าสถานศึกษาที่รับการตัดโอน โดยคิดเป็นร้อยละ 

 ส าหรับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งสายงานการสอน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 กรณีท่ี 5 จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาในจังหวัดดังกล่าวที่มีอัตราก าลัง             
สายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เฉพาะต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่งทั้งภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
เดียวกันและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่อยู่ในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมี อัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์                 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

  กรณีที่ 6 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานการสอน และเป็นผู้ด ารงต าแหน่งที่ไปช่วยปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถานศึกษานั้นมาแล้ว  
ไม่น้อยกว่า 1 ปี ตามเหตุผลและความจ าเป็นที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม  
ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทั้งภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกันและ                 
ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี้สถานศึกษาที่ถูกตัดโอนต้องไม่ ได้รับผลกระทบต่อการเรียนการสอนและ
สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๙.๒. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
สายงานการสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลัง              
ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษา ต าแหน่งสายงานการสอนได้ทั้งต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง โดยต าแหน่ง                 
ที่มีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นให้ตัดโอนต าแหน่งได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และถึงล าดับที่จะแต่งตั้งตามบัญชีการคัดเลือกได้ ทั้งภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดียวกันและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี้สถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงาน                        
บริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

 ๙.๓ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง 
สายงานบริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา มี 2 กรณี 

  กรณีที่ 1 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม                      
ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด ทั้งต าแหน่งว่างและ
ต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แล้ว ทั้งนี้สถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลัง              
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ส าหรับต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง     
การศึกษา ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  
ในสถานศึกษาที่ไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด และ                    
ให้ตัดโอนได้เฉพาะภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน 

ส าหรับต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนด                 
เป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาที่ไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
และให้ตัดโอนได้ท้ังภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  กรณีที่ 2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  จากสถานศึกษาที่มี อัตราก าลั งสายงานบริหารสถานศึกษา                     
เกินเกณฑ์ที่  ก .ค.ศ.  ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษา                            
ที่ไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทั้งต าแหน่งว่างและต าแหน่ง              
ที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง  ทั้งนี้สถานศึกษาที่ ได้รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา                  
ไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

ส าหรับต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนได้เฉพาะภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
เดียวกัน 

ส าหรับต าแหน่งที่มีผู้ด ารงต าแหน่งให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนด              
เป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาที่ ไม่มีหรือมี อัตราก าลั งสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่า เกณฑ์                         
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และให้ตัดโอนได้ท้ังภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๙.๔ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง   
สายงานบริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการสอน มี 2 กรณี  

  กรณีที่ 1 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิกไปก าหนดเป็นต าแหน่ง                              
สายงานการสอนในสถานศึกษาที่มี อัตราก าลั งสายงานการสอนต่ ากว่า เกณฑ์ ที่  ก.ค .ศ .  ก าหนด                         
เฉพาะต าแหน่งว่างภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน ทั้งนี้สถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลัง               
สายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 



๑๕ 
 

            กรณีที่ 2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาจากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานบริหารศึกษาเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  
ก าหนด และมีอัตราก าลังสายงานการสอนครบตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงาน  
การสอนในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนดเฉพาะต าแหน่งว่าง 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน ทั้งนี้สถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอน                
ไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๙.๕ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง    
สายงานการสอนหรือสายงานบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอน             
ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์               
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

๙.6 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์  จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตราก าลังศึกษานิเทศก์เกินกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่ ง เดิมในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามี อัตราก าลั งศึกษานิ เทศก์                               
ต่ ากว่ากรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 

๙.7 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง              
รองผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหน่งชั่วคราวและมีเงื่อนไขไปก าหนด
เป็นต าแหน่งรองผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ต าแหน่งชั่วคราวและมีเงื่อนไขในส านักงาน                           
เขตพ้ืนที่การศึกษาแห่งใหม่ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่ากรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.ก าหนดให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

 

 

 

 

 

 

เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ  ความดีความชอบ  การเสริมสร้าง                 
ขวัญก าลังใจ  การยกย่องเชิดชูเกียรต ิ และสทิธิประโยชน์อื่นของ                    

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
ตามหนังสือส านักงาน   ก.ค.ศ.  ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30  
กันยายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๒. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและ   
เลื่อนวิทยฐานะตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่  ๕ 
กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๓. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17  ลงวันที่ 30  กันยายน  2552 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ                
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30  
กันยายน  2552 

๔. ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา
และศึกษานิเทศก์  

 ๔.๒ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ตั้งแต่วิทยฐานะ               
ช านาญการ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ วิทยฐานะเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องและเอกสารการขอมีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีวิทยฐานะช านาญการ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ วิทยฐานะเชี่ยวชาญและ
วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อกศจ. และ กศจ.                 
แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

 วิทยฐานะช านาญการ      
 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน (ด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 
  ๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอมีวิทยฐานะและคณะกรรมการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.  น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
          3.  น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  4.  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3  
  5.  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 

 

 

 



๑๘ 
 

 การขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
  ๑. ตรวจสอบผลการประเมิน ทั้ง 3 ด้าน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ.  ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน  2552 
                        2. น าเสนอ อกศจ.เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
                        3. น าเสนอ กศจ.พิจารณา  
                        4. กรณี กศจ.อนุมัติให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้งและส่งค าสั่งให้หน่วยงาน              
ที่เกี่ยวข้อง 
                        5. กรณี กศจ.ไม่อนุมัติให้แจ้งผลการพิจารณาพร้อมทั้งข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน             
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
 
 วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
  ๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอมีวิทยฐานะและคณะกรรมการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.  น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
          3.  น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  4.  ให้  กศจ. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
  5.  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 

       การขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านท่ี 2 และการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน     
ชุดที่ 2 
  1. ตรวจสอบผลการประเมิน ทั้ง ๒ ด้าน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือ
ส านักงาน  ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน  2552  
                        2. น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินด้านที่  1 และด้านที่ 2 และ                 
กรณีผลการประเมินทั้ง  2 ด้านผ่านเกณฑ์กลั่นกรองบัญชีรายชื่อคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ 2(ประเมินด้านที่ 3) 
จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
          3.  น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  4.  ให้  กศจ. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 3  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อไป 
                        5. กรณี กศจ.ไม่อนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1  และที่ 2 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 

  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๒ (ประเมินด้านที่ ๓) 
1. ตรวจสอบบัญชีรายชื่อคณะกรรมการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที ่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 

          3.  น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  4.  ให้ กศจ. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ ๒ (ด้านที่ ๓)  
  5.  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 



๑๙ 
 

                     การขออนุมัติผลการประเมินดา้นที่ ๓ 
  ๑. ตรวจสอบผลการประเมิน ด้านที่ ๓ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ.  ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
  ๒.  ตรวจสอบวุฒิบัตรผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ งให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ                       
ช านาญการพิเศษ 

๓.  น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
          ๔.  น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  5.  หาก กศจ. อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้ง และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป พร้อมรายงาน ก.ค.ศ. เพ่ือทราบ 
          6.  กรณี กศจ. ไม่อนุมัติ ให้แจ้งผลการพิจารณา พร้อมทั้งข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน 
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
  
  วิทยฐานะเชี่ยวชาญ  
  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
  ๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอมีวิทยฐานะและคณะกรรมการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.  น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
          3.  น าเสนอ กศจ. พิจารณา ทั้งนี้ กศจ. อาจแต่งตั้งคณะกรรมการช่วยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ
ด้วยก็ได ้
  4.  ให้  กศจ. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และแต่งตั้งคณะกรรมการ              
ช่วยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ตามมติ กศจ.  
  5.  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 

       การขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
  ๑. ตรวจสอบผลการประเมิน ทั้ง ๒ ด้าน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ.  ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน  2552  

2. น าเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
          3. น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  ๔. แจ้งผลการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ พร้อมรายงานการประชุม กศจ. และข้อสังเกต                
ของคณะกรรมการชุดที่ ๑ ไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด จัดส่งผลงานด้านที่ ๓ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  5. กรณี ก.ค.ศ. อนุมัติ  ให้น าผลการประเมินด้านที่ ๓ เสนอ อกศจ./กศจ. อนุมัติและแต่งตั้งแล้ว   
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  ออกค าสั่งแต่งตั้ง และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 
พร้อมรายงาน ก.ค.ศ.  
          6. กรณี ก.ค.ศ. มีมติไม่อนุมัติ ให้น าผลการประเมินด้านที่ ๓ เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณา             
และแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งข้อสังเกต  
 
 



๒๐ 
 

            ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ วิทยฐานะช านาญการ 
 

กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๑ 
 

กรณีการอนุมัติผลการประเมิน 

วิทยฐานะช านาญการ 

 

 

                                                        



๒๒ 
 

 
๖.๒ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 
 

กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2  

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

กรณีการอนุมัติผลการประเมิน 

วิทยฐานะช านาญการพิเศษ วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
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๒๔ 
 

ต่อ 
 

 

                                                          



๒๕ 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา ๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30  กันยายน  2552                 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ ง ให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ               
ช านาญพิเศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่  9 ธันวาคม 2559                                     
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ 
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 
 8.5 หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  0206.7/ว  26 ลงวันที่  30 ธันวาคม 2559                                 
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ 
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 
          8.6 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับ เคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                     
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  9 .1  การตรวจสอบคุณสมบัติ  ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามที่ ส านั กงาน                            
เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งมาอาจแต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบได้ตามความเหมาะสมจ าเป็น  ก่อนน าเสนอ อกศจ. 
และ กศจ. พิจารณา 

  9.2 การให้ได้รับเงินเดือนของผู้ได้รับอนุมัติให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

 
  
 

  

 

 

 
  

 



๒๖ 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการให้ข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  มี วิทยฐานะและ                             
เลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑                
ลงวันที่  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  วิทยฐานะ                      
ครูเชี่ยวชาญ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ชั่วโมงการปฏิบัติงาน หมายถึง จ านวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้
และงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 

๔.๓ การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาตามหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง หรือตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔.๔ งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง การปฏิบัติงานอ่ืนที่นอกเหนือจากการปฏิบัติการสอน 
ตามตารางสอนที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษาและการมีส่วนร่วม            
ในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพรวมทั้งงานสนับสนุนการบริหารสถานศึกษา เช่น งานวิชาการ งานบุคคล      
งานงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป เป็นต้น 

๔.๕ งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การปฏิบัติงานที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของ
รัฐบาลกระทรวงศึกษาธิการและส่วนราชการต้นสังกัด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องและเอกสารการขอมีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        ๕.๒  ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
        5.3  ตรวจสอบผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม ก.ค.ศ. ก าหนด 
        5.4  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ  
       5.5  จัดท ารายละเอียดข้อมูลที่ตรวจสอบแล้ว เพ่ือน าเสนอ อกศจ. / กศจ. เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 



๒๘ 
 

                                                         
๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรา ๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

8.3 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค    
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ ว ๒๒ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/๐๖๓๕ ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนด
ชั่วโมงการปฏิบัติงานและการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 

8.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ ว ๑๔  ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง การแก้ไข
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

        8.8 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิก ารในภูมิภาค                      
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๙.๑ การตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมินและเอกสารหลักฐานตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจน าเสนอ อกศจ. / กศจ . พิจารณาแต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบ               
ได้ตามความเหมาะสมจ าเป็น 

 ๙.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ดังนี้ 
      ๙.2.1 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู 

  ๑) วิทยฐานะครูช านาญการต้องด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่น              
ค าขอหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

  2) วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

  3) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

  4) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
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             ๙.2.2 ชั่วโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือต าแหน่งครูในวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ปัจจุบัน 
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
             ๙.2.3 การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพโดยพิจารณาจากส าเนาแฟ้มประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ. 16) หรือส าเนาทะเบียนประวัติราชการ (ก.พ.7) 
             ๙.2.4 หลักฐานการผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             ๙.2.5 หลักฐานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที่สายงานการสอน ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา      
ติดตอกันนับถึงวันสิ้นปการศึกษาก่อนวันที่ยื่นค าขอ 
 ๙.3 ตรวจสอบผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๙.4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เช่น 

