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       คำนำ 

         การจัดทำคูมือปฏิบัติงานของงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง งานสรรหา บรรจุแตงตั้ง ยายโอน 
และการลาออกจากราชการขาราชการ ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือให                
การปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลสามารถดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและเพื่ออำนวยความสะดวกแก
ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของทุกฝาย ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา คนควา และอางอิงนำไปใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีคณุภาพตามมาตรฐานถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และขอบังคบั  

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง งานสรรหา บรรจุแตงตั้ง 
 ยายโอนและการลาออกจากราชการขาราชการ ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล ฉบับนี้          
จะเปนประโยชนแกผูเก่ียวของทุกฝายในการบริหารงานบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตาม              
หลักธรรมาภิบาลตอไป หากมีขอเสนอแนะโปรดแจงกลุมบริหารงานบุคคลทราบ เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแกไขหรือ
เพ่ิมเติมใหมีความถูกตองครบถวนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
และงานสรรหา บรรจแุตงตั้ง ยายโอนและการลาออกจากราชการ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 กระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง งานสรรหา บรรจุแตงตั้ง ยายโอน 

และการลาออกจากราชการขาราชการตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาจำเปนตองดำเนินการอยางเปนข้ันตอนเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพดังนั้นจึงไดนำกระบวนการ PDCA มาเป็นแนวทางในการตรวจสอบและ 
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานดังนี ้

 3.1ข้ันเตรียมการP(Plan) 
 3.2ข้ันดำเนนิงานD (Do) 
 3.3 ขัน้ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานC(Check) 
 3.4 ขัน้พัฒนาและปรับปรุงA (Action) 

  
 
 
                       
 3.1 ขั้นเตรียมการP(Plan) 
 วางแผนหมายถึง การวางแผนการดำเนินงานอยางรอบคอบครอบคลุมถึงการกำหนดขั้นตอนวัตถุประสงค 
เปาหมายพันธกิจผูรับผิดชอบระยะเวลาดำเนินการโดยจำแนก ดังนี ้
 3.1.1 ลักษณะงาน 

   (1)  ความยุงยากของงาน 
   (2) ขั้นตอนการดำเนินการ 
   (3)ระยะเวลาในการดำเนินการ 
 1.1.2ผูมีสวนเก่ียวของกับการดำเนินการ/ผูรับบริการ 
   (1) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   (2) พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ 
   (3) บุคคลภายนอก 
 1.1.3 การดำเนินการภายหลังสิ้นสุดกระบวนการ/ข้ันตอน 
   (1)การจัดเก็บเอกสาร 
   (2)การรายงานผล/สรุปผล/ติดตามประเมินผล 
   (3)สำรวจความคิดเห็น/ความพึงพอใจ 
 
 
 



-4- 

 3.2 ขั้นดำเนนิงานD (Do)  
 ขั้นดำเนนิงานหมายถึงการลงมือปฏิบัติงานตามแผนงานที่กำหนดไวโดยมีผูรับผิดชอบในแตละ 

กระบวนการ/ข้ันตอนการดำเนินการลงมือปฏิบัติงานตามแผนในชั้นนี้หัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหนง และงานสรรหา บรรจุแตงตั้ง ยายโอนและการลาออกจากราชการ เป็นผูตรวจสอบติดตามการ
ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำ ระหวางปฏิบัติ พรอมทัง้สื่อสารใหผูเก่ียวของทราบ 

 3.3 ขัน้ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานC(Check)  

 ตรวจสอบ หมายถงึการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานวาเป็นไปตามแผนหรือกระบวนการที่กำหนดหรือไมมี
ปัญหาอุปสรรคอยางไรรวมถึงวิธีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพเป็นอยางไรสมควรที่จะนำไปใชเป็นตัวอยางหรือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานตอไปโดยผูประเมิน(ผูบังคับบัญชา)กับผูรับการประเมิน(ผูใตบังคับบัญชา)ตองรวมกัน 
วิเคราะหหาปัจจัย/สาเหตุที่ทำใหผลการปฏิบัติงานไมเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดไวซึง่มีประเด็นท่ีพิจารณาคือ 
 

 

ที่ ปจจัย/สาเหตุ ประเดน็การพจิารณา 

1 งบประมาณ 1.  เพียงพอหรือไม 
2.  เหมาะสมหรือไม 

2 พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 1.  มีความรูความสามารถทักษะในการปฏบิัติงานหรือไม 
2.  ใหความสนใจกับงานที่ทำหรือไม 
3.  มีการตรวจสอบความถูกตองของการปฏิบัติงานในระหวาง 
ปฏิบัติงาน ดีเพียงใด 
4.มีการจัดลำดับความสำคัญของงานหรือไม 

3 ผูบังคับบัญชา/ผูสนับสนุน 
(หนวยงาน/สวนราชการ) 

1. ใหการสนับสนุนงบประมาณ/ขอมูลอยางตอเนื่องหรือไม 
2.  มีการถายทอดองคความรู/พัฒนาบุคลากรในสังกัดหรือไม 

 
 
 

ที่ ปจจัย/สาเหตุ ประเดน็การพจิารณา 

4 
 

ลักษณะงาน/กระบวนงาน 
 

1.  กระบวนการทำงานมีประสิทธภิาพหรือไม 
2.  การลำดับขั้นตอนการทำงานที่กำหนดมีความเหมาะสมหรือไม 
3. ปริมาณงานที่กำหนดแตละบุคคลมีความเหมาะสมหรือไม 
4. ทันตามกำหนดเวลาหรือไม 

5 เครือ่งมือ/สื่อ/อุปกรณ 1.  มีเพียงพอและทันสมัยหรือไม 
2.  มีการจัดเก็บและบำรุงรักษาใหอยูในสภาพพรอมใชงานหรือไม 
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3.4  ขัน้พัฒนาและปรับปรุงA (Action) 
 ปรับปรุงแกไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแกไข การดำเนินการใหเหมาะสมตาม ผลการประเมิน โดยรวบรวม
ขอมูลจากการตรวจสอบวิเคราะหผลการปฏิบัติงานที่เกิดข้ึน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข ทำใหทราบวาวิธีปฏิบัติใดมี
ประสิทธิผลมากที่สุด ก็ควรจัดทำใหเปนมาตรฐาน หากไมสามารถบรรลุเปาหมายไดก็ตองพัฒนา หาวิธีการปฏิบัติใหม ๆ 

เพ่ือเป็นแนวทางใหบุคลากรในกลุมงานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง และ 
งานสรรหา บรรจุแตงตั้ง ยายโอนและการลาออกจากราชการนำไปใชในการปฏิบัติงาน โดยสรุปผลการวิเคราะหและ
แนวทางการดำเนินการจำแนกเปน 3ระดับดังนี้ 
 

 

ที่ ผลการวิเคราะห แนวทางการดำเนินการ 
 

ระดับ ที่ 1 

 

