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การสรรหาและบรรจุแต่งตั ้ง เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคล         
ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและ
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ
งบประมาณ ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน และนำไปสู่การทำงานอย่างมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การ
บริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล หลักการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และคำนึงถึงผลประโยชน์ทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ เพื่อให้ได้บุคลากรที่มี
ความรู้ ความสามารถ ตรงตามสาขา วิชาเอก และความต้องการของสถานศึกษา เป็นไปตามแนวทางบริหาร
อัตรากำลังครูท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

ผู้จัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานนี้ ได้รวบรวมข้ันตอนการดำนินงานของกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ 
แต่งตั้งที่จัดทำไว้พอสังเขป เพื่อเป็นประโยชน์ในการดำเนินงาน และเป็นแนวปฏิบัติ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ต่อหน่วยงานในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุ วัตถุประสงค์ 
หากมีข้อผิดพลาดประการใดขออภัยมา ณ ท่ีนี้  
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การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

1. ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2. ค าจ ากัดความ 
การสอบแข่งขัน หมายถึง การด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ                       

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ก่อนการด าเนินการสอบ 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือเสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ด าเนินการขอความเห็นชอบ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติต าแหน่งว่าง และสาขา
วิชาเอก และเพ่ือด าเนินการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งฯ 

2. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย และแจ้ง ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประกาศประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน ทางเว็บไซต์ ทางระบบ AMSS++ ปิดประกาศที่
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที ่

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศมาตรการป้องกันการทุจริตและป้องกันมิให้แสวงหา 
ผลประโยชน์ ในการสอบแข่งขันฯ ประชาสัมพันธ์ให้ สพท.ทุกจังหวัด และบุคลากร และโรงเรียนในสังกัดทราบ
ทั่วกัน 

ด าเนินการสอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะกรรมการด า เนินการสอบแข่งขันฯ แต่ละคณะ                     

โดยแต่งตั้งบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ จนจบ
กระบวนการสอบแข่งขัน 

หลังการสอบ 
1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศผลการสอบแข่งขันฯ และแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาทราบ 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ผลการสอบแข่งขัน ให้ สพท.ทุกจังหวัด และ บุคลากร 

และโรงเรียนในสังกัด ทราบทั่วกัน 
การบรรจุและแต่งตั้ง 
1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ตามจ านวนอัตราว่าง                  

ที่ประกาศฯ 
2. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ ส่งตัวมารายงานตัวที่ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้สอบแข่งขันได้ เลือกบรรจุและแต่งตั้ง 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้และด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 จัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 
3.2 บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
3.3 สมัครสมาชิก กบข. และจัดท า KTB online 
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3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ 
3.5 ส่งตัวไปยังสถานศึกษา พร้อมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าหนังสือแจ้งไปยังสถานีต ารวจ  เพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม                     
ของข้าราชการครูบรรจุใหม่ทุกคน 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งไปยังสถาบันการศึกษาของข้าราชการครูบรรจุใหม่                          
เพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิ 
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4. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow chart  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.จัดท ารายละเอียด
เกี่ยวกับอัตราว่าง 

ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษา 

ศธจ.ด าเนินการ
สอบแข่งขันจนจบ

กระบวนการ 

ส่งตัวไปยังสถานศึกษา 

ผอ.เขต ปฐมนิเทศน์ครูบรรจุใหม่ 

สพท.รับรายงานตัว จัดท าแฟ้มประวัติ              
บัตรข้าราชการ และสมัครสมาชิก กบข., KTB 

online 

ศธจ.ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้ง 

 

สพท.ส่งวุฒิการศึกษาไปตรวจสอบ 
จากสถาบันการศึกษา 

ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  
ที่สถานีต ารวจ 

สพท.จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัติ 
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5. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 45 

มาตรา 46 มาตรา 53 และมาตรา 56 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 22  พฤษภาคม  2563 เรื่อง หลักเกณฑ์

และ วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

5.3 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม  2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

5.5 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.6 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.6/ว 22 ลงวันที่ 22  ธันวาคม  2563 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