      ๙.4.1 แบบค าขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู  (วฐ.๑) เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.  ๑๖) ตารางสอน                           
ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 

 ๙.4.๒ แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 
 ๙.5 จัดท ารายละเอียดข้อมูลที่ตรวจสอบแล้ว เพ่ือน าเสนอวาระท่ีประชุม อกศจ. เพ่ือพิจารณา 
        ๙.6 จัดท ารายละเอียดข้อมูลตามที่ อกศจ. มีมติเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณา 
       ๙.7 หาก กศจ. มีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
               ๙.7.1 วิทยฐานะครูช านาญการ และวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้เสนอผู้มีอ านาจ                            
ตามมาตรา 53  สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้ ไมก่อนที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ไดรับค าขอ และแจ้งค าสั่งให้ส านักงาน                             
เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดทราบ 
               ๙.7.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ เพ่ือน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
         ๙.8 กรณีที่ กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณา พร้อมทั้งข้อสังเกต                  
การประเมินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะทราบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิ
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

4. ค าจ ากัดความ 

 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ได้รับเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับเรื่องและเอกสารหลักฐานจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ ได้รับคุณวุฒิเ พ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น เป็นผู้มีสิทธิ                      
ได้รับเงินเดือนกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ              
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น                
เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินเดือนกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

 5.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ.  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา 23 มาตรา 31 และมาตรา 44 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 

 8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค. รับรอง 

 8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  0206.7/ว 25 สั่ ง ณ วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2559                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิ
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.7/ว 21 สั่ง ณ วันที่ 13 ธันวาคม พ.ศ. 2556 เรื่อง 
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

          8.6 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                      
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 9.1 คุณวุฒิต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

9.2 คุณวุฒิที่น ามาขอให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.
รับรอง ต้องเป็นคุณวุฒิที่ได้รับไม่ก่อนวันที่บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 9.3 การยื่นค าขอ หากยื่นภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา จะได้รับการปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา แต่หากยื่นภายหลัง 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา    
จะได้รับการปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิตั้งแต่วันที่ยื่นค าขอ 

 9.4 การยื่นค าขอส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อจะได้รับการปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิ ไม่ก่อนวันที่ส าเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันที่มีค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 9.5 ผู้ใดไม่ขออนุมัติหรือขออนุญาตรวมถึงการไม่รายงานการไปศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
จะไม่สามารถน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการขอปรับอัตราเงินเดือนได ้
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 9.6 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับอนุมัติ หรือได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ 
ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รายงานการไปศึกษา             
โดยไม่ใช้เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ก่อนวันที่  28    
ธันวาคม พ.ศ.  2559 ให้ด า เนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.  ที่  ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่  3                     
มกราคม 2544 

 9.7 การให้ได้รับเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักสูตรของแต่ละสถาบันการศึกษาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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เสนอแนะเกี่ยวกับการส่งเสรมิการพัฒนาการเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      - การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม                    
พ.ศ. ๒๕๖๒ และประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552  

3. ขอบเขตของงาน 

 ผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการและลูกจ้าง ทุกคนมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานหรือด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมายเพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวก 
และให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม                   
ตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบกับประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน      
พ.ศ. 2552 

4. ค าจ ากัดความ 

 จริยธรรม หมายถึง จริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน    
พ.ศ. 2552 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งแนวปฏิบัติตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม        
พ.ศ. ๒๕๖๒ และประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2552 ให้ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด
เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ  

 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างทั่วถึง 
และจริงจัง 

 5.3 ด า เนินการให้ผู้ บั งคับบัญชามีหน้าที่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมและประพฤติตน                        
ให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุม และสนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ                       
ตามประมวลจริยธรรมตามอ านาจหน้าที่ 

 5.4 ให้ ผู้ บั งคับบัญชา พิจารณาปฏิบั ติ ตามประมวลจริ ยธรรม  อาจสั่ ง ลง โทษทางวิ นั ย                             
ว่ากล่าวตักเตือน ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือสั่งให้ได้รับการพัฒนาตามที่เห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฝืน
ข้อบังคับตามประมวลจริยธรรม 

 5.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานการศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการและลูกจ้าง 
ดังนี้ 

  5.5.1 ในการบรรจุและแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน ย้ายหรือโอน เปลี่ยนต าแหน่ง ข้าราชการและ
ลูกจ้าง โดยใช้พฤติกรรมทางจริยธรรมของผู้นั้น มาประกอบการพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 
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  5.5.2 ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการและลูกจ้างที่บรรจุใหม่ โดยให้ข้าราชการและลูกจ้าง             
ลงลายมือชื่อรับทราบประมวลจริยธรรม และจัดท าสมุดบันทึกประวัติในส่วนที่เกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการ
และลูกจ้างเป็นรายบุคคล รวมทั้งจัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมผู้บริหาร ข้าราชการและลูกจ้าง                         
อย่างสม่ าเสมอ 

  5.5.3 ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้าง 

  5.5.4 คุ้มครองข้าราชการและลูกจ้างผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างเพียงพอ 

  5.5.5 ยกย่องข้าราชการและลูกจ้างที่ถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมโดยเคร่งครัด 

  5.5.6 ตอบข้อสงสัยหรือค าถามเก่ียวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

  5.5.7 จัดให้มีการศึกษาค่านิยมที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม  
และด าเนินการแก้ไขปรับเปลี่ยนค่านิยมนั้น 

  5.5.8 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน  และผู้ เกี่ยวข้อง  คู่สมรส ญาติ พ่ีน้อง                    
พรรคพวกเพ่ือนฝูงของข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนผู้ที่มาติดต่อราชการ ทราบประมวลจริยธรรมของ
ข้าราชการและลูกจ้าง เพ่ือไม่ให้กระท าการอันเป็นการส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 

  5.5.9 ประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

 5.6 รวบรวมปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้าง ส่งเรื่อง                    
ให้คณะกรรมการจริยธรรมเป็นผู้วินิจฉัย  

 5.7 ด าเนินการในการคุ้มครองคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตามที่ส่วนราชการก าหนด 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 



๓๘ 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข  
เพ่ิมเติม 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ๘.๓ ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๙.๑ ในขั้นตอนการรวบรวมปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้าง             
ควรแต่งตั้ งคณะกรรมการเพ่ือกลั่นกรองข้อเท็จจริงพร้อมเสนอความเห็นในเบื้องต้น ก่อนส่งเรื่อง                           
ให้คณะกรรมการจริยธรรมเป็นผู้พิจารณา 

 ๙.๒ ผู้บังคับบัญชาหรือศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการขับเคลื่อนตามประมวล
จริยธรรม ต้องก าหนดมาตรการในการปฏิบัติให้ชัดเจน โดยเริ่มจากการเป็นผู้ปฏิบัติเพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดี             
แก่ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดอย่างเป็นรูปธรรม 

 ๙.๓ ต้องก าหนดแนวทางการด าเนินการหรือแบบอย่างที่ชัดเจน เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติ
ตามประมวลจริยธรรมได้อย่างถูกต้อง 
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เสนอแนะเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 ๒. การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มา บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๓. การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขัน ได้มาบรรจุและแต่งตั้ง               
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๔. การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขัน ได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย 
 ๕. การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขัน ได้ในบัญชีอ่ืน  
 ๖. การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือเหตุพิเศษ 
 ๗. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัด ส านักงานคณะกรรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ๘ . การย้ ายข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ งผู้บริหาร  สถานศึกษา                          
ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 10. การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ 
ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
        11. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
        12. การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
 ๑3. การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัคร
เข้ารับข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑4. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย (ว19 ปี 61) 
  ๑5. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย (ว 20ปี 48) 
 ๑6. การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค(2) ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับ
ปฏิบัติงาน กรณีที่มีความจ าเป็นหรือเหตุพิเศษ 
        ๑7. การคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ เข้ารับราชการ
เป็นกรณีพิเศษมาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา 38 ค(2) 
        ๑9. การแต่งตั้งต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค(2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  หรับพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
        20. การเลื่อนระดับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค(2)  
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        21. การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตาม
มาตรา 38 ค(2)  
         22. งานเลื่อนเงินเดือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค(2)  
         23. การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค(2) ในสายงานนิติการได้รับเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ  ต าแหน่งนิติกร 
          24. การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ต าแหน่งคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค(2) 
          25. งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     26. การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
    27. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง      
การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

3. ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. ค าจัดกัดความ 

 การสอบแข่งขัน หมายถึง การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบข้อเขียน (อัตนัย/ปรนัย)  
การสอบภาคปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งผู้สอบแข่งขันจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับ                       
ที่สอบแข่งขันได ้

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องรายงานข้อมูลต าแหน่งและอัตราว่าง กลุ่มวิชา หรือทาง หรือ
สาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการสอบแข่งขัน พร้อมรับรองความถูกต้อง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน     
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษาที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และเกณฑ์อัตราก าลังครูในสถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และประกาศ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๖๐      

          5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการใช้ต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน                
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา และเกณฑ์อัตราก าลังครู               
ในสถานศึกษา พร้อมร่างประกาศรับสมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. และปฏิทิน                  
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

 5.๕ ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และปฏิทินที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด  

 ๕.๖ กศจ. ประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ และเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวโดยท าหนังสือ
เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้โดยตรงเป็นรายบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามจ านวนต าแหน่งว่าง  
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 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. แจ้งส านักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. 
         ๕.๘ ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่                    
ในสถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา 45 และ มาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง      
การศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

 8.3 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

8.4 หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  0206.3/ว  24 ลงวันที่  24 ธันวาคม 2548   
เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 5 ลงวันที่ 6  มิถุนายน 2561  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการสอบแข่งขันบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 8.7  หนั งสือส านักงาน ก .ค.ศ .  ที่  ศธ  0206.4/ว  20 ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2560  
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน 

 8.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 10 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ในการรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

 8.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ที่  ศธ  1304 (สนร )/226 ลงวันที่  17 กุมภาพันธ์  2541  
เรื่อง การรับสมัครผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา 

8.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 18 เมษายน 2556  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

 8.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 9 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2560  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

 8.12 หนั งสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.4/ว 4 ลงวันที่  10 กุมภาพันธ์  2558  
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สมัครสอบแข่งขัน 

 8.13 หนังสือส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ ศธ 5102.1/261 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2561  
เรื่อง หลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู (หรือตามที่คุรุสภาก าหนด) 

 8.14 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 62 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2549  
เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่รัฐ 
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           8.15 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549  
เรื่อง ปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 8.16 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 30 ลงวันที่ 25 เมษายน 2549  
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 8.17 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.18 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
 8.19 หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่  น.ว . 89/2501   ลงวันที่  27                      
มิถุนายน  2501 เรื่อง พระภิกษุสงฆ์สมัครสอบแข่งขันเข้ารับราชการ 
 8.20 ค าสั่งมหาเถรสมาคม เรื่อง ห้ามพระภิกษุสงฆ์สามเณรเรียนวิชาชีพหรือสอบแข่งขันหรือ                 
สอบข้อเขียนอย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2538 ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2538 
 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 9.1  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 9.2  การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ ควรให้สถาบันการศึกษา                    
เป็นผู้รับรอง 

 9.3  การบรรจุและแต่งตั้งต้องไม่ก่อนวันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 9.4  กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 

 9.5  ให้ผู้ก ากับห้องสอบลงลายมือชื่อในกระดาษค าตอบทุกแผ่น 

ข้อควรระมัดระวังเป็นพิเศษและข้อเสนอแนะ 
ก. จุดที่มีความส าคัญในการสอบ 

1. กระบวนการผลิตข้อสอบ สิ่งที่จะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ คือ 