กระบวนการมีปญหา และไม
เปนมาตรฐาน 

1.หาแนวทางในการแกไขปรับปรุงพัฒนา 
2.ตรวจสอบติดตามการดำเนินการภายหลังการ 
    แกไขปรับปรุงแลว 

 

ระดับ ที่ 2 
กระบวนการยงัมีปญหา 
และไมเปนมาตรฐานถึงแมวาจะมี
การแกไขปรับปรุงแลว 

1.เปลี่ยนวธิีการดำเนินการใหม 
2.ตรวจสอบติดตามการดำเนินการตามวิธีการ 
ดำเนินการใหม 

ระดับ ที่ 3 กระบวนการมีมาตรฐาน 1.จัดทำแนวทางการดำเนินการแจงใหขาราชการ 
ในกลุมงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
นำไปใชเป็นแนวทางในการดำเนินการ 
2.จัดทำคูมือการปฏิบัตงิานเพือ่เผยแพรใหผูสนใจ 
หรือผูมีสวนเก่ียวของหรือมีสวนรวมในการดำเนินการ  
นำไปใชเปนแนวปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3.ติดตามผลการดำเนินการภายหลังจากการนำคูมือ 
ไปปฏิบัติ 
4.สรางความรูความเขาใจระหวางผูปฏิบัติกับผูเก่ียวของ 

 

 

 เมื่อนำระบบวงจร PDCA มาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนด 
ตำแหนง จะทำใหกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  มีแผนการดำเนินงานมี
กระบวนการที่ชัดเจน รวมถึงมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุก ๆ ขั้นตอน เพื่อแกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนและ
สามารถคัดเลือกกระบวนการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน เพื่อใหบุคลากรในกลุมงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนด
ตำแหนง นำไปใชเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถนำกระบวนงานที่เปนมาตรฐานไปจัดทำเปนคูมือการ
ปฏิบัติงานเผยแพรใหกับผูสนใจหรือผูมีสวนเก่ียวของนำไปใชประโยชน 
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๑. งานวิเคราะหวางแผนอตัรากำลังคน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     การจัดทำแผนอตัรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
              1. จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลท่ีใชในการจัดทำแผนอัตรากำลังประกอบดวย 
  1.1ขอมูลจำนวนนักเรียน ชั้นเรียน หองเรียน ครูผูสอน และผูบริหารสถานศึกษา 
 (ขอมูล 10 มิ.ย.) ของแตละปการศกึษา 
  1.2ขอมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณกอนกำหนดและแนวโนมการสูญเสียขาราชการคร ู
  1.3 ขอมูลดานวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และสาขาวิชาที่สอนตามกลุมสาระการ เรียนรูของ
ขาราชการคร ู
  1.4  จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตร 
  1.5  ความตองการครขูองสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู (ตามเกณฑ ก.ค.ศ.)            
1.6  ขอมูลพนักงานราชการ และครูอัตราจางท่ีจางดวยเงินงบประมาณ 
              2. ศึกษาแนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจำนวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนอัตรากำลังตามเกณฑ             
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด วิเคราะหหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา ประกอบการพิจารณา และจัดทำความ
ตองการครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาที่ขาดครูตามกลุมสาระการเรียนรู) 
              3. จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ป 3 ป และ/หรือ 5 ปโดยมีรายละเอียดแสดงความตองการ ทั้งในดาน
ปริมาณและความตองการครูตามกลุมสาระการเรียนรูของสถานศึกษา 
              4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 
              5.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.ใหความเห็นชอบ 
              6. ใชเปนขอมูลในการวางแผนอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             7. ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย 
  7.1 สถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจของสถานศึกษา เชน ใชงบประมาณของสถานศึกษาหรือ
ประสานขอความรวมมือกับองคกรอื่น 
  7.2 เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาดำเนินการใน
สวนที่เก่ียวของตอไป 
  7.3 ดำเนินการในสวนที่เปนอำนาจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เชนการเกลี่ยอัตรากำลัง การ
จัดสรรอัตรากำลังครู การยาย การบรรจุแตงตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณการจางคร ู
  7.4 การเสนอความตองการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังฯ/วิเคราะหขอมูลและ

บุคลากรแผนพัฒนาอัตรากำลัง โดยใชขอมูล 10 มิ.ย. 

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

ใหความเห็นชอบ 

สถานศึกษารายงานแผนอัตรากำลังตอ สพท. 

สพท. ดำเนนิการจัดทำแผนอัตรากำลงั/ 

สพท.ตรวจสอบความถกูตองขอมูล 

เสนอ อ.ก.ศ.จ.ใหความเหน็ชอบ 

สพฐ.จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา 

สพท.ดำเนินการรายงานแผนอัตรากำลังขาราชการครูและ

บคุลากรทางการศึกษาตอ สพฐ. และ สำนักงาน ก.ค.ศ. 

ไมเห็นชอบ 

ไมเหน็ชอบ 
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 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 1. เปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

 2.เพ่ือวางแผนกำลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศกึษา และเปนไปตามเกณฑ                      
ท้ังในดานปริมาณและความตองการครูตามกลุมสาระการเรียนรูของสถานศกึษา 
 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2.หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545  เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูใน
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการระถมศึกษาแหงชาต ิ
 3.หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูใน
สถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 4.หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครใูน
สถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 5หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูใน
สถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญศกึษา 
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๒. งานปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหตำแหนงวางที่จะดำเนินการปรับปรุง 
การกำหนดตำแหนง 

 2.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
3.เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ 
4.ออกคำสั่งปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
5.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 

 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 การปรับปรุงตำแหนงวางสามารถใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขาดำรงตำแหนง 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

       1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 2.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.3/ว 24 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2548                                    
เรื่อง การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.3/ว 7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551                                   
เรื่อง การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 

สพท.ตรวจสอบและวิเคราะหตำแหนงวางที่จะปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 

                        /แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ/ 

ศธจ.ออกคำสั่งปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 

 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

      สถานศึกษารายงานตำแหนงวางที่จะขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
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3.งานจัดสรรอัตรากำลัง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจงจัดสรรอัตราคืนใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของอัตราที่ไดรับจัดสรร 
 3.กรณีไมไดรับจัดสรรหรือไดรับจัดสรรนอยกวา  ใหรายงานอัตราเกษียณพรอมแบบปริมาณงานของ

สถานศึกษาไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.ส ำนัก ง าน เขตพื ้น ที ่ก า ร ศึกษ าแตง ตั ้ งคณ ะกรรมการพิจ า รณ าจัดส ร รอัต ร าตามเงื่อนไข                

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5. เสนอ ก.ศ.จ. ใหความเห็นชอบ 
 6. ออกคำสั่งกำหนดตำแหนง กรณไีดรับจัดสรรนอยกวาหรอืเทากับตำแหนงที่เกษียณอายุราชการ 
 7. กรณีไดรับจัดสรรมากกวาอัตราเกษียณ ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่ไดรับ

จัดสรร พรอมแบบปริมาณงานของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
 8.เมื่อ ก.ค.ศ. แจงอนุมัติแลวสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการออกคำสั่งกำหนดตำแหนง 
 9.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
 10. จัดทำทะเบียนคุมอัตรา 

 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สพท.ตรวจสอบรายละเอียดอัตราที่ไดรับจัดสรร 

สพท.ที่ไมไดรับจัดสรรใหรายงานอัตราเกษียณไป สพฐ. 

          แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

สพฐ. แจงจัดสรรอัตราคืนให สพท. 

 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 

ออกคำสั่งกำหนดตำแหนงกรณีไดรับจัดสรร 

         เทากับ/ นอยกวาอัตราเกษียณ 

กรณีไดรับจัดสรรมากกวาเกษียณใหแจง 

รายชื่อโรงเรียนพรอมปริมาณงานของสถานศึกษา ใหสพฐ. 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ/สพท.ตนทาง 

แจงการตัดโอนตำแหนงใหสพท.ปลายทาง

 ก.ค.ศ.แจงอนุมัติแลว   สพท.ออกคำสั่งตัดโอนตำแหนง 

 

เสนอ ก.ศ.จ.ใหความเห็นชอบ 
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ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 การจัดสรรอัตราขาราชการครูใหสถานศึกษา 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

                1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547และที่แกไขเพิ่มเติม  
                2. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545                                         
เรื่อง การขอกำหนดตำแหนงผูชวยผูบริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษตาง ๆ เพ่ิมข้ึนเปนกรณีพิเศษ 
                3. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/466 ลงวันที ่11 มิถุนายน 2545                                         
เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหงชาติ 
                4. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545                                             
เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
                5. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการ
ครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
                6. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545                                    
เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
                7. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/01 ลงวันที่ 2 มกราคม 2546 เรื่องการขอกำหนดตำแหนงผูชวย
ผูบริหารเพ่ิมขึ้นเปนกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ 
                8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเกลี่ยอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    9.หนังสือแจงการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงาน /สำนักงาน ก.ค.ศ.  
ในแตละครั้ง 
             10.หนังสือคณะกรรมการกำหนดเปาหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแตละป 
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4. การเกลี่ยอตัรากำลังขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา   โดยการตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือน 
   ขาราชการครู และบคุลากรทางการศึกษา 
 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

1.คำนวณอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
    2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตรากำลังขาราชการคร ู
    3. นำเสนอ ก.ศ.จ.ใหความเห็นชอบ 
    4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกคำสั่งตัดโอนตำแหนงและอัตราเงนิเดือน 
    5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

คำนวณอัตรากำลังครูในสถานศึกษาตามเกณฑ ก.ค.ศ. 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตรากำลังขาราชการคร ู
 

เสนอ ก.ศ.ศ. ใหความเห็นชอบ 

สพท. ออกคำสั่งตัดโอนตำแหนงและอตัราเงินเดือน 

 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 แกไขปญหาการขาดแคลนอัตรากำลังครูในสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษามีอัตรากำลังเหมาะสม 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

                 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  

                 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545                               
เรื่อง การขอกำหนดตำแหนงผูชวยผูบริหารโรงเรียนในโครงการพเิศษตาง ๆ เพ่ิมข้ึนเปนกรณีพิเศษ 

                 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑอัตรากำลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
                 4. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545                                  
เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

                 5. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545                                   
เรื่อง เกณฑอัตรากำลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

                 6. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑอัตรากำลัง
ขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

                 7. หนังสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/01 ลงวันที่ 2 มกราคม 2546   เรื่องการขอกำหนดตำแหนงผูชวย
ผูบริหารเพ่ิมขึ้นเปนกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ 
      8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555                         
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
     8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวนัที่ 5 มิถุนายน 2563   เรือ่ง การปรับปรุง
หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

5. การปรับระดับชั้นงานของลูกจางประจำ 
 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

1.ลูกจางประจำที่ประสงคปรับระดับยื่นคำขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงานตอผูบังคับบัญชา 
    2. กรณีเปนลูกจางประจำในสถานศกึษา ใหสถานศึกษารวบรวมแบบคำขอและจัดสงคำขอเสนอ สพท.  
           3. สพท.ตรวจคุณสมบัติ กรณีตรวจคณุสมบัติครบถวน ให สพท.ตั้งกรรมการประเมิน 
    4. คณะกรรมการประเมิน ตามแบบประเมินบุคคล/แบบสรุปผลการประเมินบุคคล/ 
                   รายงานผลการประเมินให สพท. 
    5. สพท.ตรวจสอบการประเมินและรายงานผลการประเมินใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    6. กรณีผลการประเมินผาน/อนุมัติ ให สพท.จัดทำคำสั่ง เสนอผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ลงนามคำสั่งแตงตั้ง 
    7. กรณีผลการประเมินไมผาน/ไมอนุมัติ ใหคณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให สพท.และสพท.ตอง  
                           เสนอผลการประเมินตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯและใหแจงผูรับการประเมินทราบ 
    8. เมือผูมีอำนาจลงนามคำสั่งแตงตั้งแลว ให สพท.สงคำสั่งพรอมแบบ ลปจ.ของตำแหนงเดิมให สพฐ.ภายใน 7 วัน 
                           และแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจ้างประจาํทปีระสงคป์รับระดับ 
ยนืคาํขอตอ่ผู้บังคับบัญชาชนัต้น 

สถานศึกษารวบรวมคาํขอส่งสพท./ 
สพท.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

สพท.จดัทาํคาํสงั เสนอผู้มี

อาํนาจลงนามคาํสงัแต่งตังฯ

สังแต่งตงั 

สพท.แต่งตังคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินฯประเมินตามแบบ/ราย 
งานผลการประเมินให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบผลการประเมิน 

มีคุณสมบัติครบถ้วน 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
 

ไมม่ีคุณสมบัต ิ

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

สพท.สงัคาํสงัให้ สพฐ./        

แจ้งหน่วยงานทเีกียวข้อง 



-15- 

ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 การปรับระดับชั้นงานของลูกจางประจำเปนไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจางประจำ 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจำ 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ดวนท่ีสุด ที่ นร 1008/ว14  ลงวนัที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การจัดระบบ

ตำแหนงลูกจางประจำสวนราชการ 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ศธ 0428/ว38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 เรื่องบัญชีกำหนด

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนงและอัตราคาจางของลูกจางประจำ 
4. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ดวนท่ีสุด ที่ นร 1008/ว21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การจัดระบบ

ตำแหนงลูกจางประจำสวนราชการ 
 

6. การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหนง)และกลุมงานลูกจางประจำ 
  

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.ลูกจางประจำที่ประสงคปรับระดับยื่นคำขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงาน(แบบคำขอประเมิน บุคคลและ
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหนง)และกลุมงานของลูกจางประจำ 