5.7 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

5.8 มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

7. ข้อสังเกต 
7.1 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
7.2 การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้อง                  

เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  7.3 กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ก.ค.ศ.พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี  
  7.4 การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 

7.5 หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบแข่งขันฯ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ซึ่งท าให้การด าเนินการบางครั้ง
ล่าช้า มีข้อผิดพลาดได้ 
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การน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

1. ขอบเขตของงาน  

-  

2. ค าจ ากัดความ  

-  

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจจ านวนอัตราว่าง และวิชาเอกที่จะบรรจุและแต่งตั้งฯ                 

ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการ   
3.2 กรณีไม่มีสาขาวิชาเอกที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจะพิจารณาด าเนินการ 

ขอใช้บัญชีจาก กศจ.อ่ืนๆ โดยระบุคุณวุฒิกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจ านวน              
อัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งฯ  

3.3. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการจนจบกระบวนการขอใช้บัญชี แล้วส่งตัวผู้แสดงความ 
ประสงค์ขอขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ของ กศจ. ที่ขอใช้บัญชี มาบรรจุและแต่งตั้ง  

3.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้และด าเนินการ ดังนี้  
1) จัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 
2) บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
3) สมัครสมาชิก กบข. และจัดท า KTB online 
4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฐมนิเทศน์ ครูบรรจุใหม่ 
5) ส่งตัวไปยังสถานศึกษา พร้อมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ 

3.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งไปยังสถานีต ารวจเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม               
ของข้าราชการครูบรรจุใหม่ทุกคน 

3.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งไปยังสถาบันการศึกษาของข้าราชการครูบรรจุใหม่                          
เพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิ 
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4. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.จัดท ารายละเอียด
เกี่ยวกับอัตราว่าง 

ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษา 

ศธจ.ด าเนินการขอ
ใช้บัญชีจนจบ
กระบวนการ 

ส่งตัวไปยังสถานศึกษา 

ผอ.เขต ปฐมนิเทศน์ครูบรรจุใหม่ 

สพท.รับรายงานตัว จัดท าแฟ้มประวัติ              
บัตรข้าราชการ และสมัครสมาชิก กบข., KTB 

online 

ศธจ.ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้ง 

 

สพท.ส่งวุฒิการศึกษาไปตรวจสอบ 
จากสถาบันการศึกษา 

สพท.ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  
ที่สถานีต ารวจ 

สพท.จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัต ิ
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5. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 50 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
5.2 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.6/ว 22 ลงวันที่ 22  ธันวาคม  2563 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
5.3 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม  2561 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
5.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง 

การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.6 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 

การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
5.7 มติคณะกรรมการศึกษาธิการ และ ก.ค.ศ. ที่เกี่ยวข้อง 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ส านักงานศึกษาธิการ เป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

7. ข้อสังเกต 
7.1 กศจ. ด าเนินการช้า ทั้งผู้ขอใช้บัญชีและเจ้าของบัญชีเพราะกว่าจะด า เนินการประชุมแต่ละ

ครั้ง  เป็นเดือน ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
7.2 การด าเนินการขอใช้บัญชีแต่ละครั้งล่าช้า ท าให้โรงเรียนเดือดร้อนในการขาดอัตราก าลังครู 
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การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

1. ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจาเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่
ก.ค.ศ. ก าหนด จากบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปีดังนี้ 

1. พนักงานราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษา 
2. ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษา 

2. ค าจ ากัดความ 
- 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส ารวจจ านวนต าแหน่งว่างและวิชาเอก ที่จะเปิดสอบ

คัดเลือก 
2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งต าแหน่งว่างที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการ 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกตามจ านวน อัตราว่าง 

และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครฯ หน้าเว็บไซต์ส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษา ทางระบบ AMSS++ ปิดประกาศท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงานฯ  
6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ทราบ 

การบรรจุและแต่งตั้ง 
1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่าง                 

ที่ประกาศฯ 
2. จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ ส่งตัวมารายงานตัวที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้สอบคัดเลือก

ไดเ้ลือกบรรจุและแต่งตั้ง 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้และด าเนินการ ดังนี้  

