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ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบรายละเอียดของ
กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ในส่วนของงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยมี
เค้าโครงมาจากคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ภายในคู่มือประกอบด้วยกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้แก่ งานสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานสรรหาพนักงานราชการ 
งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม และงานประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

  ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และขอขอบคุณผู้บังคับบัญชาและ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  

 
 

             
 
 
 
  



สารบัญ 
 

หน้า 
 ค าน า             ก 
 สารบัญ             ข 
 คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
  -  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   1 
  -  งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู   3 

   และบุคลากรทางการศึกษา 
  -  งานสรรหาพนักงานราชการ         5 
  -  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา     7 
  -  งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว     9 
  -  งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม      11 
  -  งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  14 

   ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  

  



งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดท าข้อมูลและรายละเอียดต าแหน่งว่างและสาขา
วิชาเอกที่ต้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขออนุมัติ 
อกศจ./กศจ.  

2. อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติต าแหน่งและวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเสนอ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ. อนุมัติ ดังนี้ 
ประกาศวันรับสมัคร รับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ด าเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียก
รายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติ และส่งตัวไปยังสถานศึกษา 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ฯ และส่งไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ลงนามในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

สง่ค าสัง่ฯ รายงาน ก.ค.ศ. 

กศจ. พิจารณาอนมุตั ิ

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัด าเนินการสอบแขง่ขนัตามที่ กศจ. อนมุตัิ 

ผู้มีอ านาจสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ 

สพท. จดัท ารายละเอียดการ

ด าเนินการสอบแขง่ขนั 



งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดท ารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการก าหนด

ต าแหน่งวิชาเอก จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการ
ขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือก ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติการ
ด าเนินการคัดเลือกตามท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ  

2. อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติต าแหน่งและวิธีการด าเนินการคัดเลือกตามที่ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเสนอ 

3. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ที่ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการคัดเลือก ให้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อกศจ./กศจ. อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัครรับ
สมัคร ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือกมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติ และส่งตัวไปยังสถานศึกษา กรณีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการคัดเลือก 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก และส่งไปยัง
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ลงนามในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. 
  



Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

สง่ค าสัง่ฯ รายงาน ก.ค.ศ. 

กศจ. พิจารณาอนมุตั ิ

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดั/สพท. ที่ได้รับมอบหมายตามที่ กศจ. อนมุตัิ

ด าเนินการสอบคดัเลอืก 

ผู้มีอ านาจสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ 

สพท. จดัท ารายละเอียดการ

ด าเนินการคดัเลอืก 



งานสรรหาพนักงานราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

ขอบเขตของงาน 
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์
ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (กพร.) 

อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาด าเนินการ 
2. ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ ยวกับลักษณะงาน 

ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรร
หาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
5. ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธกีารประเมินสมรรถนะ 
6. คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ 
7. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการการบริหารพนักงาน

ราชการ (คพร.) ก าหนด  
9. สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามแนวทางการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2544 มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือ
พิจารณาการต่อสัญญาจ้างในครั้งต่อไป 
 
  



Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเบิกจา่ยคา่ตอบแทน 

ด าเนินการเลอืกสรร 

คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิเลอืกสรร 

ท าสญัญาจ้าง 

ตรวจสอบอตัราก าลงัและการได้รับจดัสรรพนกังานราชการ 

เสนอ ผอ.สพป. พิจารณาการใช้อตัรา 

ประกาศรับสมคัรสรรหาและเลอืกสรร 



งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติการสรรหา เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบต่อความต้องการของ
หน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ก าหนดรายละเอียดข้อมูลต าแหน่งว่าง เช่น จ านวนอัตรา กรณีเป็นครู ให้ระบุวิชาเอก และ

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งครู  
2. ประกาศและรับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน 

ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร  หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือก 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
5. คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว และรายงานผลการด าเนินการ 
6. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
7. เรียกรายงานตัว เพื่อท าสัญญาจ้าง โดย ผอ.สพป. 
8. กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งสัญญาจ้างแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับประกันสังคมและการ

เบิกจา่ยค่าจ้าง 
9. สพท./สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว มายังกลุ่ม

บริหารงานรบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือพิจารณาการต่อสัญญาจ้างในครั้งต่อไป 
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ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเบิกจา่ยคา่ตอบแทน 

ด าเนินการคดัเลอืก 

คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิ 

ท าสญัญาจ้าง 

ตรวจสอบอตัราก าลงัและการได้รับจดัสรรลกูจ้างชัว่คราว 

เสนอ ผอ.สพป. พิจารณาการใช้อตัรา 

ประกาศรับสมคัร 



งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการเก่ียวกับการลาออกจากราชการของพนักงานราชการในสถานศึกษา/สพท. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
   - ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   - ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก 
3. กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ เพ่ือ

ขอให้สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีมารายงานตัวเพ่ือจัดท า

สัญญาจ้างและส่งตัวไปให้สถานศึกษา 
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ผู้ได้รับการสรรหาจดัท าสญัญาจ้าง 

ผอ.สพป./ผอ.รร. พิจารณาอนมุตัใิห้

ลาออก 

สถานศกึษารายงานการลาออกแจ้ง สพท. เพื่อให้สรรหา 

หรือเรียกผู้ขึน้บญัชีในล าดบัตอ่ไป 

พนกังานราชการ/ลกูจ้างชัว่คราว ยื่นหนงัสอืลาออกจาก

ราชการตอ่ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น (ผอ.สพป./ผอ.รร.) 



งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามาด ารง

ต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 56 
บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ 
ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้งเป็นต าแหน่งครู 
ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา เช่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค (2) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) 
1. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษานั้น ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แล้วให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อดังกล่าวไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือด าเนินการต่อไป 
2. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนภายนอกสถานศึกษา ไปยัง

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 

3 คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา      ประธานกรรมการ 
3.2 ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา     กรรมการ 
3.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา    กรรมการ 
กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 3.1 หรือข้อ 3.2 ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามองค์ประกอบ 
4. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑก์ารมีส่วนร่วม 
5. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 6 เดือนในระยะเวลา 2 ปี 

รวม 4 ครั้ง ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ด้วยเหตุใด ๆ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบโดยเร็ว 



6. สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วันนับแต่ครบ 2 ปี 
และให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณา 

7. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการดังนี้ 
    7.1 กรณีครูผู้ช่วยรายใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปีแล้ว ผลการประเมิน

ผ่านตามเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  พิจารณาเห็นว่าควรให้ผู้นั้น รับราชการ
ต่อไป ให้น าเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ  

    7.2 กรณีครูผู้ช่วยรายใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและ
ความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ งผล 
การประเมิน และหากพิจารณาแล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้ง
ค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ  

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
1) น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบ 2 ปี ทั้ง 4 ครั้ง ส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด เพื่อเสนอที่ประชุม อกศจ./กศจ. เพ่ือพิจารณาการอนุมัต ิ
2) อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัตผิลการประเมิน 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู และ

ส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งครู
ผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 

4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูไปยัง
สถานศึกษา 
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แจ้งผู้ เก่ียวข้องทราบ 

คณะกรรมการท่ีได้รับการแตง่ตัง้ประเมินผลทกุ 

6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครัง้ 

รายงานสรุปการประเมิน ทัง้ 4 ครัง้ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แตง่ตัง้คณะกรรมการ

ประเมินผลเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเข้ม 

ผลการประเมิน ทัง้ 4 ครัง้ ใน 2 ปี เป็นไปตามเกณฑ์ที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด  

ให้ ผอ.รร. รายงานไปยงั สพท. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่แตง่ตัง้ 

กศจ.พิจารณาอนมุตั ิ

ผลการประเมินต า่กวา่เกณฑ์ที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด ผู้มีอ านาจตาม

มาตร 53 แจ้งผลการประเมินให้

ผู้นัน้ออกจากราชการและแจ้ง

ค าสัง่ให้ผู้นัน้ทราบ 



งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) ซึ่ง ก.ค.ศ.ให้น าหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนดมาใช้โดยอนุโลม โดยจะต้องให้  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติคัดเลือก ประกาศ
คัดเลือก มีคณะกรรมการคัดเลือกพัฒนาคุณสมบัติ ประกาศผู้มีคุณสมบัติ ประเมินผลงาน/ชิ้นงานอนุมัติผลการ
ประเมิน มีค าสั่งเลื่อนต าแหน่ง 