    2.สพท.ตรวจคุณสมบัติ   
    3.สพท.ตั้งกรรมการประเมิน 
    4. คณะกรรมการประเมิน ตามแบบประเมินบุคคล/แบบสรุปผลการประเมินบุคคล/ 
 5. คณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.มีคำสั่งแตงตั้ง 
    6. รายงานผูเกี่ยวของและ สพฐ (รายงานแบบ สพฐ.ใหสงคำสั่งพรอมแนบแบบ ลปจ.ของตำแหนงเดิม) 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจ้างประจาํทปีระสงคป์รับระดับยืนคาํขอ 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สพท.แต่งตังคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน 

ผอ.สพท.มีคาํสังแต่งตงั 

แจ้งหน่วยงานทเีกียวข้องและสพฐ 
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ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหนง)ของลูกจางประจำเปนไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจางประจำ 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจำ 
6. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ดวนท่ีสุด ที่ นร 1008/ว14  ลงวนัที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การจัดระบบ

ตำแหนงลูกจางประจำสวนราชการ 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ศธ 0428/ว38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553                       

เรื่องบัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงและอัตราคาจางของลูกจางประจำ 
8. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ดวนท่ีสุด ที่ นร 1008/ว21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การจัดระบบ

ตำแหนงลูกจางประจำสวนราชการ 
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 7 .งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
    1 การดำเนินการประเมินใหมีวิทยฐานะชำนาญการ 

          1.1 ตรวจรับหนังสือคำขอ 

                              1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

                              1.3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินดานท่ี 1 ดานที่ 2 และดานที่ 3) 

                              1.4 การดำเนินการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 และดานที่ 3 

                              1.5 การดำเนินการแตงตั้งใหมีวิทยฐานะชำนาญการ 

 2  การดำเนินการใหมีหรือเลื่อนเปนวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 

2.1  ตรวจรับหนังสือคำขอ 

2.2  ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

2.3  การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินดานท่ี 1 และดานที่ 2) 

2.3  การดำเนินการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 

2.4  การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินดานท่ี 3) 

2.5  การดำเนินการประเมินดานที่ 3 ดานผลการปฏิบัติงาน 

2.6  แจงผลการประเมิน 

2.7  การดำเนินการแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนเปนวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 

 3  การดำเนินการใหมหีรือเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

3.1  ตรวจรับหนังสือคำขอ 

3.2  ตรวจคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

3.3  การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินดานท่ี 1 และดานที่ 2) 

3.4  การดำเนินการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 

3.5  การนำเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินดานที่ 3 

3.6  การดำเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจงผลการประเมิน 

3.7  การดำเนินการแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

     สำหรับวิทยฐานะผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ เปนการดำเนินการ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 4  การดำเนินการประเมินใหเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

                              4.1 การตรวจรับหนังสือคำขอ 

                              4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

                              4.3 การสงคำขอให ก.ค.ศ. พิจารณา 

                              4.4 การดำเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจงผลการประเมิน 

                              4.5 การดำเนินการแตงตั้งใหดำรงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

 

 



-18- 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 วิทยฐานะชำนาญการ 
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ผู้ขอ 

สพป./สพม. 
ลงทะเบียนรับแบบคาํขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/แบบคาํขอ/ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอ ก.ศ.จ. 
ตังกรรมการประเมิน 

กรรมการประเมิน 
ด้านที , ,  

เสนอ ก.ศ.จ.พิจารณา 
ผลการประเมิน 

อนุมตัิแต่งตัง 
ให้มวีทิยฐานะชาํนาญการ 

แจ้งหน่วยงาน/ 
ผู้เกยีวขอ้ง 

ไม่ถูกต้องส่งคนื 

ไม่ผ่านพัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครังๆ

ละไม่เกิน   เดือน 

ไม่อนุมตั ิ
แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอ 
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 วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอ 

สพป./สพม. 
ลงทะเบียนรับแบบคาํขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/แบบคาํขอ/ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอ ก.ศ.จ.ตั้งกรรมการชุดท่ี 1 
ประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 

กรรมการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 

เสนอ ก.ศ.จ.พจิารณา 
ผลการประเมินด้านท ี  ด้านท ี  

เสนอ ก.ศ.จ.ตั้งกรรมการ 
ชุดท่ี 2 ประเมินดานที่ 3 

ดำเนินการประเมินดานที่ 3 

ไม่ถูกต้องส่งคนื 

ไมผานพัฒนาไดไมเกิน                           

2 ครั้งๆละไมเกิน 3 เดอืน 

ไม่อนุมตั ิ
แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้ขอ 

เสนอ ก.ศ.จ.พจิารณา 
ผลการประเมินดานท่ี 3 

ไม่อนุมตัิแจ้งผู้บังคับ 
บัญชาผู้ขอทราบ 

แต่งตังให้มหีรอืเลอืนวทิยฐานะชํานาญการพิเศษ 
เมอืผ่านการพัฒนาแล้ว 

แจ้งหน่วยงาน/ผู้เกยีวขอ้ง 
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 วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอ 

สพป./สพม. 
ลงทะเบียนรับแบบคาํขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/แบบคาํขอ/ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอ ก.ศ.จ.ตั้งกรรมการชุดท่ี 1 
ประเมินดานที่ 1 ดานท่ี 2 

กรรมการประเมิน  
ดานท่ี 1 ดานที่ 2 

เสนอ ก.ศ.จ.เขตพิจารณา 
ผลการประเมินดานท่ี 1 ดานท่ี 2และพิจารณา

กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
นําส่ง ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ. แจ้งผลการประเมิน 

ไม่ถูกต้องส่งคนื 

ไมผานพัฒนาไดไมเกิน                           

2 ครั้งๆละไมเกิน 3 เดอืน 

ไม่อนุมตั ิ
แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้ขอ 

สพท. เสนอ ก.ศ.จ.อนุมตัิ แต่งตัง 

แจ้งหน่วยงาน/ผู้เกยีวขอ้ง 
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แบบฟอรมตางๆ ที่เกี่ยวของ 

1  วิทยฐานะชำนาญการ 

      1.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1) ทุกตำแหนง 

      1.2 แบบรายงานดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรวิชาชีพ (ก.ค.ศ.2) 

      1.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) 

      1.4 แบบประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 

      1.5 แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ..5) 

      1.6 แบบประเมินดานท่ี 2 และแบบบันทึกการประเมินดานที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3, ก.ค.ศ. 6/2 

และ ก.ค.ศ. 6/4 แลวแตกรณ)ี 

1.7 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบงชี้ดานที่ 2 (ก.ค.ศ. 7/1, ก.ค.ศ. 7/2, ก.ค.ศ. 7/4 แลวแตกรณี) 

1.8 แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 2 (ก.ค.ศ. 8/1, ก.ค.ศ. 8/2, และ ก.ค.ศ. 8/4 แลวแตกรณี) 

      1.9แบบประเมินดานท่ี 3 และแบบบันทึกการประเมินดานที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1,-11/1.3,ก.ค.ศ.