   1.1 สถานที่ใช้ในการจัดท าข้อสอบ  

             1.2 การแต่งตั้งกรรมการจัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าที่ของโรงพิมพ์หรือเจ้าหน้าที่ผลิตข้อสอบ 

             1.3 การเก็บตัวกรรมการจัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าที่ของโรงพิมพ์หรือเจ้าหน้าที่ผลิตข้อสอบ 

  1.4 การจัดชุดข้อสอบ ( เคยมีกรณี เอาข้อสอบคนละวิชามาเย็บติดกัน  การสลับหน้า )                            
ควรใช้ผู้ช านาญการ 

            1.5 การบรรจุข้อสอบเข้าซองเคยมีกรณี 

                  1.5.1 เอาข้อสอบคนละวิชาบรรจุในซองปนกัน 

                  1.5.2 หน้าซองเขียนไว้วิชาหนึ่ง แต่บรรจุข้อสอบเป็นอีกวิชาหนึ่ง 

                  1.5.3 จ านวนข้อสอบไม่ตรงกับที่ระบุที่ซองข้อสอบ ควรเพิ่มส ารอง 

     1.6 ระบุเลขที่ข้อสอบหน้าซอง หรือจ านวนไม่ตรงกับเลขที่และจ านวนในซอง 

             1.7 การเก็บรักษาข้อสอบ 

2. กระดาษค าตอบสูญหาย 
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       ข. การสอดส่องดูแลและการป้องกันการทุจริต ให้ค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
1. ก่อนสอบ 

             - สอดส่องพฤติกรรมของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทุกคน 

             - สอดส่องบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ 

             - ก าหนดบุคคลเป็นการลับให้คอยสดับตรับฟัง 

             - จัดรายการแถลงข่าวต่อสื่อมวลชน (กรณีสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป) 

             - จัดประชุมเจ้าหน้าที่ทุกคนให้ทราบ เกี่ยวกับการสอบทุกขั้นตอน (ก่อนเข้าท าการสอบ) 

   - จดัประชุมผู้ก ากับห้องสอบ ให้ตรวจการฝนรหัสของผู้เข้าสอบให้ถูกต้อง และลงลายมือชื่อรับรอง 

ไว้ในกระดาษค าตอบ  

   - ตรวจสอบบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 

ว่าเป็นบุคคลเดียวกันหรือไม่ 

             - ตรวจอุปกรณ์หรือสื่ออ่ืนใดที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต      

          2. ระหว่างสอบ 

  - ก าหนดบุคคลในทางลับให้สดับตรับฟัง เหตุที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตในการสอบแข่งขันและ 

ให้รายงานผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

            - ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ต ารวจในการรักษาความปลอดภัย 

            - ผู้ก ากับห้องสอบ ให้มีการสับเปลี่ยนกันในแต่ละวัน 

  - การตรวจสอบหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ หรือบัตรที่ออกทดแทนของผู้เข้าสอบ  

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้  

  - การให้ความสะดวกแก่ผู้สื่อข่าว ผู้ที่มาสังเกตการณ์ ผู้ติดตาม หรือบุคคลภายนอกอย่างเข้มงวด 

และเหมาะสม 

  - เมื่อหมดเวลาสอบ ให้วางกระดาษค าตอบและแบบทดสอบไว้บนโต๊ะผู้เข้าสอบ โดยผู้ก ากับ 

ห้องสอบเป็นผู้เก็บ 

            - เฝ้าระวังอุปกรณ์สื่อสารที่อาจรบกวนระหว่างสอบ 

 - ตรวจนับและเก็บกระดาษค าตอบและแบบทดสอบให้ครบตามจ านวนตามที่ผู้ด าเนินการสอบ 

ก าหนด 

ค. พฤติกรรมควรระมัดระวังและข้อเสนอแนะในการสอบ 

 ๑. สอดส่องบุคคลที่อาจแสวงหาผลประโยชน์ โดยแอบอ้างว่าตนเองจะช่วยผู้สมัครสอบได้ด้วย         
วิธีต่าง ๆ และเรียกร้องเอาทรัพย์สินจากผู้สมัครสอบที่หลงเชื่อ  
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 2. ควรมีการประชาสัมพันธ์ หรือมีแถลงข่าวต่อสื่อมวลชนทั่วไปให้ทราบว่า  จะด าเนินการสอบ                      
โดยบริสุทธิ์ ยุติธรรม  

 3. ควรระมัดระวังการจ้างวาน ติดสินบนเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้หนึ่งผู้ใด ให้กระท าการทุจริต           

 4. ก าหนดให้มีการเก็บตัวคณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องกับการสร้างแบบทดสอบ                 
จัดท าแบบทดสอบ ในสถานที่ที่มีความปลอดภัย  

 5. เก็บอุปกรณ์สื่อสารของคณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องกับการสร้างแบบทดสอบ                   
จัดท าแบบทดสอบ ตลอดจนผู้ก ากับห้องสอบ 

 6. จัดท ารหัสประจ าแบบทดสอบทุกฉบับ รวมถึงฉบับส ารอง ส่วนที่เหลือให้ท าลายทิ้ง  

 7. ระมัดระวังมิให้ผู้เข้าสอบน าแบบทดสอบออกจากห้องสอบ 

 8.  ระมั ดระวั งผู้ ก ากั บห้ อ งสอบคัดลอกข้ อสอบ โดยจั ด ให้ มี กรรมการกองกลางตรวจ                          
ตามอาคารแต่ละชั้นเพื่อสอดส่องดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ก ากับห้องสอบ 

 9. ผู้ก ากับห้องสอบต้องตรวจการฝนรหัสประจ าตัวผู้ เข้าสอบ รหัสแบบทดสอบให้ถูกต้อง                         
ก่อนที่จะให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                          
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งใ ห้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย                       
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

 การ เปลี่ ยนต าแหน่ ง  การย้ ายและการโอน ข้ าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา                                    
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย                        
ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเปลี่ยนต าแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราช -
บัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ที่มิใช่ผู้ด ารง
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย                       
ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

 การ โอน  หมายถึ ง  ก า รบร รจุ แ ละแต่ ง ตั้ ง ข้ า ร าชกา รครู แล ะบุ คล าก รทา งกา รศึ กษ า                                     
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                       
หรือกฎหมายอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในส่วนราชการอ่ืน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์เปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ยื่นค าขอตามแบบที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ในวันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชีส่งค าขอและเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง                       
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ              
ต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่รับรายงานตัว 

๕.๓ ส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาหรือส่ วนราชการต้นสั งกัด เดิมด า เนินการตรวจสอบ                             
และรับรองข้อมูล เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ให้ความเห็นและลงนามส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เจ้าของบัญชี ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับค าขอและเอกสารหลักฐาน 
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๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน                        
ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

          5.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ อกศจ . กลั่นกรองการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๕.๖ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๕๙  และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ                      
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๐ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

          8.4 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                      
ประกาศ ณ วันที่  ๗  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๙.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชี อาจขออนุมัติ กศจ. เป็นหลักการให้เปลี่ยนต าแหน่ง 
ย้ าย หรือโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสั งกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่ ง เป็น                               
ผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยได้ 

๙.๒ ให้ส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม แล้วแต่กรณีของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ ที่ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ส่งตัวข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่ง 

๙.๓ การพิจารณาเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ตามหลักเกณฑ์และวิธี การนี้ ให้ด าเนินการ                     
โดยเคร่งครัด หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิ ธีการนี้                    
หรือมีการด าเนินการใดๆ ที่มิชอบให้แก้ไขหรือยกเลิกค าสั่งนั้น แล้วแต่กรณี และให้เป็นความรับผิดชอบ                    
ของผู้ด าเนินการและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๙.๔ ให้ตรวจสอบคุณสมบัติกรณีผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้ที่ไม่มีเงื่อนไขในการบรรจุและแต่งตั้ง     
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เดิม 

 ๙.๕ การเปลี่ยนต าแหน่ง ย้ายหรือโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยให้ได้รับเงินเดือน
อันดับครูผู้ช่วย ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ทั้งนี้ให้นับอายุราชการต่อเนื่อง 

 ๙.๖ ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย              
โดยการเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิกา ร 
ซึ่ ง เป็นผู้ สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้ ง ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ ช่ วยได้ตามผลการสอบแข่งขัน                              
ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 



๕๑ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้ง                 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน  

 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้ง                        
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้ งพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ             
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งเป็น                           
ผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย      
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอโอน ยื่นค าขอตามแบบที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ในวันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ส่งค าขอและเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้องของพนักงาน                      
ส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้หน่วยงาน หรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม                         
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่รับรายงานตัว 

๕.๓ เมื่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับค าขอและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการต้นสังกัดเดิมแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 5.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการขอโอน ผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.  

 

 

 



๕๒ 
 

 

 ๖.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

          8.4 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                         
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๙ . ๑  ต้ อ ง เ ป็ น ผู้ ที่ ไ ม่ มี เ งื่ อ น ไ ข ผู ก พั น ใ ด  ๆ  ใ น ต า แ ห น่ ง ที่ ด า ร ง อ ยู่ ใ น สั ง กั ด เ ดิ ม แ ล ะ                                    
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามที่สอบแข่งขันได้ ในระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนด 

 ๙.๒ ผู้ ขอโอนต้องมีหนั งสื อยินยอมและได้ รั บอนุมัติ จากผู้ มี อ านาจสั่ งบรรจุ และแต่ งตั้ ง                            
ของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัดให้สมัครสอบแข่งขัน และยินยอมให้โอนเมื่อสอบแข่งขันได้แล้ว                          
โดยไม่มีเงื่อนไข 

 ๙.๓ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ได้รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย ตามคุณวุฒิ              
ที่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ทั้งนี้ให้นับอายุราชการต่อเนื่อง 

 ๙.๔ ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย                
โดยการโอนตามผลการสอบแข่งขัน ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน(กระบวนงาน) 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่ง 

ครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ. อ่ืน มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี 
กศจ. นี้ ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต าแหน่งครูผู้ช่วยของ กศจ. อ่ืน มาขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. 
ผู้ขอใช้บัญชี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจัดกัดความ 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน หมายถึง             
การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต าแหน่งครูผู้ช่วยของ กศจ. อ่ืน มาขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ.               
ผู้ขอใช้บัญชี  

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องรายงานข้อมูลต าแหน่งและอัตราว่าง กลุ่มวิชา หรือทาง หรือ
สาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการสอบแข่งขัน พร้อมรับรองความถูกต้อง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน กลุ่มวิชา 
หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                     
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด และเกณฑ์อัตราก าลังครูในสถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และประกาศคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อน
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบแล้ว กศจ. ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา                  
หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการของสถานศึกษา 

 5.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต าแหน่ง               
ครูผู้ช่วยของ กศจ. อ่ืน มาขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ผู้ขอใช้บัญชี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                
ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

๕.๖ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งรายชื่อสถานศึกษา และที่ตั้งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด                
ที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่าง 



๕๕ 
 

๕.๗ เมื่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ขอใช้บัญชีได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้และเอกสารหลักฐาน               
ที่เก่ียวข้อง ให้ประกาศขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ผู้ขอใช้บัญชี โดยความเห็นชอบของ กศจ.  
           ๕.๘ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ขอใช้บัญชีส่งประกาศขึ้นบัญชีของ กศจ.ให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเจ้าของบัญชีเพ่ือเสนอ กศจ. ยกเลิกการข้ึนบัญชีเดิมของผู้ที่ได้รับการประกาศขึ้นบัญชีใหม่แล้ว 

๕.๙ เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือเลือกสถานศึกษาจะบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้ใช้ประกาศขึ้นบัญชีเป็นการเรียกตัว                   
ผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๑๐ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. แจ้งส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. 