ค าจ ากัดความ 
1. กรณี “ต าแหน่งควบ” หมายถึง เป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งควบ เช่น ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ, 

ปฏิบัติการช านาญการ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน มีคุณสมบัติที่จะเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นได้เป็นการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งให้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

2. ต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหน่งสูงขึ้น 1 ระดับ หมายถึง ต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ประเมินค่า
งานแล้วให้ปรับระดับให้สูงขึ้น 1 ระดับ เช่น นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ก.ค.ศ. ก าหนดให้เป็นนักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ/ช านาญการพิเศษ ตามผลการประเมินค่างานให้ประกาศเสมือนต าแหน่งว่างถึงแม้จะมีคนครอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ครองต าแหน่งจาก ก.ค.ศ. 16 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือให้ผู้ขอรับการประเมินจัดท าข้อมูลบุคคล พร้อมทั้งให้ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2 ) ทั้งนี้ ผู้นั้นต้องมี
คุณสมบัติของบุคคลครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

2. แจ้งเรื่องไปยังผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือจัดท าข้อมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) และแบบประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) และให้เสนอมาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3. น าข้อมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) และแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) 
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบในการส่งผลงาน เมื่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบแล้ว  

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เสนอชื่อผลงานพร้อมเอกสารไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขออนุมัติ อกศจ./กศจ.  

5. อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติชื่อผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 

6. ประกาศรายชื่อผลงาน สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและผู้ร่วมจัดท าผลงานของผู้
ขอรับการประเมิน โดยแจ้งเวียนให้กลุ่มต่างๆ ทราบ และทักท้วงได้ภายใน 30 วัน และผู้ขอรับการประเมินจึงจะส่งผล
งานและเอกสารต่างๆ ได้ 



7. ผู้ขอรับการประเมินส่งผลงานพร้อมเอกสาร ดังนี้ 
7.1 ผลงานตามจ านวนเรื่องท่ีระบุไว้ โดยให้จัดส่งผลงานแต่ละเรื่อง จ านวน 3 ชุด 
7.2 ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน

จ านวน 1 เรื่อง จ านวน 3 ขุด ทั้งนี้ ข้อเสนอแนวความคิดดังกล่าวจะต้องเป็นเรื่องเดียวกับที่เสนอไว้ 
ทั้งนี้ การส่งผลงานดังกล่าวจะต้องมีหนังสือน าส่งจากกลุ่มเจ้าของต าแหน่ง และกลุ่มอ านวยการ

ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องลงวันเดือนปีที่รับผลงานไว้ด้วย 
8. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าข้อมูลรายละเอียดต่างๆ พร้อมส่งผลงานและเอกสารหลักฐานให้

คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
8.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
8.2 ข้อมูลบุคคล  
8.3 แบบให้คะแนน 
8.4 ผลงาน 
8.5 ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

9. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เสนอผลการประเมินของคณะกรรมการไปยัง
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขออนุมัติ อกศจ./กศจ.  

10. อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
11. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งฯ และส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้ผู้มีอ านาจ ลงนามในค าสั่ง

แต่งตั้ง 
12. ส่งค าสั่งแต่งตั้งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. 
 

  



Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจลงนามค าสัง่แตง่ตัง้ 

ตรวจสอบความถกูต้องเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้ขอรับการประเมินสง่ผลงาน 

ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้ครองต าแหนง่และแจ้งให้ผู้ขอรับ

การประเมินจดัท าข้อมลูสง่ให้กลุม่บริหารงานบคุคล 

เสนอผลการประเมินผลงานให้ กศจ. 

 พิจารณาอนมุตั ิ

สง่ผลงานและเอกสารหลกัฐานให้

คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา 

กลุม่บริหารงานบคุคลแจ้งเวียนประกาศรายช่ือผลงานของผู้ขอรับการประเมินให้กลุม่ตา่งๆ ทราบ 

และทกัท้วงภายใน 30 วนั 

เสนอช่ือผลงานและเอกสารให้ กศจ. 

 พิจารณาอนมุตั ิ