11/2 และ ก.ค.ศ. 11/4 แลวแตกรณ)ี 

      1.10 แบบสรุปผลการประเมินดานท่ี 3 (ก.ค.ศ. 14/1.1-14/1.3 แลวแตกรณ)ี 

1.11 แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 ดานที่ 3 (ก.ค.ศ.15/1)ใชสำหรับเสนอ กศจ.จังหวัด 
2. วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 

2.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 

2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แลวแตกรณี) 

2.3  แบบบันทึกการประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 

2.4  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

2.5  แบบบันทึกการประเมินดานที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 และ ก.ค.ศ. 6/2-6/5 แลวแตกรณี) 

2.6  แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบงชี้ดานที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แลวแตกรณี) 

2.7  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แลวแตกรณี) 

2.8  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 (ก.ค.ศ.9) เพ่ือนำเสนอ กศจ.จังหวัด 

2.9  แบบบันทึกการประเมินดานที่ 3 สวนที่ 1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค.ศ.11/1.1-11/1.3 และ 

ก.ค.ศ. 11/2-11/5 แลวแตกรณี) 

2.10  แบบประเมินดานที่ 3  สวนที่ 1 และสวนที่ 2 (ก.ค.ศ.12/1.1-12/1.3 และ ก.ค.ศ.12/2-12/5 

แลวแตกรณ)ี 

2.1  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 3 (ก.ค.ศ.13/1-13/5 แลวแตกรณ)ี เพ่ือเสนอ กศจ.จังหวัด 
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3  วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

3.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 

3.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แลวแตกรณี) 

3.3  แบบบันทึกผลการประเมินดานท่ี 1 (ก.ค.ศ.4) 

3.4  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

3.5  แบบบันทึกผลการประเมินดานท่ี 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 และ ก.ค.ศ.6/2-6/5 แลวแตกรณี) 

3.6  แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบงชี้ดานที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แลวแตกรณี) 

3.7  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แลวแตกรณี) 

3.8  แบบสรุปผลการประเมินท้ัง 2 ดาน (ก.ค.ศ.9) เพื่อนำเสนอ กศจ.จังหวดั 

3.9  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 (ก.ค.ศ.10) เพ่ือรายงาน ก.ค.ศ. 

 
 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะใหสูงข้ึน 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา 54) 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ 
และวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
 ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙ เรื่อง               
หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ(เพิ่มเติม) 
 ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553 เรื่องการ
ประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง  
การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชำนาญการ 
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
 ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 เรื่อง  
การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชำนาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
 ๗. คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

งานสรรหา บรรจแุตงตั้ง ยายโอน 
และการลาออกจากราชการ 

ขาราชการตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค(2) 
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1.งานคัดเลือกขาราชการใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)ใหดำรงตำแหนงซ่ึงมีลักษณะงานท่ี 

   ตองปฏิบตัิ โดยอาศัยความรู ความชำนาญและประสบการณ เฉพาะตัว สำหรับสายงานที่เริ่มตนจากระคับปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1.1 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
       - กำหนดวิธีการ วางมาตรฐาน ควบคุมคณุภาพการคัดเลือกบุคคล หรือ 
       - แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการแทน 
      1.2  คณะกรรมการกำหนดวิธีการคดัเลือก (โดยใชวิธีการสอบ หรือการประเมินผลงาน หรือ  
        การทดลองงาน อยางนอย 1 วิธี) 
      1.3ประกาศหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกใหชาราชการในสงักัดทราบ 

1.4 กลุมบริหารงานบุคคลตรวจสอบขอมูลขาราชการในสังกัดและแจงผูมิคุณสมบัติใหจัดสง  
ขอมูลเพ่ือเสนอคณะกรรมการคัดเลือก 

     1.5คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
     1.6เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษาพิจารณาอนุมัติแตงตั้งขาราชการผูผานการคัดเลือก 
      1.7ผูมอีำนาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 มิดำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  
ขอสังเกตในการในปฏิบัติงาน 

1. การแตงตั้งใหดำรงตำแหนงจะแตงตั้งไตไมกอนวันที่ที่ผูนั้นมีคุณสมบัติครบถวน กลาวคือมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตามที่กำหนดไวใน มาตรฐานกำหนดตำแหนง และมีระยะเวลาข้ันตํ่าในการดำรง
ตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงาน ที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตำแหนงที่จะแตงตั้ง และ 
         2. เปนผูผานการดัดเลือกโดยวิธีการสอบ หรือการประเมินผลงาน หรือ การใหทดลองปฏิบัติงาน หรือ
วิธีการอ่ืน ๆ ตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะกรรมการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้ง
กำหนด 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ผลที่คาดวาจะไดรับ 
     คดัเลือกขาราชการใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ให ดำรงตำแหนงซึ่งมีลักษณะ

งานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู ความชำนาญและประสบการณเฉพาะตัว สำหรับ สายงานที่เริ่มตนจากระดับปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ,ที่แกไฃเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 

- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552                                                              

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 
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2. การคัดเลือกขาราชการใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)ใหดำรงตำแหนง   

สำหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 

- กำหนดหลักเกณฑและวิธีพิจารณาคัดเลือกบุคคล และการประเมินบุคคล 
- แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

     2.ประกาศหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลใหขาราชการในลังกัดทราบ 
     3.ตรวจสอบขอมูลอัตราวางและกำหนดคุณสมบัติผูสมัคร 
     4.ประกาศรับสมัคร 
     5.รับสมัคร 
     6.ตรวจคุณสมบัติผูสมัคร 
     7.ประกาศรายซื่อผูสมัคร 
     8.คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
     9.ประกาศรายซื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมซื่อผลงานที่จะสงประเมินพรอมทั้ง เดาโครงเรื่องลัดสวนของผลงาน และ
กำหนดใหมิการทักหวงภายใน 30 วันนับตั้งแตวันประกาศ 
    10.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแตงตั้งขาราชการผูไดรับการคัดเลือก 
    11.แตงตั้งขาราชการใหดำรงตำแหนง 
         - การแตงตั้ง (ยาย) ผูไดรับการคดัเลือกระดับเดียวกัน ใหผูมิอำนาจสั่งบรรจุและ แตงตั้งตามมาตรา 53 มิคำสั่ง
แตงตั้งใหดำรงตำแหนง 

        -  การแตงตั้ง (เลื่อน) ใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตาม มาตรา 53 มีคำสั่งแตงตั้งให

รักษาการในตำแหนงเพ่ือสงผลงานเขาสูตำแหนง และหากผานการประเมินผล งานแลวจึงจะมีดำสั่งแตงตั้ง (เลื่อน) ให