 ๕.๑๑ ส่งตัวผู้ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ งไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือปฏิบัติหน้าที่                 
ในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 

 



๕๗ 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๔๕ และ มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๖/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๔ หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๓/ว  ๒๔ ลงวันที่  ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๕ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบแข่งขันบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย 
 ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๘.๗ หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๔/ว  ๒๐ ลงวันที่  ๕  กรกฎาคม ๒๕๖๐ 
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาสายงานการสอน 
 ๘.๘ หนังสือส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ ศธ ๕๑๐๒.๑/๒๖๑ ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง หลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู 
 ๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนต าแหน่งครูผู้ช่วย 
          8.10 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                         
ประกาศ ณ วันที่  ๗  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๙.๑ ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๙.๒ การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่  ควรให้สถาบันการศึกษา                       
เป็นผู้รับรอง 
 ๙.๓ การบรรจุและแต่งตั้งต้องไม่ก่อนวันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและ
แต่งตั้ง 
 ๙.๔ กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 
 ๙.๕ ให้ด าเนินการตามข้อ ๓ ของหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันที่ ๒๖ 
กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่ อง  หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้ ในบัญชีหนึ่ ง ไปขึ้นบัญชี                              
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
  



๕๘ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน(กระบวนงาน) 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ. เจ้าของบัญชี ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้                
ในบัญชีของ กศจ. อื่น เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ. เจ้าของบัญชี ไปขึ้ นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้              
ในบัญชีอ่ืน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๔. ค าจัดกัดความ 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ. เจ้าของบัญชี ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้         
ในบัญชี อ่ืน  หมายถึง การให้น ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ. เจ้าของบัญชี ไปขึ้นบัญชี                    
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.                   
เจ้าของบัญชี จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน เ พ่ือน าไปขึ้นบัญชี เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี                  
ของ กศจ. อื่น 

 5.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี               
ของ กศจ. เจ้าของบัญชี จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน เพ่ือน าไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี    
ของ กศจ. อื่น ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

๕.๔ กรณี กศจ. มีมติเห็นชอบ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีหนังสือสอบถามความสมัครใจ              
ผู้สอบแข่งขันได้  ตามรายชื่อ ล าดับที่  และจ านวนที่ ได้รับอนุมัติตามแบบหนังสือที่  ก.ค.ศ. ก าหนด                       
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏในใบสมัคร  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                     
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๕.๕ เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้ที่สมัครใจ และน ามาจัดล าดับที่เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่ขอใช้
บัญชีขอ พร้อมแจ้งรายชื่อ ล าดับที่เอกสารหลักฐานการสมัครสอบ หนังสือสอบถามความสมัครใจและ                 
ที่อยู่ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส่วนราชการที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน             
ตอบรับ 

๕.๖ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส่วนราชการ            
ที่ขอบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อกศจ. และ กศจ. ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้
รายนั้น 



๕๙ 
 

 

๖. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 



๖๐ 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๔๕ และ มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 ๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๖/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๓ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนต าแหน่งครูผู้ช่วย 

          8.5 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                        
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.1 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 9.2  การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ ควรให้สถาบันการศึกษา                 
เป็นผู้รับรอง 

 9.3 การบรรจุและแต่งตั้งต้องไม่ก่อนวันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและ
แต่งตั้ง 

 9.4 กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 

 9.5 ทั้งนี้อาจมีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้มากกว่าจ านวนที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัคร
ส ารองตามจ านวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยต้องระบุให้ชัดเจนว่าผู้สอบถามความสมัครใจ                 
รายนั้นถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครส ารองและจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต าแหน่งว่าง การตอบรับ              
ของผู้สอบแข่งขันได้ให้แสดงความจ านงตามแบบที่ ก าหนด แล้วส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ                
ถึงส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หากพ้นก าหนดถือว่าผู้ถูกสอบถามความสมัครใจสละสิทธิ์ในการแสดงจ านง   
ครั้งนี้ และยังคงการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามล าดับที่เดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. เดิม 

  
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๔. ค าจ ากัดความ 

 กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ หมายถึงกรณีที่ ไม่สามารถด าเนินการสอบแข่งขันได้                       
หรือการสอบแข่งขันอาจท าให้ไม่ได้บุคคลต้องตามความประสงค์ของทางราชการ กศจ.  อาจคัดเลือกบุคคล                 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยวิธีอ่ืนได้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                    
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องรายละเอียดการได้รับจัดสรรอัตรา หรือก าหนดต าแหน่ง 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่จะด าเนินการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน       
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษาที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และเกณฑ์อัตราก าลังครูในสถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และประกาศ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ ๗                  
เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  

         5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการใช้ต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน       
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา และเกณฑ์อัตราก าลังครู             
ในสถานศึกษา พร้อมร่างประกาศรับสมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. และปฏิทินที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด  

 



๖๒ 
 

       ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

       5.๕ ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด และปฏิทินที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด   

       ๕.๖ กศจ. ประกาศรายชื่อ และเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือก มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง                
ตามจ านวนต าแหน่งว่างที่ประกาศไว้  

       ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. 

      ๕.๘ ส่งตัวผู้ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ งไป ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เ พ่ือ ไปปฏิบัติหน้าที่                            
ในสถานศึกษาท่ีผู้ได้รับการคัดเลือก เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - ตามท่ี ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๐ มาตรา ๕๓และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๓/ว  ๒๔ ลงวันที่  ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๘                                  

เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘ .๔ หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๔/ว  ๒๐ ลงวั นที่  ๕  กรกฎาคม ๒๕๖๐                         
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน 
  ๘ .๕ หนั งสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่  ศธ  ๐๒๐๖ .๖/ว ๑๖ ลงวันที่  ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗                             
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
  ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่  ศธ  ๐๒๐๖ .๖/ว ๑๗ ลงวันที่  ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗                            
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ครูสอนศาสนาอิสลาม วิทยากรอิสลาม
ศึกษา พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ                    
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ เฉพาะจังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ ๔ อ าเภอ ในจังหวัดสงขลา (อ าเภอจะนะ อ าเภอเทพา 
อ าเภอนาทวี และอ าเภอสะบ้าย้อย) 
          ๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
          8.8 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                     
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

กศจ .อาจมอบหมายให้ส านั กงานศึกษาธิ การจั งหวัดหรือส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษา  
แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการคัดเลือกได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 



๖๕ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยการศึกษาอ่ืนภายในจังหวัดหรือต่างจังหวัด      
โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง ย้ายกรณีปกติ ย้ายกรณีพิเศษ ย้ายเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ โดยอนุมัติ 
กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้าย และ กศจ. ที่รับย้าย พร้อมทั้งให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ กศจ. และเมื่อ กศจ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุ
แต่งตั้ง  

๔. ค าจ ากัดความ 

 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ให้ด ารงต าแหน่ง
เดิมในสถานศึกษาอ่ืน ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียด ตัวชี้วัดและองค์ประกอบ ที่ ก.ค.ศ.  
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมรายละเอียดต าแหน่งว่าง (แผนอัตราก าลัง และ รายละเอียดความต้องการวิชาเอก) 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างและกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
ตามที่สถานศึกษาต้องการจ าเป็น โดยสถานศึกษาต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ที่ ก .ค.ศ. 
ก าหนด และเป็นต าแหน่งว่างที่ไม่มีเงื่อนไขการใช้ต าแหน่ง  

 ๕.๓ กรณีขอย้ายไปต่างจังหวัด ให้น าเสนอ อกศจ . และ กศจ. อนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้าย                            
ไปต่างจังหวัด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามตัวชี้วัดของผู้ประสงค์ขอย้าย  
ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศ คปภ. ลงวันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐)  

 5.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 



๖๖ 
 

 ๕.๖ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. พร้อมแจ้งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. 

  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  ๘.๔ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐  สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          8.5 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                   
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ 
วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐       

     ๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  - 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วย
การศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยการย้ายไปด ารงต าแหน่ง ว่าง  
การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล ย้ายกรณีปกติ ย้ายกรณีพิเศษ ย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 
๔.๒ ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียด ตัวชี้วัดและองค์ประกอบ ที่ ก.ค.ศ.  
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมรายละเอียดต าแหน่งว่าง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่าง โดยสถานศึกษาต้องมีอัตราก าลังสายงาน
บริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และเป็นต าแหน่งว่างที่ไม่มีเงื่อนไขการใช้ต าแหน่ง  

 ๕.๓ กรณีขอย้ายไปต่างจังหวัด ให้น าเสนอ อกศจ . และ กศจ. อนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้าย                            
ไปต่างจังหวัด  

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามตัวชี้วัดของผู้ประสงค์ขอย้าย  
ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐)  

 



๖๙ 
 

 5.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๖ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. พร้อมแจ้งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    

กรณีปกติ กรณีพิเศษ 

ยืนค ำขอได้ปีละ ๑ ครั้ง 
วันที่ ๑-๑๕ สิงหำคม 

ยื่นค ำขอได้ 

………………………………
……… 

๑) สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมกรณี 

๒) ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติน ำเสนอ อกคศ. 
กลั่นกรอง 

๓) ส ำนกงำนศึกษำธิกำรจังหวัด น ำเข้ำ กศจ. พิจำรณำ 

กรณีเพ่ือประโยชน์
รำชกำร 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด จัดตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบองค์ประกอบ ๘ องค์ประกอบ 

อกคศ. เห็นชอบ กศจ. พิจารณาอนมุตัิสัง่ย้าย 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ 

ออกค ำสั่งย้ำย…………… 



๗๑ 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

   ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

   ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑  
เรื่องการสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  ๘.๓ หนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๔  
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง  

   ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๖๘๕ ลงวันที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๖๐  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                     
ขั้นพ้ืนฐาน 

   ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ .ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๕๕  
เรื่อง การจัดล าดับอาวุโสในราชการ 

   ๘.๗ ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
เรื่อง ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

   ๘.๘ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

๙.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศรายละเอียดประเมินศักยภาพโดยความเห็นชอบของ 
กศจ. 

๙.๒ คณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายและ กศจ. พิจารณาการย้ายทั้งภายในและต่างพ้ืนที่การศึกษา
ในคราวเดียวกัน 

๙.๓ กรณีการย้ายสับเปลี่ยนระหว่างจังหวัดให้ประสานการออกค าสั่งของทั้งสองจังหวัดให้ค าสั่ง                
มีผลในวันเดียวกัน 



๗๒ 
 

                  ๙.๔ กรณีรับย้ายผู้บริหารสถานศึกษาจากต่างจังหวัดให้ประสานข้อมูลการย้ายของผู้ที่ขอย้าย                  
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ก่อนน าเสนอ อกศจ. / กศจ. พิจารณา  

๙.๕ การนับระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาที่ได้ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีปกติ      
ตามประกาศต าแหน่งว่างเพ่ิมเติม ภายหลังวันที่ ๑ – ๑๕ สิงหาคม ก็จะต้องนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและ 
การปฏิบัติหน้าที่ในการสถานศึกษาปัจจุบันถึงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ของปีที่ยื่นค าร้องขอย้าย เช่น หากจะยื่นค าร้อง             
ขอย้ายกรณีปกติตามประกาศต าแหน่งว่างเพ่ิมเติม ภายหลังวันที่ ๑ – ๑๕ สิงหาคม (เช่น ยื่นในเดือน ธันวาคม หรือ
ในเดือนมกราคม) ก็จะต้องนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและการปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาปัจจุบัน                      
ถึงวันที ่ ๓๑  ตุลาคม ด้วยเช่นกัน  
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
และผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

๔. ค าจ ากัดความ 
การคัดเลือก หมายถึง การสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง     

รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องรายละเอียดต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ

ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าง ที่จะด าเนินการคัดเลือกจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง ตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ ๗                         
เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

          5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. เสนอกลั่นกรองร่างประกาศรับสมัครให้เป็นไป        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบตาม ข้อ 5.3 

 5.๕ ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๖ กศจ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

  ๕.๗ เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง                       
ตามจ านวนต าแหน่งว่างที่ประกาศไว้  



๗๔ 
 

 ๕.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. แจ้งส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. 