3.1 จัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 
3.2 บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
3.3 สมัครสมาชิก กบข. และจัดท า KTB online 
3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฐมนิเทศน์ ครูบรรจุใหม่ 
3.5 ส่งตัวไปยังสถานศึกษา พร้อมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ 
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  4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งไปยังสถานีต ารวจเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม               
ของข้าราชการครูบรรจุใหม่ทุกคน 
  5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งไปยังสถาบันการศึกษาของข้าราชการครูบรรจุใหม่                          
เพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิ 

4. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.จัดท า
รายละเอียดเกี่ยวกับ

อัตราว่าง 

ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษา 

ศธจ.ด าเนินการ
ขอใช้บัญชีจนจบ

กระบวนการ 

ส่งตัวไปยังสถานศึกษา 

ผอ.เขต ปฐมนิเทศน์ครูบรรจุใหม ่

สพท.รับรายงานตัว จัดท าแฟ้มประวัติ              
บัตรข้าราชการ และสมัครสมาชิก กบข., KTB 

online 

ศธจ.ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้ง 

สพท.ส่งวุฒิการศึกษาไปตรวจสอบ 
จากสถาบันการศึกษา 

สพท.ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  
ที่สถานีต ารวจ 

สพท.จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัติ 
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5. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 50 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206./ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือ ก.ค.ศ.แจ้งในแต่ละปี) 

5.3 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม  2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

5.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.6 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

5.7 มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด / ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

7. ข้อสังเกต 
7.1 ผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ต้องมีคุณสมบัติตรงตามประกาศของ กศจ. และหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.

ก าหนด  
7.2 ผู้สมัครสอบที่เป็นอัตราจ้างของสถานศึกษา  ส่วนใหญ่ปฏิบัติไม่ถูกต้องเกี่ยวกับระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ จึงท าให้เสียสิทธิในการสอบ 
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คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

1. ขอบเขตของงาน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่ง 

ครู ซึ่งต้องอาศัยอ านาจตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
เตรียมความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว19 
ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 

2. ค าจ ากัดความ 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่ง

ครู ตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม ในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ             
และ บุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครู      
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อแต่งตั้งเป็นต าแหน่งครู
ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา เช่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38ค(2) 

3. วิธีการด าเนินงาน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

เตรียม ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.7/ว19 
ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้ 

1. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน  
ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีองค์ประกอบตามล าดับดังนี้ 

1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา     ประธานกรรมการ 
1.2 ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา      กรรมการ 
1.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา    กรรมการ 

กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 ให้สถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
(ข้อที ่1) ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 

3. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ข้อที่ 1 
แล้ว แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณีโดยเร็ว 
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คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

4. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ด าเนินการดังนี้ 
4.1 วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วยด้วยรูปแบบ 

และวิธีการที่หลากหลาย 
4.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะน าการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้ครู 

ผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
4.3 มอบหมายให้คณะกรรมการ ข้อ 1.2 ท าหน้าที่เป็นครูพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน 

ช่วยเหลือ แนะน าการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐาน 
ต าแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผล 
การประเมินทุก 6 เดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือการพัฒนา รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี ตามแบบประเมิน             
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด้วยเหตุใด ๆ ให้ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารายงานผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบโดยเร็ว 

4.5 ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก 
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

4.6 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกต จาการ
ประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทรายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีเพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 ทราบ 

4.7 สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่
ครบ 2 ปี แล้วให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณา  

5. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการดังนี้ 
5.1 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี แล้วผลการประเมินผ่าน 

ตามหลักเกณฑ์การประเมินตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณา เห็นว่าควรให้ผู้นั้น
รับราชการต่อไป ให้น าเสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี พิจารณาอนุมัติ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนา อย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

5.2 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ 
การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป 
ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันท า
การ นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปก็
ให้ผู้นั้นออก จากราชการและแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
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คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

6. ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย อยู่ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 ต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

7. กรณีท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอส านักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
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คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

5. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53, 56  

6.2 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม  2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

6.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 
ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 6.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

6.5 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

6.6 มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด / ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 

7.2 ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
7.3 ค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

7.ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ  
 1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 2 ปี ให้นับวันเข้าปฏิบัติ ราชการวันแรก
เป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน  
 2. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตราย
ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้า 
ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วันดังกล่าว 
รวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
 3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน  
 4. การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน  
 5. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 อย่างต่ าร้อยละ 60 ส าหรับการประเมินครั้งท่ี 3 ถึงครั้งที่ 4 ต้องเป็นการประเมิน ร้อยละ 
70 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ขอบเขตของงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องย้าย แต่ยังไม่มีอัตรารับ
ย้าย จึงขอช่วยราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รวมทั้ง กรณีที่มีความจ าเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัว
บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่ เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีและกรณี จ าเป็น 5 กรณีตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้  

2. ค าจ ากัดความ 

 การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นค าร้องขอย้ายกรณี
พิเศษ ตามเหตุผลความจ าเป็น แต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงให้ไปช่วยราชการก่อนเพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อน 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล 
ความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ี สพฐ. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้วแต่กรณี  

3.1.2 ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุญาต 
การขอช่วยราชการ  

3.1.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอนุมัติ กศจ. อนุญาตให้ช่วยราชการคราวละไม่เกิน 1 ปี 
นับตั้งแต่วันอนุญาต และแจ้งผลให้เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ  

3.2 กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครู  
3.2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล 

อัตราก าลังครูและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ  
3.2.2 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น

สังกัด เพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาที่ช่วยราชการ พร้อม
ความเห็นผู้บริหาร สถานศึกษามาประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณาอนุญาต การขอช่วยราชการ 

3.2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ ทาง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต  

3.2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยราชการใน
สถานศึกษา ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์เท่านั้น 
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4. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow chart 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
สพฐ.แจ้งผลการพิจารณา 

(อนุญาต/ไม่อนุญาต) 

เสนอ สพฐ. 
ขอวามเห็นชอบ 

สพท.อนุญาต 

 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลตามค าร้อง
ขอช่วยราชการ 

เสนอ อกศจ. 
(กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ ) 

เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็น 

(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ ) 
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5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.1 แบบค าร้องขอย้าย  
๖.2 แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ สพท. 
๖.3 แบบบันทึกขอช่วยราชการ 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 6.1 มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
และแก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 
 6.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่  ศธ 04009/ว 2384  ลง
วันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ  
 6.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
 6.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 6.5 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ ปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
 6.6 เอกสารที่ต้องส่ง สพฐ.ประกอบการพิจารณา 

7. ข้อสังเกต 
 7.1 ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามเหตุผลการขอย้ายกรณีพิเศษ 5 กรณี 
แต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน  
 7.2 ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์แต่ผู้บริหารสถานศึกษามีความเห็น               
ไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการ ด้วยเหตุผลต่างๆ ท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน  
 7.3 โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ท าให้ไม่สามารถ 
อนุญาตช่วยราชการได้  
 7.4 ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานาน แต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรั บย้าย 
ท าให้เกิดปัญหาการบริหารอัตราก าลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1. ขอบเขตของงาน 

 การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา      
ในกรณีไม่มีผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 
 1. สถานศึกษาสามารถเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้เป็น            
ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษาได้ ๒ กรณี  
 1.1 กรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษา  
 1.2 กรณีสถานศึกษามีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการ  

2. หลักการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
2.1 สถานศึกษาที่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน ให้รองผู้อ านวยการ 

สถานศึกษารักษาการในต าแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษา  
2.2 สถานศึกษาที่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้สถานศึกษาเสนอ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียงตามล าดับ               
การรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  

2.3 สถานศึกษาท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาการ                  
ในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  

2.4 การเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา กระท าได้ดังนี้  

2.4.1 เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาในต าแหน่ง ไว้เป็นการล่วงหน้า  
2.4.2 เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่ง เป็นคราว ๆ ไป (ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็น 

และ วัน เดือน ปี)   