ดำรงตำแหนงตอไป 

ขอสังเกตในการปฏบิัติงาน 
 1.การสงผลงานชองผูที่ไดรับการคดัเสือกตองสงผลงานตามซื่อผลงานที่ไดเสนอไวในการสมัครเขารับการคัดเสือก 
2.การสั่งใหดำรงตำแหนง (กรณียาย) และการสั่งใหรักษาการในตำแหนง (กรณเีลื่อน)จะมีผลไมกอนวันที่ผูมีอำนาจสั่ง
บรรจุ ตามมาตรา 53 ลงนามในคำสั่ง 

3.การแตงตั้ง (เลื่อน) ใหดำรงตำแหนงจะแตงต้ังใหมีผลไดไมกอนวันที่มีคุณสมบัติครบ สงผล งานครบถวนสมบูรณ และ

ไมกอนวันที่สั่งใหรักษาการในตำแหนง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
ผลที่คาดวาจะไดรับ 

     การคัดเลือกขาราชการใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)ใหดำรงตำแหนงสำหรับ

ผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

 
กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสารท่ีเกี่ยวชอง 
 1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 
2551 
2.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 
3.หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
3.หนังสือ ว 14 ชอง ก.ค.ศ. (เรื่องการจัดกลุมตำแหนงๆ ป 50, 51) 
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3. งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2)ขึ้นแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ กรณีการดัดเลือก

บุคคล เพื่อเลื่อนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีวาง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา (กลุม
บริหารงานบุคคล) ตรวจสอบรายซื่อผูผานการคัดเลือกตาม ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ คำสั่งแตงตั้งให
รักษาการในตำแหนงท่ีผานการคัดเลือก 
 2.ผูผานการคัดเลือกสงผลงานพรอมเอกสาร ดังนี ้
                        2.1ผลงานตามจำนวนเรื่องที่ระบุไวในข้ึนตอนการคดัเลือกในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) 
                            โดยใหจัดสงผลงานแตละเรื่อง จำนวน 5 ขุด 
                        2.2.แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดำเนินงานที่ผานมาโดยสรุปของแตละเรื่อง  
ตามขอ เรื่องละ 5 ขุด ตามแบบประเมิน 1 
                       2.3 ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมิ ประสิทธิภาพมากขึ้น
จำนวน 1 เรื่อง จำนวน 5 ขุด ตามแบบประเมิน 2 ทั้งนี้ ขอเสนอแนวความคิด ดังกลาว จะตองเปนเรื่องเดียวลับ
ที่เสนอไวในแบบดัดเลือก 1 

   ทั้ งนี้  การสงผลงานดังกลาวจะตองมีหนังสือนาลงจากกลุมเจาของตำแหนง และกลุมอำนวยการ 
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตองลงวันเดือนปที่รับผลงานในแบบแสดงการ รับ
ผลงาน (เอกสารหมายเลข 1) 

             3.กรณีผูผานการคดัเลือกขอเปลี่ยนซื่อผลงานหรือลัดสวนของผลงาน หรือผูรวม ดำเนินการแตกตาง 
ไปจากที่เสนอไวเดิมในแบบคัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) โดยสาระสำคัญไมเปลี่ยนแปลงเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาประถมศกึษา/ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศกึษาพิจารณาใหความเห็นชอบ กรณีเปลี่ยนแปลง
ใน สาระสำคัญตองเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขต พื้นที่การศกึษาพิจารณามอบกลุมบริหารงานบุคคลนำเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือกๆ พิจารณาใหความ เห็นชอบกอน และกลุมบริหารงานบุคคลจัดทำประกาศรายซื่อผลงาน สัดสวน
ของผลงานในสวนที่ตนเอง ปฏิบัติและผูรวมจัดทำผลงานของผูผานการคัดเลือก โดยแจงเวียนใหกลุมตางๆ ทราบและทักหวง
ไดภายใน 30 วัน   

           4.กลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตองและจัดทำขอมูลรายละเอียดตางๆ พรอมสงผลงานและ
เอกสารหลักฐานใหคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบดวยเอกสาร ดังนี ้                                              
-คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล                                                                                          
-ขอมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1)                                                                                                             
-เอกสารหมายเลข 3 (แบบใหคะแนน)                                                                                                       
-แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดำเนินงานที่ผานมาโดยสรุป (แบบประเมนิ 1)                                                                        
-ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมี ประสิทธิภาพมากขึ้น (แบบประเมิน 2)                   
-ผลงาน                                                                                                                                                 

         5.กลุมบริหารงานบุคคล เตรียมการกอนการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี ้                                         
-ตรวจสอบวัน เวลาวางของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล โดยนัดหมายลวงหนาเปนการภายใน                            
- จัดทำหนังลือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล และ สงลวงหนา                                                         
- จัดทำเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชจายในการประชุมเปนคาตอบแทน กรรมการผูอานตรวจและประเมินผล
งาน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาพาหนะของกรรมการ (ถามี) 



 

    -27-            
         - จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
         -จัดทำแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4) ซึ่งเปนการ สรุปผลการประเมินของคณะกรรมการ
ประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
         - การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝายเลขานุการคณะกรรมการ ประเมินผลงานของบุคคล 
ดำเนินการดังนี้ 
        -ดำเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถาน,ที่ที่กำหนด'ไว 
       -จัดทำรายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
       -รับรองรายงานการประชุม เพ่ือความรวดเร็วในการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ควรจัดทำหนังสือแจงเวียนคณะกรรมการ
ประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือรับรองรายงานการประชุมดังกลาว เปนคราวๆ ไป 
     - การแตงตั้ง กลุมบริหารงานบุคคลจัดทำคำสั่งและเสนอผูมิอำนาจตามมาตรา 53 เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงตอไป 
และแจงผูเก่ียวของทราบ 
         6.กรณีผูฃอรับการประเมินมิคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาขั้นตํ่าในการดำรงตำแหนงหรือ เคยดำรงตำแหนงใน 
สายงาน  ที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งไมเปนไปตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
ใหนำเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการ พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา แตงตั้ง ดำเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตอง จัดเตรียม
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
  -บัญชีแสดงรายละเอียดการนำระยะเวลาการดำรงตำแหนงในสายงานอื่น มานับรวมเปนระยะเวลาการดำรงตำแหนงข้ันตํ่า
ที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลกับการดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง 
  -แบบสรุปลักษณะงานที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลของผูฃอรับการประเมินตามแบบประเมิน 3 
  -สำเนา ก.พ.7 และสำเนาปริญญาพรอมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอก ของผูฃอรับการประเมิน 

ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นตํ่าๆ ดังกลาวแลว กลุมบริหารงานบุคคลจะตอง
สรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการและจัดทำขอมูลเปนรายบุคคลประกอบการออกคำสั่งแตงตัง้ตอไป 
         7.กรณีตองปรับปรุงผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองมีหนังสือแจงใหกลุมเจาของตำแหนงเพ่ือแจงผูฃอรับการ
ประเมินดำเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 