           ๕.๙ ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งไป ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าที่                        
ในสถานศึกษาท่ีผู้ได้รับการคัดเลือก เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง 
6. Flow Chartการปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 มาตรา 53 และมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

8 .2  ค า สั่ ง หั ว หน้ า คณ ะรั ก ษ าค ว าม ส ง บแห่ ง ช า ติ ที่  19 / 256 0  สั่ ง  ณ  วั น ที่  3                                 
เมษายน  พ.ศ. 2560 

        ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวนัที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑                        
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  8.๔ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.2/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม พ.ศ. 2548  
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.๖/ว ๘ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน พ.ศ. 25๖๒                   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา    

๙. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

                 - การด าเนินการคัดเลือกเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
 

 

 

 

. 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 

การคัดเลือก หมายถึง การสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องรายละเอียดต าแหน่งศึกษานิเทศก์ว่าง ที่จะด าเนินการ
คัดเลือกจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง ตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  เรื่องค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ ๗                    
เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

          5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองร่างประกาศรับสมัครให้เป็นไป                      
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 

 5.๕ ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๖ กศจ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

  ๕.๗ เรียกตัวผู้ ได้รับการคัดเลือกที่มีคุณสมบัติครบถ้วนมารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ ง                     
ตามจ านวนต าแหน่งว่างที่ประกาศไว้  

 ๕.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. แจ้งส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. 
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            ๕.๙ ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งไป ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่ตาม                
ที่ผู้ได้รับการคัดเลือก เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง   

๖. Flow Chartขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ได้รับเรื่องรำยละเอียด 

ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ว่ำงที่จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำก สพท. 

 

 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตั้งคณะท ำงำน 
ตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลต ำแหน่งว่ำง 

 

เสนอ อกศจ. / กศจ. พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรคัดเลือกตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 
ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และประกำศผลกำรคัดเลือกฯ 

เรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกที่มีคุณสมบัติตำมเกณฑ์มำรำยงำนตัวเพ่ือบรรจุ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ผู้ได้รับกำรคัดเลือกท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘ . ๒  ค า สั่ ง หั ว ห น้ า ค ณ ะ รั ก ษ า ค ว า ม ส ง บ แ ห่ ง ช า ติ ที่ ๑ ๙ / ๒ ๕ ๖ ๐  สั่ ง  ณ  วั น ที่  ๓                                   
เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ๐๒๐๖.๒/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

  ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๓๓ ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  ๘.๕ หนั งสื อส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖ .๒/ว ๖ ลงวันที่  ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๑                                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์      

๙. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
       การด าเนินการคัดเลือก เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1.ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์   สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

3.ขอบเขตของงาน 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งว่าง ย้ายสับเปลี่ยนให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษา
อ่ืน  

4.ค าจ ากัดความ 

การย้ายศึกษานิเทศก์ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ งศึกษานิเทศก์ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียด ตัวชี้วัดและองค์ประกอบ ที่ ก.ค.ศ.  
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมรายละเอียดต าแหน่งว่าง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่าง ต้องเป็นต าแหน่งว่างที่ไม่มีเงื่อนไข                 
การใช้ต าแหน่ง  

 ๕.๓ กรณีขอย้ายไปต่างจังหวัด ให้น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. อนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างจังหวัด  

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามตัวชี้วัดของผู้ประสงค์ขอย้าย  
ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศ คปภ. ลงวันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐)  

 5.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๖ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กศจ. พร้อมแจ้งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.   
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - ตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 มาตรา 53 และมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง    
การศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 

  8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  8.4 หนังสือส านักงานก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  9.1 การย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องขอมติ กศจ. ทุกรายก่อนส่งค าร้องขอย้ายไปปลายทาง 

  9.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจขอมติ กศจ . ไว้ เป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้าย                          
ไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาหากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 

     9.3 กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะ
เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อ กศจ. มีมติรับย้ายต้องน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัคร                  
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด  
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การบรรจุและแต่งตั้ งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ออกจากราชการไปแล้ว                     
สมัครเข้ารับข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

๔. ค าจ ากัดความ 
 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้ว  หมายถึง     

การบรรจุและแต่งตั้ งราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครหรือ                  
ขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.๒ ศึกษาธิการตั้งคณะท างานตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด 

๕.๓ เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๕ ส่งส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - ตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘ .๑ มาตรา 53 มาตรา 64 มาตรา 65 และมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ                       
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘ .๒  ค า สั่ ง หั วหน้ า คณะรั กษ าคว ามส งบแห่ ง ช าติ  ที่  19 /2560   สั่ ง  ณ  วั นที่  3                          
เมษายน  พ.ศ. 2560 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันที่  21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการ             
ไปแล้วสมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการ              
ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 11 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการ              
ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

  การบรรจุและแต่งตั้ งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้ว                
สมัครเข้ารับข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี ๓ กรณี ดังนี ้
 9.1  ผู้ออกจากราชการไปแล้วไม่เกิน ๓ ปี (ยกเว้นบางกรณี) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา 
 9.2  ผู้ ออกจากราชการ ไปปฏิบั ติ ง านตามมติ คณะรั ฐมนตรี กลั บ เ ข้ า รั บราชการ เป็ น                 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9.3  ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเป็นครูที่ดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ. ๐๒๐๖.๒/ว ๑๙
ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๓. ขอบเขตของงาน  

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี ก่อนการแต่งตั้ง                  
ให้ด ารงต าแหน่งครู เป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานบรรลุตามความมุ่งหมาย เพ่ือพัฒนาให้ครูผู้ช่วยมีความรู้
ความประพฤติคุณลักษณะเหมาะสม และมีคุณภาพส่งผลต่อผู้เรียน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม
หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ. ๐๒๐๖.๒/ว ๑๙  ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ  
เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับบัญชีรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้มจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  
เพ่ือให้ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ๕.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่เก่ียวข้อง 

 ๕.๔ ในการประเมินแต่ละครั้งต้องน าเสนอให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ 
 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับรายงานการสรุปผลการประเมินเมื่อครบก าหนดการเตรียม   
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (๔ ครั้ง) จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยตรวจสอบใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู เพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 

 ๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ๕.๗ ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - ตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ และ มาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

   ๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐
  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งการปฏิบัติงานและการปฏิบัติตน 
ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๐                  
ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๓. ขอบเขตของงาน  

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี ก่อนการแต่งตั้ง                    
ให้ด ารงต าแหน่งครู เป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานบรรลุตามความมุ่งหมาย เพ่ือพัฒนาให้ครูผู้ช่วยมีความรู้
ความประพฤติคุณลักษณะเหมาะสม และมีคุณภาพส่งผลต่อผู้เรียน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๐  ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ  
เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ                
เป็นครูที่ด ี

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับรายงานการสรุปผลการประเมินเมื่อครบก าหนดการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (๘ ครั้ง) จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยตรวจสอบใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู เพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 

 ๕.๒ ศธจ. ตั้งคณะท างานตรวจสอบการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                  
และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 ๕.๓ เสนอ อกศจ. / กศจ. พิจารณา 
 ๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด 
  ๕.๕ ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ และ มาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

   ๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐
  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.  (2) ต าแหน่ งประเภททั่ วไป ระดับปฏิบัติ ง าน                                  
กรณีท่ีมีความจ าเป็น หรือมีเหตุพิเศษ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ ในการบรรจุและแต่ งตั้ งเข้ ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.  (2) ต าแหน่งประเภททั่วไป                           
ระดับปฏิบัติงาน กรณีที่มีความจ าเป็น หรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 22                  
ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2559 

3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการคัดเลือกบุคคลซึ่งปัจจุบันเป็นพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราวจาก 
เงินงบประมาณ หรือเงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษา และได้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับลักษณะงานของต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ของหน่วยงานการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ  
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.  (2) 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

4. ค าจ ากัดความ 

 เงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษา ให้หมายถึง เงินบริจาค ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ ค่าตอบแทนจาก
การให้บริการ การลงทุน การใช้ทรัพย์สินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา และน าไปใช้จ่าย
ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ทางราชการก าหนด หรือเงินรายได้อ่ืนตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างที่จะน ามาคัดเลือกต้องเป็นต าแหน่งว่าง  
ตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน และต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือ                    
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก รอการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งเดียวกัน เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณา 

  5.3 กศจ. ก าหนดสัดส่วนจ านวนต าแหน่งว่าง เพื่อใช้ในการคัดเลือก ร้อยละ 60 และการสอบแข่งขัน  
ร้อยละ 40 
  5.4 กศจ. ตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

 5.5 กศจ. ประกาศรับสมัครคัดเลือก ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

 5.6 กศจ. ด าเนินการรับสมัครคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

 5.7 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  

 5.8 กศจ. ด าเนินการคัดเลือกตามวัน เวลา ที่ส่วนราชการก าหนด 
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 5.9 กศจ. ประกาศผลการคัดเลือก 

 5.10 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

กศจ.ประกำศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่ำ 7 วัน 

กศจ.ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก 

รับสมคัรไม่น้อยกว่ำ 7 วัน  

ด าเนินการคดัเลือก 
ตามหลักสูตรการคัดเลือกฯ 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ  
จัดท ำรำยละเอียดเกีย่วกับต ำแหน่งว่ำงเสนอ กศจ.  

 

กศจ. พิจารณาก าหนด
สัดส่วนต าแหน่งว่าง 

ตรวจสอบเอกสำรคุณสมบตัิ และคุณวุฒิ  
ให้ถูกต้องตำมที่ระบไุว้ในระกำศรบัสมัคร 

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัรับเร่ือง

จากส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจ ุ
และแต่งตั้ง และส่งค ำสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทรำบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

1. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีประสบการณ์ในต าแหน่งที่สมัครไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถสมัครได้เพียงต าแหน่งเดียว และจังหวัดเดียว 
3. การบรรจุและแต่งตั้งตามจ านวนต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร โดยไม่มีการขึ้นบัญชี 

              ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งต้องปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 ปี จึงจะขอย้าย หรือขอโอน 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานการคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เข้ารับราชการ             
เป็นกรณีพิเศษ มาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เ พ่ือเป็นแนวค ัด เล ือกบรรจ ุทายาทของเจ ้าหน ้าที ่ผู ้ปฏ ิบ ัต ิง านในจ ังหว ัด ชายแดนภาคใต้                     
เข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ มาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 25 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2560 

๓. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการคัดเลือกการคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เข้ารับ
ราชการต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เป็นกรณีพิเศษ 

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่จะใช้ในการ
บรรจุและแต่งตั้ง จะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน 
คุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของทายาทผู้ปฏิบัติหน้าที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ที่แจ้งความประสงค์        
เข้ารับการคัดเลือกบรรจุและแต่งตั้งในหน่วยงานการศึกษา เพ่ือเสนอ กศจ.  

5.3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และก าหนดวิธีการคัดเลือก 

5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
 
 
 

กศจ. พิจารณา 
 

อนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

ไม่อนุมัต ิ

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบข้อมูล
ต ำแหน่งว่ำง และคณุสมบัต ิ

 

สพท. สง่ค าสัง่ให้ ก.ค.ศ. 