2. ค าจ ากัดความ 

 การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รักษาการในต าแหน่ง ในกรณีต าแหน่งว่าง หรือ ผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 3.1 สถานศึกษาเสนอชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอ สพท.  แต่งตั้งผู้รักษาการใน
ต าแหน่ง  
 3.๒ สพท. จัดท ารายละเอียดเสนอส านักงานศึกษาศึกษาธิการจังหวัด เพื่อสั่งแต่งตั้งฯ  
 3.๓ ส านักงานศึกษาศึกษาธิการจังหวัด ส่งค าสั่งให้ สพท. เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 3.๔ สพท. ส่งค าสั่งให้โรงเรียนทราบ 
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4. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

5. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 5.1. มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
 5.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 16/2560 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2560  เรื่อง การ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 5.3 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  
 5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560  เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 5.5 มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด, ก.ค.ศ. อื่นที่เก่ียวข้อง 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 68  
 7.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

ข้อสังเกต 

การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  แตกต่างจาการรักษา
ราชการแทนตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
นั้น คือ ต าแหน่งใดที่มิได้บัญญัติ ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
โรงเรียนที่ว่าง 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

แจ้งค าสั่งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

งานสรรหาพนักงานราชการ 

1. ขอบเขตของงาน 

 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ เรียบร้อย
บริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

2. ค าจ ากัดความ 

 - 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  3.1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงาราชการตามที่ ก าหนดและ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  3.2 วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหาร พนักงาน
ราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาด าเนินการ   
  3.3 ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะงาน 
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร  หลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ   
  3.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน   
  3.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
  3.6 ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ  
  3.7 คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ  
   3.7 คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการ
ด าเนินการ   
  3.8 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ   
  3.9 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการการบริหาร พนักงาน
ราชการก าหนด (คพร.) ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่สถานศึกษาท่ีมีอัตราว่างตามประกาศฯ   
  3.10 สถานศึกษาออกค าสั่งมอบหมายงาน 
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คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

4. แผนผังการปฏิบัติงาน Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

สพฐ.จัดสรร
อัตรา 

รร.แจ้งความต้องการวิชาเอก 

กรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรให้ความ

เห็นชอบ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ รับสมัคร 7 วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ประกาศรับสมัคร ก่อนวันรับสมัคร 7 วัน ด าเนินการสอบ 

แต่งตั้งและประชุมกรรมการด าเนินการ 

สั่งจ้าง 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 



22 
 

คู่มือการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 6.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547    
 6.2 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง การ
ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ   
 6.3 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง ของพนักงาน
ราชการ  
 6.4 ค าสั่ง สพฐ.ที่ ๕๑๑/๒๕59 สั่ง ณ วันที่ ๒8 กันยายน 2559 เรื่อง การมอบอ านาจ การปฏิบัติ
ราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  

7. ข้อสังเกต  
 ๑. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามค าสั่ง ที่ ๕๑๑/
๒๕59 สั่ง ณ วันที่ ๒8 กันยายน ๒๕59 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทน เกี่ยวกับพนักงาน
ราชการ 
  2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้าง  
 ๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้ออกค าสั่งมอบหมายงาน 



 
 

คณะผู้จัดท า 
 
 

ที่ปรึกษา 

1. นายอนันต์  พันนึก  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1  
2. นายบุญส่ง  ขันทอง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
3. นางสาวรุ่งนภา  ธิศรี รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
4. นายพัชระ  งามชัด      รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

 
ผู้จัดท ำ 

1. นายจิรายุวัฒน์  กตารัตน์ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางธิดาวรรณ  อาจมุงคุณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
3. นายปรีชัย  ศรีชัยโย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นายศิริศาสตร์  สีต่างค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
5. นางสาวสุชัญญา  ลุนาวงค์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
6. นางสาวทัศภรณ์  ค าหาญ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นางสาวปิยะนุช  สมคุณา นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
8. นางสาวสุจิตรา  ปัญญาสวัสดิ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
9. นางสาวสุจิตตรา  เหล่าหงษา พนักงานพิมพ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล 