        8.เมื่อผูฃอรับการประเมินดำเนินการแกไขผลงาน และสงใหกลุมบริหารงานบุคคล ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของ บุคคลมีมติใหผานการประเมิน กลุมบริหารงาน
บุคคลจึงออกคำสั่งแตงตั้งผูผานการประเมินผลงานและแจง เวียนกลุมที่เก่ียวของและสำนักงานก.ค.ศ. ทราบตอไป 
        9.กรณีไมผานการประเมินผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองเสนอผูอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
และแจงกลุมเจาของตำแหนงเพ่ือแจงผูฃอรับการประเมินทราบ 

       10.เจาของตำแหนงเพ่ือแจงผูฃอรับการประเมินทราบ 

ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1.ผูฃอรับการประเมินตองมิคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตามที่ กำหนดไวในมาตรฐานตำแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.มิระยะเวลาขั้นตํ่าในการดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง ตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับ
ตำแหนงทีจ่ะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑที่กำหนด 
3.เปนผูผานการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแตงตั้งไดํไมกอนวันที่หนวยงาน ไตรับผลงานที่มิเอกสารหลักฐานครบถวน
สมบูรณ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ผลที่คาดวาจะไดรับ 

     ขาราชการตำแหนง บุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)เลื่อนระดับขึ้นแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงระดับ 

    ชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ  

   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสารท่ีเกี่ยวชอง 
1.หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน บุคคลเพ่ือแตงตั้งให
ดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานที่มิประสบการณ (ตำแหนงประเภทท่ัวไป) และตำแหนง ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ตำแหนงระดับ 8 ลงมา 
2.หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04007/ว372 ลงวันท่ี 21 มกราคม 
2562 เรื่อง การดำเนินการตามแนวทางการบริหารกรอบอัตรากำลัง ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
38 ค. (2) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      3. คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560ลงวันที่ 3 เมษายน 2560เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 
    ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
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        4. งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง บุคลากรทางการ   
ศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)ขึ้นแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการและระดับ ชำนาญการพิเศษ                    
กรณีการดัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งให ดำรงตำแหนงที่ ก.ค.ศ. กำหนดเปนตำแหนงที่ปรับระดับ สูงขึ้น 1 ระดับ และ              
มีผูครองตำแหนงอยูแลว 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            1.ตรวจสอบคุณสมบัติของผูครองตำแหนงจาก ก.พ.7 เสนอผูอำนวยการสำนักงาน เขตพื้นที่การศกึษา เพ่ือใหผูฃอ
รับการประเมินจัดทำขอมูลบุคคล พรอมทั้งใหผูบังคบับัญชาที่ควบคุมดูแล การปฏิบัติงานและผูอำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสาร หมายเลข 2) ทั้งนี้ ผูนี้นตองมิคุณสมบัติของบุคคลครบลวนตาม
หลักเกณฑที่กำหนด 
           2.แจงเรื่องไปยังผูฃอรับการประเมิน เพื่อจัดทำขอมูลบุคคล (แบบดัดเลือก 1) และแบบ ประเมินคุณลักษณะของ
บุคคล (เอกสารหมายเลข 2) และใหเสนอมาที่กลุมบริหารงานบุคคล 
          3.นำขอมูลบุคคล (แบบดัดเลือก 1) และแบบประเมนิคุณลักษณะของบุคคล (เอกสาร หมายเลข 2) เสนอตอ
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อใหความเห็นชอบในการสงผลงาน 
เมื่อผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบแลว ผูฃอรับการประเมินจึงจะสงผลงานและเอกสาร ตางๆ ได 
         4.จัดทำประกาศรายซื่อผลงาน สัดสวนของผลงานในสวนที่ตนเองปฏิบัติและผูรวม จัดทำผลงานของผูฃอรับการ
ประเมิน โดยแจงเวียนใหกลุมตางๆ ทราบ และทักหวงไดภายใน 30 วัน 
            1.ผูขอรับการประเมินสงผลงานพรอมเอกสาร ดังนี้ 
            2.ผลงานตามจำนวนเรื่องที่ระบุไวในแบบดัดเลือก 1 (ขอมูลบุคคล) โดยให จัดสงผลงานแตละเรื่อง จำนวน 5 ขุด 
            3.แบบแสดงผลงานที่เปนผลการดำเนินงานที่ผานมาโดยสรุปของแตละเรื่อง ตามขอ 2 เรื่องละ 5 ขุด ตามแบบ
ประเมิน 1 
            4.ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมปีระสิทธิภาพมากขึ้นจำนวน 1 เรื่อง จำนวน 
5 ขุด ตามแบบประเมิน 2 ทั้งนี้ ขอเสนอแนวความคิดดังกลาว จะตองเปนเรื่องเดียวดับท่ีเสนอไวีในแบบดัดเลือก 1 