รับทราบ 

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัรับเร่ือง

จากส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

แจ้ง สพท. 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2556 

3. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณหรือเงิน
รายได้ของหน่วยงานการศึกษา ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับลักษณะงานของต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                  
ตามมาตรา 38 ค. (2) ของหน่วยงานการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ มาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. 
(2) ต าแหน่งประเภททั่วไปและต าแหน่งประเภทวิชาการ 

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่จะใช้บรรจุและ
แต่งตั้งจะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้                   
หรือบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งที่จะรับโอน ขึ้นบัญชีฯ รอการบรรจุและแต่งตั้ง 

  5.3 กศจ. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามความเหมาะสม 

  5.4 กศจ. ประกาศรับสมัครคัดเลือกก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน  

  5.5 กศจ. รับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วัน  

  5.6 กศจ. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนวันคัดเลือก 

  5.7 กศจ. ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตร 

  5.8 กศจ. ประกาศผลการคัดเลือก 

  5.9 เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

  5.10 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

 

 



๙๖ 
 

 

6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 

รับสมคัรไม่น้อยกว่า 7 วัน โดยตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตามที่ระบไุว้ในประกาศรบัสมัคร 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน พร้อมก าหนดวนั เวลา และสถานท่ีสอบ 

ด าเนินการคดัเลือกตามหลักสูตร 

ประกาศผลการคัดเลือก 

เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว 

กศจ. แต่งตั้งคณะกรรมการตามความเหมาะสม 

กศจ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ  
จัดท ำรำยละเอียดเกีย่วกับต ำแหนง่ว่ำงเสนอ กศจ.  

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจแุละ
แต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรือ่ง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



๙๗ 
 

 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ไปแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ตามหนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 2 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2559 

3. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป                 
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพ้ืนที่ 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ปัตตานี ยะลา นราธิวาส 
และสตูล)  และใน 4 อ าเภอของจังหวัดสงขลา (จะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) 

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่จะใช้แต่งตั้ง                     
จะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน และตรวจสอบคุณสมบัติของ               
ผู้ประสงค์เปลี่ยนประเภทต าแหน่ง เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณา 

  5.3 กศจ. พิจารณา 

  5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



๙๙ 
 

 
6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 1. การแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติช านาญงาน ที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
ไปด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ได้โดยไม่ต้องด าเนินการ .........แต่ให้จัดท าข้อเสนอแนวคิด 
วิธีการพัฒนา/แก้ปัญหางานที่ด าเนินการอยู่ในพื้นที่ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ประกอบการพิจารณา
แทนได ้

อนุมัต ิ

ไม่อนมุัต ิกศจ. พิจารณา 
 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้ประสงค์เปลี่ยนประเภทต าแหน่ง  
และต าแหน่งว่างที่จะใช้ในการแต่งตั้ง 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้  

ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

รับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

แจ้ง สพท. 



๑๐๐ 
 

 2. การแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป                
ระดับปฏิบัติงาน ไปด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จะต้องมีผลการสอบแข่งขันได้หรือ                          
ผลการคัดเลือกในสายงานที่จะแต่งตั้ง โดยไม่ต้องรอให้ถึงล าดับที่ 
 3. ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งจะต้องเป็นผู้ที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ปัตตานี 
ยะลา นราธิวาส และสตูล) และใน 4 อ าเภอของจังหวัดสงขลา (จะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) ติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี และเมื่อได้รับแต่งตั้งแล้วจะต้องอยู่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ต่อไปเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๑ 
 

 ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตาม ที่ ก.ค.ศ. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560      

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการ เปลี่ ยนต าแหน่ ง  การย้ าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา                                   
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภท
วิชาการ 

4. ค าจ ากัดความ 
  “การเปลี่ยนต าแหน่ง” หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
  “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. 2547 หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
  “การโอน” หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 สังกัดส่วนราชการอ่ืน ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่รับย้าย 
เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน 
โดยต้องมิใช่ต าแหน่งที่รอการเลิกหรือยุบ หรือต าแหน่งที่มีเงื่อนไขตามที่ คปร.ก าหนด หรือต าแหน่งที่สงวนไว้ 
และต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกรอการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่รับย้าย 
เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณา 
  5.3 กศจ. ให้ความเห็นชอบในการน าต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนมาใช้ส าหรับการรับย้าย             
เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน 
  5.4 กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
  5.5 กศจ. ตั้งคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมไม่น้อยกว่า 5 คน  
ท าหน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถและความเหมาะสมของผู้ขอ เปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน                            
ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวชี้วัดที่ก าหนด 



๑๐๒ 
 

  5.6 กศจ. ประกาศรับย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง หรือโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
  5.7  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ของผู้สมัคร และเอกสารหลักฐานอ่ืน เช่น หนังสือยินยอมให้โอนของ
หน่วยงานสังกัดเดิมของผู้โอน รวมทั้งข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด าเนินการทาง
วินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด าเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกด าเนินคดีล้มละลายหรือ
เป็นบุคคลล้มละลายและข้อมูลอื่นๆ  
  5.8  คณะกรรมการประเมินตามองค์ประกอบ ตัวชี้วัด 
  5.9 น าเสนอผลการประเมินต่อ กศจ. 
  5.10 กศจ. พิจารณาแต่งตั้งจากผลการประเมิน 
  5.11 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๓ 
 

        ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานเลื่อนระดับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 
เมษายน 2552 

3. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการเลื ่อนขึ้นแต่งตั ้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งระดับช านาญงาน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 ต าแหน่งระดับอาวุโส ตามหนังสือส านักงาน 
ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 และการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10                   
ลงวันที่  15 กันยายน 2548 

 

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบขั้นตอนกระบวนการคัดเลือก 

  5.3 กศจ. ตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

  5.4 กศจ. พิจารณาผลการประเมินและอนุมัติการเลื่อนและแต่งตั้ง  

  5.5 ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าสั่ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณารับทราบ
ต่อไป 

 

 

 

 
 
 
 



๑๐๔ 
 

อนุมัติ 

6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

กศจ. พิจำรณำ 
ผลกำรประเมิน 

ไม่อนุมัติ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 
สั่งแต่งตั้ง 

เสนอ กศจ. ตั้งคณะกรรมกำร 
เพ่ือพิจำรณำคัดเลือกและประเมินบุคคล  

 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบ 
ขั้นตรวจกระบวนกำรคัดเลือก 

 

ส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 

เพ่ือทราบต่อไป 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 

จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้ง สพท. 



๑๐๕ 
 

 ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                          
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
38 ค. (2) 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล             
ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 

3. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการ โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาบรรจุและแต่งตั้ง                   
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 

๔. ค าจ ากัดความ 

  พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน” หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน 
ที่ก าหนดตามบัญชีแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29  ลงวันที่  28            
กันยายน  2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่รับโอน  
ต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับ
คัดเลือกต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งที่จะรับโอน ขึ้นบัญชีฯ รอการบรรจุและแต่งตั้ง 

  5.3 เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบในการน าต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน มาใช้ในการรับโอน  

  5.4 กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

  5.5 กศจ. ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น               
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) ก่อนวัน               
รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

  5.6 กศจ. ตั้งคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า 5 คน 

  5.7 กศจ. พิจารณาการรับโอน 

  5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าสั่ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 



๑๐๖ 
 

 

6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กศจ. พิจำรณำ
กำรรับโอน 

กศจ. พิจารณา 

 

กศจ. ก ำหนดองค์ประกอบกำรประเมิน 
ตัวช้ีวัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

กศจ. ตั้งคณะกรรมกำรประเมินไมน่้อยกว่า 5 คน 

กศจ. ประกำศรับโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่ำ 7 
วัน 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบ 
ข้อมูลต ำแหน่งว่ำง 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเร่ือง 
จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งรับโอน และสง่ค าสัง่ให้ ก.ค.ศ.รับทราบ 

แจ้ง สพท. 



๑๐๗ 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  - 

๙. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 1. การรับโอนจะต้องด าเนินการภายหลังจากการย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง และการบรรจุและแต่งตั้งฯ 
เสร็จสิ้นแล้ว 

 2. กศจ. ที่ประสงค์จะรับโอนจะต้องท าความตกลงกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน และผู้ขอโอนต้องได้รับการยินยอมให้โอนจากผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งของส่วนราชการ หรือหน่วยงานต้นสังกัดเดิม หรือคณะกรรมการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 3. การบรรจุและแต่งตั้งต าแหน่งใดต้องไม่สูงกว่าระดับเดิม และได้รับเงินเดือนเท่าเดิมและไม่สูงกว่า
ขั้นสูงของระดับต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 4. กรณีการรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือ
ช านาญการพิเศษ ให้ด าเนินการประเมินผลงานตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 10  วันที่ 15 
กันยายน 2548  

 5. การพิจารณารับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน  
การเทียบต าแหน่ง โดยให้ค านึงถึงความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  

 6. ผู้ที่ได้รับค าสั่งรับโอนต้องรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอน ภายใน 45 วัน 
นับแต่วันที่ออกค าสั่งรับโอน หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้มีอ านาจสั่งรับโอนอาจด าเนินการเพ่ือยกเลิก 
การรับโอนก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๘ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลื่อนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.  (2) ให้ได้รับสูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่ เดิมอันเป็นผล                              
จากการปฏิบัติงาน 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเลื่อนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

3.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 
3.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 
3.3 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 
3.4 หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 
3.5 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
3.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
3.7 การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ตาม
หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558      
3.8 การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ                  
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 6 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
3.9 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด                
ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
3.10 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูง 
ของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง มาใช้ส าหรับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 
ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 23 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2559 
3.11 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูง 
ของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด                      
ที่ นร 0505/ว 347 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 

  
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
 
 



๑๐๙ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการประเมินจากผลการ
ปฏิบัติงาน ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติราชการ
ตามท่ีส่วนราชการก าหนด หรือไม่ 
  5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการพิจารณาการเลื่อน
เงินเดือน และการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเลื่อนเงินเดือนเสนอต่อ กศจ. 
  5.4 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. ทราบ 
6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ให้ทบทวน 
กศจ. 

พิจารณา 

ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งเลื่อนเงินเดือน 
ออกค าสั่งต่อไป 

เสนอผลการพิจารณาต่อ กศจ. 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ 

ออกค าสั่งต่อไป 

ส่งค าสั่งให้  
ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเร่ือง
จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



๑๑๐ 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๑ 
 

ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ                
ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด  
ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2553 และ ที่ ศธ 0206.5/ว 11 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558 

3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ในสายงานนิติการ ต าแหน่ง
นิติกร ซึ่งมีคุณสมบัติอยู่ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เป็นผู้ด ารงต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษ
ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

  

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนา  
นักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17                        
ลงวันที่  30 พฤษภาคม 2555 ระยะเวลาปฏิบัติงานด้านกฎหมาย และสัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย  
เพ่ือเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 

  5.3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอรับการคัดเลือกเพ่ือให้ได้รับ พ.ต.ก. เพ่ือเสนอส่วนราชการและ 
ก.ค.ศ. ด าเนินการต่อไป 

  5.4 กศจ. รับทราบผลการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ได้รับ พ.ต.ก. 

  5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ พ.ต.ก. ในแต่ละ
ระดับต าแหน่ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติ  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

เห็นชอบ 

กศจ.พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบค ำขอ

ขอ 

เสนอ กศจ.  

ไม่เห็นชอบ 

สพท. น าเสนอส่วนราชการ 

ก.ค.ศ พิจารณา 

น าเสนอ กศจ. เพื่อทราบ 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งให้ไดร้ับเงิน พ.ต.ก.  