ทั้งนี้ การสงผลงานดังกลาวจะตองมิหนังลือนำสงจากกลุมเจาของตำแหนง และกลุมอำนวยการ ลงทะเบียน
รับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุมบริหารงานบุคคลจะตองลงวันเดือนปที่รับผลงานในแบบ แสดงการรับผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 1) 
          5.ตรวจสอบความถูกตองและจัดทำขอมูลรายละเอียดตางๆ พรอมสงผลงานและเอกสาร หลักฐานใหคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพิจารณา ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
               1.คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
               2.ขอมูลบุคคล (แบบดัดเลือก 1) 
               3.เอกสารหมายเลข 3 (แบบใหคะแนน) 
              4.แบบแสดงผลงานที่เปนผลการคำเนินงานที่ผานมาโดยสรุป (แบบประเมิน 1) 
              5.ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรบัปรุงงานใหมิประสิทธภิาพมากข้ึน(แบบประเมิน 2) 
              6.ผลงาน 
        6.เตรียมการกอนการประขุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี ้
             1.ตรวจสอบวัน เวลาวางของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล โดยนัดหมายลวงหนาเปนการภายใน 
             2.จัดทำหนังลือเชิญประขุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล และสงลวงหนา 
             3.จัดทำเรื่องขอยืมเงนิทดรองราชการเพ่ือใชจายในการประขุมเปนคำตอบแทน กรรมการผูอานตรวจและ
ประเมินผลงาน คำอาหารวางและเครื่องดื่ม คำพาหนะของกรรมการ (ถามี) 
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            4.จัดทำใบเซ็นซื่อใหคณะกรรมการลงนามในวันประขุมพรอมใบสำคัญรับเงนิ เปนคำใชจายตามขอ 5.7.3 
            5.จัดทำระเบียบวาระการประขุม 
            6.จัดทำแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4) ซึ่งเปนการ สรุปผลการประเมินของคณะกรรมการ   
              ประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
            7.การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝายเลขานุการคณะกรรมการ ประเมินผลงานของบุคคล 
ดำเนินการดังนี้ 
            8.ดำเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดไว 
            9.จัดทำรายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
           10.รับรองรายงานการประชุม เพ่ือความรวดเร็วในการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ควรจัดทำหนังสือแจงเวียน
คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือรับรองรายงานการประชุมดังกลาวเปนคราวๆ ไป 
          11.การแตงตั้ง กลุมบริหารงานบุคคลจัดทำดำสั่งและเสนอผูมิอำนาจตามมาตรา 53 เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ตอไป และแจงผูเก่ียวของทราบ 
          12.กรณีผูขอรับการประเมินมิคุณสมบัติเก่ียวดับระยะเวลาขั้นตํ่าในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสาย
งานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลดับสายงานที่จะแตงตั้ง ไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ให
นำเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการ พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศกึษา แตงตั้ง ดำเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด โดยกลุมบริหารงานบุคคล จะตองจัดเตรียม
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
         13.บัญชีแสดงรายละเอียดการนาระยะเวลาการดำรงตำแหนงในสายงานอ่ืน มานับรวมเปนระยะเวลาการดำรง
ตำแหนงขั้นตํ่าที่เก่ียวของหรือเกื้อกูลดับการดำรงตำแหนงในสายงานที่ จะแตงตั้ง 
         14.แบบสรุปลักษณะงานท่ีเก่ียวของหรือเกื้อกูลของผูขอรับการประเมินตามแบบประเมิน 3 
         15.สำเนา ก.พ.7 และสำเนาปริญญาพรอมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของผูฃอรับการประเมิน 
         ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นตํ่าๆ ดังกลาวแลว กลุมบริหารงานบุคคลจะตองสรุป
รายการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดทำขอมูลเปนรายบุคคลประกอบการ ออกดำสั่งแตงตั้งตอไป 
         16.กรณีตองปรับปรุงผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองมิหนังสือแจงใหกลุมเจาของ ตำแหนงเพ่ือแจงผูฃอรับการ
ประเมินดำเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
         17เม่ือผูฃอรับการประเมินดำเนินการแกํไขผลงาน และลงใหกลุมบริหารงานบุคคล ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงาน ของบุคคลมิมติใหผานการประเมิน กลุมบริหารงาน
บุคคลจึงออกดำสั่งแตงตั้งผูผานการประเมินผลงานและ แจงเวียนกลุมที่เก่ียวของและสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบตอไป 
        18. กรณีไมผานการประเมินผลงาน กลุมบริหารงานบุคคลจะตองเสนอผูอำนวยการสำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
ทราบ และแจงกลุมเจาของตำแหนงเพ่ือแจงผูฃอรับการประเมินทราบ 
           ขอสังเกตในระดับการปฏิบัต ิ 

                 1.ผูฃอรับการประเมินตองมีคณุสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตามที่ กำหนดไวในมาตรฐาน

ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                 2.มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง ตามคุณวุฒิของบุคคล

และระดับตำแหนงที่จะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

                 3.เปนผูผานการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแตงตั้งไดํไม,กอนวันที่กลุมบริหารงาน บุคคลไดรับผลงานที่มี
เอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน                                 
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ผลที่คาดวาจะไดรับ 

     เลื่อนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแตงตั้งให

ดำรงตำแหนงระดับชำนาญการและระดับ ชำนาญการพิเศษ กรณีการดัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ี ก.ค.ศ. 

กำหนดเปนตำแหนงท่ีปรับระดับ สูงข้ึน 1 ระดับ และมีผูครองตำแหนงอยูแลว  

   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสารท่ีเกี่ยวชอง 
1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

  2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒  
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ10304/ว 8  ลงวันที่  10 พฤษภาคม 2556เรื่อง มาตรฐานตำแหนงของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตำแหนงประเภททั่วไป) และตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตำแหนง
ระดับ 8 ลงมา 

5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04007/ว372 ลงวันที่ 21 มกราคม 
2562 เรื่อง การดำเนินการตามแนวทางการบริหารกรอบอัตรากำลัง ตำแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. 
(2) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560ลงวันที่ 3 เมษายน 2560เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
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5.งานดำเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา38ค(2)เพื่อเลื่อนตำแหนง/ระดับกรณีตำแหนงควบ 

  ฃั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1.สำรวจบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) ที่ควบตำแหนง และมีคุณสมบัติ ที่จะเลื่อนตำแหนงได 
     2.ประกาศคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตำแหนงสูงขึ้น กรณีควบตำแหนง 
     3.แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
     4.คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ ผูสมัครเชารับการคัดเลือก กรณีครองตำแหนง 
     5.ประกาศคณะกรรมการการคัดเลือก เรื่องผูมิคุณสมบัต ิ
     6.เม่ือประกาศไมนอยกวา 30 วันผูมิคุณสมบัติ สงผลงาน/ชิ้นงาน เพ่ือรับการประเมิน 
     7.นาเสนอผลการประเมิน และอนุมัติการเลื่อนตำแหนง 
     8.ผูมีอำนาจมิตำสั่งเลื่อนตำแหนง 
 

  ผลที่คาดวาจะไดรับ 
                ขาราชการตำแหนง บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)กรณี เปนผูที่ดำรงตำแหนงควบ เซน 
ชำนาญการ/ชำนาญการ พิเศษ,ปฏิบัติการชำนาญการ.ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน มีคุณสมบัติที่จะเลื่อนตำแหนงที่สูงข้ึนได เปน
การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงใหรับเงินเดือนในระคับที่สูงข้ึน 
 

   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสารท่ีเกี่ยวชอง 
1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม(มาตรา 53 

มาตรา 57 มาตรา 61 และมาตรา 62 ) 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้ง

ใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตำแหนงประเภททั่วไป) และตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตำแหนง
ระดับ 8 ลงมา 

   3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.6/729 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2549 เรื่อง การแตงตั้ง 
และเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา๓๘ค.(๒) 

   4.. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒  
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา๓๘ ค.(๒) 

   5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 9 ลงวันที่ ๑  พฤษภาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การเลื่อนระดับการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตำแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา
๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ  ที่ ศธ 206.5/ว 25  ลงวันท่ี 25 กันยายน 2555 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ.การจัดประเภท
ตำแหนง ระดับตำแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจำตำแหนงของ ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 
ค.(2) 

7. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ  ที่ ศธ 206.5/ว 8  ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานตำแหนงของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ  ดวนท่ีสุด ที่ ศธ 206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556 เรื่อง การกำหนดกรอบ
อัตรากำลังบุคลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ.กำหนด) 

9. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 206.5/ว 621 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2559 เรื่อง การกำหนดตำแหนงและ
แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดำรงตำแหนง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

10. คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560ลงวันที่ 3 เมษายน 2560เรื่อง การปฏิรูป
การศกึษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 



 

      -34- 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 