กรณีที่ ก.ค.ศ. มมีติอนุมตั ิ
 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

ส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเร่ือง
จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้ง สพท. 
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 ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับการสอบแข่งขันและการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชี                 
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี อ่ืน และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.5/ว27 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2555 และท่ี ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2559 
3. ขอบเขตของงาน 
 ส าหรับการสอบแข่งขัน และการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้               
ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ  

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 กรณีการสอบแข่งขัน 

  1) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และ 
มีอัตราเงินเดือน พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือเสนอ กศจ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  3) กศจ. ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

  4) กศจ. ประกาศรับสมัครสอบก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

  5) กศจ. รับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน 

  6) คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ และคุณวุฒิของผู้สมัครตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

  7) ประกาศผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

  8) กศจ. ด าเนินการสอบตามหลักสูตรการสอบแข่งขัน และวัน เวลา ที่ส่วนราชการก าหนด 

  9) กศจ. ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไม่เกิน 2 ปี 

  10) กศจ. เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง โดยแจ้งรายละเอียด
เกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่รายงานตัว เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการรายงานตัว ล าดับที่ผู้สอบแข่งขัน
ได้ที่มีสิทธิ์ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง รายชื่อและท่ีตั้งสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
วันที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และอ่ืนๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

  11) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 



๑๑๔ 
 

  12) กศจ. รายงานไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการสอบ  
โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน ได้แก่ ข้อสอบวิชาละ 1 ชุด พร้อมเฉลยค าตอบ บัญชีกรอกคะแนน  
1 ชุด พร้อมแฟ้มข้อมูลที่เป็น Excel และส าเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 1 ชุด 

  13) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิม ให้แจ้งไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีผู้นั้น 
 
 5.2 กรณีขอน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอ่ืน 
  1) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และ 
มีอัตราเงินเดือน พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการน ารายชื่อเสนอ กศจ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
  3) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบว่าการขอน ารายชื่อได้ด าเนินการตามล าดับการขอน ารายชื่อ
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอ่ืน จากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดียวกันกับ
ต าแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งและมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง หรือไม่ ดังนี้ 

- ขอจากบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ก่อน 
- กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ได้เสนอขอจากบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จาก อ.ก.ค.ศ.  

ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ดังนี้ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และอ.ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา หรือไม ่
 - กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ได้เสนอขอจากบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการต้นสังกัด หรือไม่ 

 - ก ร ณี ไ ม่ มี บั ญชี ผู้ ส อบแ ข่ ง ขั น ไ ด้ ข อ ง ส่ วนราชการต้ นสั งกั ด  ข อจ าก บั ญ ชี ร ายชื่ อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอ่ืนได้ โดยต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง 

4) กศจ. ด าเนินการขอใช้บัญชีตามล าดับการขอน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชี 
เป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอ่ืน จากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง 
  5) น ารายชื่อของผู้สมัครใจมาประกาศข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
  6) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

7) เมื่อ กศจ. ที่ขอใช้บัญชี ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของตนเองแล้วให้แจ้ง กศจ. เจ้าของบัญชี 
เพ่ือยกเลิกการขึ้นบัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                            กรณีการสอบแข่งขัน  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                          

กศจ. ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

ประกำศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่ำ 7 วัน 

รับสมคัรไม่น้อยกว่ำ 15 วัน  

ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำสอบก่อนวันสอบ 
ไม่น้อยกว่ำ 5 วัน พร้อมก ำหนดวนั เวลำ และสถำนท่ีสอบ 

ด าเนินการสอบตามหลักสูตรการสอบแข่งขัน 

ประกาศขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารคณุสมบัติ และ
คุณวุฒิ ให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมคัร 

 

กศจ. พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ 
จัดท ำรำยละเอียดเกีย่วกับต ำแหนง่ว่ำงเสนอ กศจ.  

 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดรับเรือ่ง 

จำกส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว 
เพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้ง 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 
และส่งค ำสั่งให้ ก.ค.ศ รับทรำบ 

รำยงำนผลกำรสอบ และยกเลิกบญัชี 
ให้ ก.ค.ศ. ทรำบ ภำยใน 5 วันท ำกำร 
 

เห็นชอบ 
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กรณีการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
            - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

            - 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
            - 

1. ชื่อกระบวนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งค ำสั่ง 

ให้ ก.ค.ศ. รับทรำบ 

กศจ. พิจารณา 

น ารายช่ือของผู้สมัครใจมาประกาศขึ้นบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขันได ้

กศจ. ด าเนินการขอใช้บัญชีตามล าดับ 

เห็นชอบ 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดตรวจสอบข้อมูล
และจัดท ำรำยละเอยีดเกี่ยวกับต ำแหน่งว่ำง

เสนอ กศจ.  

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดรับเรือ่ง 

จำกส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

แจ้ง กศจ. เจ้ำของบัญชี เพื่อยกเลกิกำรขึ้นบัญช ี

แจ้ง สพท. 
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งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
2. วัตถุประสงค ์
       เ พ่ื อ เป็ นแนวปฏิบัติ ก าร เลื่ อน เ งิ น เดื อนข้ า ร าชการครู และบุ คลากรทางการศึ กษา                          
ให้ได้รับสูงขึ้นจากเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิมอันเป็นผลจากการปฏิบัติงาน  
  
3. ขอบเขตของงาน 
        การเลื่อนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์                           
ที่เก่ียวข้อง  
 
4. ค าจ ากัดความ 
  -การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
สูงขึ้นจากเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับเรื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
  1) ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน 
  2) การบริหารวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
  ๓) รายละเอียดของผู้ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
  ๔) รายงานการประชุมของคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕) ประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับอัตราร้อยละของฐานในการค านวณ                        
ที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
    ๕ .๓ ส านักงานศึกษาธิการจั งหวัด แต่ งตั้ งคณะท างานประกอบด้วย ผู้ อ านวยการส านักงาน                                
เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียด ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.                    
ตามปประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค                               
เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิ การในภูมิภาค                     
ประกาศ ณ วันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 5.๔  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
และการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเลื่อนเงินเดือนเสนอต่อ อกศจ. พิจารณากลั่นกรอง 
 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณา 
    ๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ โดยความเห็นชอบของ กศจ. สั่งเลื่อนเงินเดือน พร้อมแจ้งส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.  
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6. Flow Chart การด าเนินการเลื่อนอัตราเงินเดือนฯ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - ตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 มาตรา 53 และมาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.๗/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน 25๖๑ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        - กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.๗/ว ๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ 25๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ. ที่ ศธ 0206.๗/ว ๖ ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม 25๖๒                                        
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.๗/ว ๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม 25๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  ๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๒๗                  
ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
         - ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒                     
เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒  

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  - ในการเลื่อนเงินเดือนต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกข้ันตอน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

   การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรที่ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
   

๓. ขอบเขตของงาน 

  การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
ทางวินัยอย่างร้ายแรงแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
รวมถึงการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  และการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

  ส าหรับการด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้อก าหนดพฤติกรรมส าหรับ                  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน ข้อบังคับที่ก าหนด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการบรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของทางราชการอย่าง มีประสิทธิภาพ                         
ตามที่ก าหนดไว้ใน พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗                      
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 

 ๔.๒ การด าเนินการทางวินัย หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินกระบวนการ
ทั้งหลาย ตามที่กฎหมายและระเบียบก าหนด ซึ่งผู้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายต้องด าเนินการไปเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพิสูจน์ความผิด กระบวนการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่ การตั้งเรื่องกล่าวหา กา รสอบสวน                  
การพิจารณาความผิด ก าหนดโทษ และการสั่งลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการต่างๆ ในระหว่างการสอบสวน
พิจารณา เช่น การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 ๔.๓ การสั่งพักราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ้นจากต าแหน่ง
หน้าที่ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง โดยงดเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ                    
ที่จ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน 

 ๔.๔ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ผู้ถูกกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงออกจาก                     
ราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผล การสอบสวนพิจารณา 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

  ๕.๑.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็น  
การกระท าความผิดให้มีการเสนอหนังสือบันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ศึกษาธิการจั งหวัดทราบ                       
พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น 

  ๕.๑.๒ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงด าเนินการสืบสวนเรื่องดังกล่าว โดยรวบรวม
พยานหลักฐานและสรุปส านวนพร้อมทั้ง ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
หากไม่มีมูลให้เสนอศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้บังคับบัญชายุติ เรื่อง หากพบว่าเป็นการกระท าผิด                       
วินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ตามแบบ สว.๑ 

  ๕.๑.๓ นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้ง สว.๑ ให้คณะกรรมการสอบสวน                
วินัยไม่ร้ายแรงทราบ ตามหมวดที่ ๑ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

  ๕.๑.๔ คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงด าเนินการสอบสวน ตามหมวด ๓ หมวด ๔ 
และหมวด ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

   ๕.๑.๕  เมื่อด าเนินการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงเสร็จสิ้นแล้ว ให้เสนอรายงานการสอบสวน 
ตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้พิจารณา หากพิจารณาว่าไม่ผิดวินัย       
ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าพิจารณาว่าเป็นความผิดวินัยให้พิเคราะห์ว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด               
ควรลงโทษสถานใด ถ้าอยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ให้ออกค าสั่งลงโทษ 
ถ้าเกินอ านาจก็รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งชั้น ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาด าเนินการต่อไป  ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
วิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 ประกอบ
กับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561  
   ๕.๑.๖ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการด าเนินการทางวินัยให้ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ทราบ ตามมาตรา ๑๐๔(๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับ               
การด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561  

5.๒ การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในเขตพื้นที่รับผิดชอบของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 5 .3 . 1  เ มื่ อ ส า นั ก ง าน เ ข ต พ้ืน ที่ ก า ร ศึ กษ า ได้ แ จ้ ง ผ ล กา ร สื บ ส วน ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง                                         
กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด กระท าความผิดทางวินัยและได้ชี้มูลความผิด                 
ทางวินัยอย่างร้ายแรง แก่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว นิติกรหรือ
เจ้าหน้าที่รับเรื่องและบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง                        
ตามแบบ สว.๑  
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 5.3.2 นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอย่างร้ายแรง (สว.๑) ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และผู้ถูกกล่าวหาทราบ                          
โดยด าเนินการ ตามหมวดที่ ๑ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

  5.3.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงด าเนินการสอบสวน ตามที่ก าหนด                
ไว้ในหมวด ๓ หมวด ๔ และหมวด ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

  5.3.4 เมื่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงด าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว               
ให้เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ศึกษาธิการจังหวัด(ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน) พิจารณา 

๕.๓.๕ เมื่อศึกษาธิการจังหวัด ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้ 
   1) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน หรือผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               

เห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ กศจ. พิจารณา และเมื่อ กศจ . มีมติเป็นประการใดแล้ว                      
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
   2) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศึกษาธิ การจังหวัด) ได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ                 
หรือให้มีการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว  ให้ส่งเรื่องไปยังผู้อ านวยการ
สถานศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน                  
หรือลดเงินเดือน แล้วส่งเรื่องหรือส านวนให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 เพ่ือรายงานการด าเนินการทางวินัย                 
ต่อ กศจ. และเมื่อ กศจ. พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไป
ตามนั้นแล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามล าดับตามระเบียบก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับ                           
การด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
 

๕.๓ การรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง กรณี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                       
ได้รายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

  ๕.๓.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วให้ด าเนินการตรวจสอบ      
ความถูกต้องของส านวน ว่าการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงได้ด าเนินการอย่างถูกต้องเป็นธรรม                         
ตามที่ระเบียบพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ประกอบกฎ ก.ค.ศ ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องหรือไม่  

  ๕.๓.๒ จัดท าบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาถึงความถูกต้องในการด าเนินการ
ทางวินัยไม่ร้ายแรงดังกล่าว พร้อมทั้งเสนอความเห็นและความเหมาะสมกับระดับโทษ 

  ๕.๓.๓ จัดท าระเบียบวาระเสนอ กศจ. พิจารณา 
  ๕.๓.๔ เมื่อ กศจ. มีมติประการใดแล้ว ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น 
และให้แจ้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา 
ต่อไป ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ      
ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.                                
ที่  ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 5.4 การสั่งพักราชการ     

๕.๔.๑ เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย       
อย่างร้ายแรง ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา (เว้นแต่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ อย่างไรก็ตามมิใช่จะต้องถูกสั่งพักราชการทุกกรณีไป) และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ศ.                 
ฉบับที่ ๒๒  (พ.ศ.๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. ๒๕๕๕         
และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา  

 ๕.๔.๒ นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓(ศึกษาธิการจังหวัด) 
พิจารณาออกค าสั่งพักราชการ ตามแบบค าสั่งพักราชการ ที่ส่วนราชการก าหนด 

5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  ๕.๕.๑ เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกตั้ งคณะกรรมการสอบสวน            
วินัยอย่างร้ายแรงหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่ง ให้ออกจากราชการไว้ก่อน               
ตามกฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ ๒๒  (พ.ศ.๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน               
พ.ศ. ๒๕๕๕  และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด) พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณา 
หรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
   ๕.๕.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด) ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง กรณี ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๕ 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง กรณี ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับผิดชอบ 

 

 



๑๒๖ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ๗.๑ แบบ สว. 1 
 7.2 แบบ สว. 2 
 7.3 แบบ สว. 3 
 7.4 แบบ สว. 4 
 7.5 แบบ สว. 5 
 7.6  แบบ สว. 6 
 7.7  แบบค าสั่งลงโทษทางวินัย 
 7.8 แบบค าสั่งพักราชการ  
 7.9  แบบค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 8.3 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
 8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
 8.5 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 8.6 ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 8.๗ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 8.๘ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.๙ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.๑ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงและวินัยอย่างร้ายแรง ต้องด าเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 อย่างเคร่งครัด มิเช่นนั้นอาจส่งผลให้การด าเนินการทางวินัยเสียไปทั้งหมด
หรือบางส่วน  
 9.2 การก าหนดมาตรฐานโทษส าหรับความผิดทางวินัย ควรก าหนดตาม ความเหมาะสมหรือ               
ตามกรอบหรือหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 9.3 ก่อนมีการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บังคับบัญชา                    
ควรมีการสืบสวนข้อเท็จจริงให้แน่ชัดก่อน ว่ามีมูลกรณีความผิดวินัย  เว้นแต่กรณีที่เป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง 
หรือกรณีที่ กฎหมายก าหนดให้ด าเนินการทางวินัยทันที 

9.4 การสั่งพักราชการต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุชื่อ ต าแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกสั่งพักราชการ 
ตลอดจนกรณี และสาเหตุที่สั่งให้พักราชการ 

 
 
 



๑๒๗ 
 

                                 
9.5 ห้ามมิให้สั่งพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกค าสั่ง เว้นแต่ผู้ถูกสั่งพักราชการอยู่ในระหว่าง                 

ถูกควบคุม  หรื อขั ง  โดย เป็นผู้ ถูกจับ ในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค า พิพากษาก็ ให้ สั่ งย้ อนหลั ง                                    
ไปถึงวันที่ผู้นั้นถูกควบคุม ขัง หรือจ าคุก   
 9.6 การออกค าสั่งพักราชการอันมีเหตุมาจากการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ค าสั่งพักราชการ
จะต้องออกภายหลังค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว 
 9.7 ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนย่อมพ้นสภาพการเป็นข้าราชการและต้องออกจากราชการ            
ไปชั่วคราว แต่เป็นการออกจากราชการที่ไม่เด็ดขาดจะต้องมีการสั่งการอย่างใดอย่างหนึ่งเมื่อการสอบสวน
พิจารณาเสร็จแล้วอีกชั้นหนึ่ง  
 9.8 ถ้าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชา              
ใช้อ านาจหน้าที่ออกค าสั่งโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ให้มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ได้ 
 9.9 ผู้ มีอ านาจสั่ งบรรจุและแต่งตั้ งหรือเลือนข้าราชการผู้ อ่ืนให้มาด ารงต าแหน่งที่ ว่ างนั้น                               
แทนผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนได้ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

๒. วัตถุประสงค ์

 ๒.๑ เพ่ือให้การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ มีกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม และ เป็นไป                       
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 ๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกร หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ เรื่องการอุทธรณ์
และการร้องทุกข์ 

๓. ขอบเขตของงาน 

 กระบวนการด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องการอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

 การอุทธรณ์และร้องทุกข์ กล่าวเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม       
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนั้นๆรับผิดชอบเท่ านั้น ไม่ได้หมายรวมถึง
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้กฎหมายอื่นแยกต่างหาก 

๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑) กศจ.หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับ        
การบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๒) อกศจ. หมายถึง คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ที่ได้รั บการแต่งตั้งเพ่ือช่วยเหลือ                  
หรือกลั่นกรองงานให้แก่ กศจ. เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด  
วิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔.๓) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง    
ตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษา พ.ศ. 2547                       
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 

 ๔.๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา                          
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
 ๔.๕) การอุทธรณ์ หมายถึง การที่ผู้ถูกลงโทษทางวินัยร้องขอให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนด
ไว้ให้ ได้ยกเรื่องขึ้นพิจารณาใหม่ให้เป็นไปในทางท่ีเป็นคุณแก่ผู้ร้อง 
 
 



๑๒๙ 
 

 ๔.๖) การร้องทุกข์ หมายถึง การที่ข้าราชการร้องขอความเป็นธรรมขอให้แก้ไขปัญหาที่เห็นว่า               
ตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ในเรื่องเกี่ยวกับ          
การบริหารงานบุคคล หรือจากการที่ข้าราชการถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่ง                      
ของฝ่ายปกครอง ไม่ว่าการกระท านั้นจะเป็นการใช้อ านาจตามกฎหมาย หรือ เป็นการใช้ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาย่อมมีสิทธิร้องทุกข์ได้โดยชอบ 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การอุทธรณ์  
  ๕.๑.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่ถูกผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ สั่งลงโทษทางวินัย
ไม่ร้ายแรง 
  ๕.๑.๒ พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.       
ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐   
  ๕.๑.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา   
  ๕.๑.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 
 ๕.๒ การร้องทุกข์ 
  ๕.๒.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง     
การศึกษา  
  ๕.๒.๒ ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.       
ว่าด้วยการร้องทุกข์ และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
  ๕.๒.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์                
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐาน 
พร้อมค าชี้แจง เพ่ือประกอบการพิจารณาของ กศจ.  
  ๕.๒.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา   
  ๕.๒.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงานการอุทธรณ์ 
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 ๖. Flow Chart การปฏิบัติงานการร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 



๑๓๒ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 -  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗                   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

   ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 

   ๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

   ๘.๔ ค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

   ๘.๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  การอุทธรณ์ 

  ๑. การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยนั้นได้ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ผู้อุทธรณ์                 
ให้ยื่นอุทธรณ์ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนหรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนไม่ได้ และตรวจสอบว่า                
ผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจาในชั้นพิจารณาต่อ กศจ. 

  ๒ .  ก า ร ยื่ น ห รื อ ส่ ง ห นั ง สื อ อุ ท ธ รณ์  ผู้ อุ ท ธ รณ์ จ ะยื่ น ห รื อ ส่ ง ผ่ า น ผู้ บั ง คั บบั ญ ช า ก็ ไ ด้                                 
โดยให้ผู้บังคับบัญชานั้นส่งหนังสือไปยัง หน่วยงาน ที่ท าหน้าที่เลขานุการ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี                       
ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาได้รับหนังสือดังกล่าว 

  ๓. ผู้อุทธรณ์มีสิทธิคัดค้าน คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการผู้พิจารณาอุทธรณ์ ในกรณีพบว่า
คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการดังกล่าวเป็นผู้มีสภาพร้ายแรงอันจะส่งผลให้การพิจารณาอุทธรณ์ไม่เป็นกลาง 

  ๔. การนับระยะเวลาอุทธรณ์ให้นับแต่วันที่ผู้ถูกลงโทษลงลายมือชื่อรับทราบค าสั่งลงโทษฯ 

  5. ผู้อุทธรณ์ สามารถถอนอุทธรณ์ก่อนที่จะมีการวินิจฉัยอุทธรณ์เสร็จสิ้น  โดยต้องท าเป็นหนังสือ     
ส่งตรงต่อ กศจ. เมื่อผู้อุทธรณ์ได้ยื่นหนังสือถอนอุทธรณ์ นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องต้องบันทึกเสนอศึกษาธิการ
จังหวัด ทราบและถอนอุทธรณ์ ก่อนที่จะมีการพิจารณาอุทธรณ์ 

   ๖. หากมีผู้อ่ืนยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ท าเป็นหนังสือ และลงลายมือชื่อ
ผู้ อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และข้อ ๙                    
แห่งกฎ    ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ กศจ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์                   
ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าว  พร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 

 

                                  



๑๓๓ 
 

                 ๗ .  กรณีที่ การยื่ น อุทธรณ์ด า เนินการอย่ างถูกต้ องและ กศจ .  รั บ เรื่ อง ไว้ พิจารณา                       
จะต้องด าเนินการพิจารณารายละเอียดตาม ข้อ ๑๓ และมีมติตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์
และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ เมื่อพิจารณามีมติประการใดแล้วให้ศึกษาธิการจังหวัดสั่งหรือ                        
ปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบโดยผู้อุทธรณ์ 
จะอุทธรณ์เรื่องดังกล่าวต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่มตินั้นจะเป็นกรณีเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออก             
จากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง 
  หากผู้อุทธรณ์ได้ยื่นหนังสือถอนอุทธรณ์ นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องต้องบันทึกเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด ทราบและถอนอุทธรณ์ ก่อนที่จะมีการพิจารณาอุทธรณ์ 

  การร้องทุกข์ 

  ๑) ให้ผู้ประสงค์จะร้องทุกข์ สามารถร้องทุกข์ส าหรับตนเองเท่านั้น จะร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนหรือ                 
ให้บุคคลภายนอกร้องทุกข์แทนไม่ได้ การยื่นหนังสือร้องทุกข์อาจยื่นด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์ก็ได้                    
โดยถือวันที่ที่ท าการไปรษณีย์ ประทับตรารับที่ซองเป็นวันที่ยื่นหนังสือร้องทุกข์ 

  2) ให้ร้องทุกข์เป็นหนังสือลงลายมือชื่อพร้อมที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ภายในสามสิบวันนับแต่                   
วันที่ได้ทราบหรือควรทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์ ยกเว้น กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจ                   
จากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ผู้ร้องทุกข์อาจร้องทุกข์ด้วยวาจาเพ่ือปรึกษาหรือแก้ข้อคับข้องใจ               
ต่อผู้บังคับบัญชาของตนก่อนก็ได้ แต่หากไม่พอใจจึงร้องทุกข์เป็นหนังสือ ต่อไป 

  ๓) ผู้ร้องทุกข์จะยื่นหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ พร้อมกับส าเนารับรองถูกต้องหนึ่งฉบับ                          
ผ่านผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ก็ได้ และให้ผู้บังคับบัญชานั้นส่งหนังสือร้องทุกข์ พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยให้มีค าชี้แจงประกอบด้วย เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจพิจารณา 
ร้องทุกข์ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือร้องทุกข์ 

  ๔) หนังสือร้องทุกข์ต้องมีสาระส าคัญที่แสดงข้อเท็จจริง หรือข้อกฎหมายและเหตุผล 
ให้เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจอย่างไร และแจ้งความประสงค์ของการร้องทุกข์      
พร้อมพยานหลักฐานที่ม ี

  ๕) การรับหนังสือร้องทุกข์ ให้ออกใบรับ พร้อมทั้งประทับตรารับและลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน
ในวันที่รับตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ๖) ผู้ร้องทุกข์มีสิทธิขอแถลงการณ์ด้วยวาจาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาร้องทุกข์ 

  ๗) การร้องทุกข์  กรณี  การถูกสั่ ง ให้ออกจากราชการทุกกรณี  การถูกสั่ ง พักราชการ                                   
ตามมาตรา 103 หรือกรณีที่เหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวง หรือค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ซึ่งสั่งการตามมติของ กศจ. ให้ยื่นหนังสือร้องทุกข์  
ต่อ ก.ค.ศ. 

 



๑๓๔ 
 

       ๘) เมื่อ กศจ. ได้รับเรื่องร้องทุกข์แล้ว อาจพิจารณาตามรายละเอียด ดังนี้ 

  ๘.๑) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ทราบ                  
เรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นให้นิติกร หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 

   ๘.๒) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติ ตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์
และพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ศึกษาธิการจังหวัดสั่ง หรือปฏิบัติไปตามนั้น 
และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมระบุสิทธิในการฟ้องคดี               
ต่อศาลปกครอง 
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