
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
การจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางด าเนินการเกี่ยวกับ กระบวนงานสรรหา

และบรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานชองบุคลากรที่รับผิดชอบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ฯ ที่
เกี่ยวข้อง มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน การปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มีอ
การปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มีอการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดชองกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ย้าย และการออกจากราชการชอง ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มีอนี้จะเป็นประโยชน์กับข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา ในการ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเจตนารมณ์ที่ส่วนราชการ ก าหนด ตลอดจนค านึงถึง
ประโยชน์ชองทางราชการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
เรื่อง                   หน้ำ 

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่สอน   1 
ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม        ๑๐ 
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง         ๑๖ 
งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                          ๑๙
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
งำนแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู 
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๑. ชื่อกระบวนงำน 
งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษา

และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ขอบเขตของงำน 

การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษา
และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารง ต าแหน่งเดิมใน
สถานศึกษาอ่ืน ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายลับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง และการ
ย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
3 .สรุปสำระส ำคัญของหลักเกณฑ์และวิธีกำร 

ตามท่ี ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

1.“การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ให้ด ารง
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายลับเปลี่ยน กับต าแหน่งที่มีคน
ครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

2.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มี 3 กรณี ดังนี้ 
2.1 การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ การย้ายตามด าร้องขอย้าย 
2.2 การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามด าร้องขอย้าย เนื่องจาก ติดตามคู่สมรส เจ็บป่วย 

ร้ายแรง ถูกคุกคามต่อชีวิต เพื่อดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 
2.3 การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ การย้าย เพ่ือ 

แก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือเพ่ือเกลี่ยอัตราก าลังของ
สถานศึกษา 

3. คุณสมบัติของผู้ขอย้ายกรณีปกติ 
3.๑ ได้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครูในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า    

24 เดือน นับถึงจันสุดท้ายที่ก าหนดให้ยื่นด าร้องขอย้าย 
3.๒ ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 
3.๓ การย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง ในวันที่ยื่นค าร้องขอย้ายต้องมีอายุ

ราชการ เหลือไม่น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุราชการ 
4. ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้ายตามแบบค าร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ได้ปีละ  1 ครั้ง ใน

เดือนมกราคมของทุกปี เป็นเวลา 15 วันท าการ พร้อมกันตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด ทั้งนี้ให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว 

5. ค าร้องขอย้าย ใช้ส าหรับการพิจารณาย้ายได้จนถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของปีเดียวกัน โดยพิจารณา
ย้ายได้ปีละสองรอบ รอบที่ 1 ในระหว่างวันที่ 15 กุมภาพันธ์ - 15 มีนาคม และรอบที่ 2 ในระหว่างวันที่ 15 
กันยายน - 15 ตุลาคม ทั้งนี้ในแต่ละรอบการย้ายอาจพิจารณาย้ายมากกว่าหนึ่งครั้งก็ได้ 

6. ค าร้องขอย้ายใดไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายภายในวันที่ 31 ธันวาคม ให้ถือว่าค าร้อง นั้นเป็นอัน
ยกเลิก ทั้งนี้ ผู้ยื่นค าร้องขอย้ายไม่จ าเป็นต้องได้ย้ายเสมอไป 

7. การพิจารณาย้าย พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
7.๑ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวิชาเอก ตามความจ าเป็นของสถานศึกษา 
7.๒ ล าดับสถานศึกษาที่ผู้ขอย้ายมีความประสงค์จะย้ายไปปฏิบัติงาน 
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7.๓ ระยะเวลาที่ด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาปัจจุบัน 
7.๔ สภาพความยากส าบากในการปฏิบัติงานในสถานศึกษาปัจจุบัน 
7.๕ เหตุผลการขอย้าย 
7.๖ ความอาวุโสตามหลักราชการ 
7.๗ ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

8. การย้ายกรณีพิเศษ 
8.๒ การย้ายกรณีพิเศษ ต้องมีหลักฐานของทางราชการ หรือทางการแพทย์แผนปัจจุบัน

แล้วแต่กรณี ตลอดจนความเป็นและค ารับรองของผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบการพิจารณา 
8.๓ การย้ายกรณีพิเศษ ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายได้ตลอดปี เมื่อค าร้องได้รับการ 

 พิจารณาผลเป็นประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ 
9. การย้ายเพ่ือความเหมาะสมและประโยซน์ของทางราชการ 

9.๑ การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาในการบริหารจัดการในสถานศึกษา ให้ค านึงความเหมาะสม  
ประโยซน์ของทางราชการและความเป็นธรรมแก่ผู้นี้นด้วย โดยต้องปรากฏข้อเท็จจริงว่า หาก'ให้ผู้นั้นปฏิบัติ
หน้าที่ในสถานศึกษานั้นต่อไป จะเป็นปีญหาอุปสรรค และให้มีการสอบสวนข้อเท็จจริงก่อนด าเนินการ 

9.๒ การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กรณีที่สถานศึกษาใดมีความจ าเป็นต้อง 
 ได้รับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นพิเศษให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ พิจารณาย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือ
วิชาเอกตรง ตามความจ าเป็นไปด ารงต าแหน่งในสถานศึกษาดังกล่าวได้ โดยน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณา
กลั่นกรอง และเสนอเหตุผลและความจ าเป็นต่อ อ.ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นขอบ 

9.๓ การย้ายเพ่ือเกลี่ยอัตราก าลังของสถานศึกษา กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาเห็นว่าสถานศึกษาใดมีอัตราก าลังเกินกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และเป็นต าแหน่งที่มีคน
ครอง ให้เสนอ อกคศ. เพื่อพิจารณากลั่นกรองและเสนอ อกคศ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นขอบการย้ายโดย
การ ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยให้น่านโยบาย
และ เงื่อนไขของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาประกอบการพิจารณาด้วย ทั้งนี้ นโยบาย
และ เงื่อนไขดังกล่าวต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบายและหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. สถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการครูทราบข้อมูลจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ระซาสัมพันธ์
ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และสาขาวิซาเอกท่ีต้องการตาม
ความส าคัญจ าเป็นของแต่ละ สถานศึกษา  

2. ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้ายตามแบบ 
ค าร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผ่านผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับ 

3. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมความเห็น ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมระบุวิชาเอกท่ีต้องการทดแทนตามความต้องการจ าเป็นของ 
สถานศึกษา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ประสงค์ขอย้าย 
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4. กรณีขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัดเดียวกัน ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาของผู้
ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบและพิจารณารวบรวมค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบการ พิจารณา ส่งไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 

5. กรณีขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในต่างจังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้
ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบและพิจารณารวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมมติ
คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) ส่งไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 

6. น าเสนอคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(อ.ก.ค.ศ.) เพ่ืออนุมัติและล่งค าร้องขอย้าย ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย กรณีการขอย้ายไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในต่างจังหวัด 

7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษา และผู้ที่
ส่งค าร้องขอย้ายมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย ล่งข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ประสงค์ขอย้าย ไปยังสถานศึกษาท่ีผู้
ประสงค์ขอย้ายระบุ เพื่อขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่รับย้าย 

9. สถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ ส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มายัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย ภายในเวลาที่ก าหนด 

10. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย แต่งตั้งคณะท างานจัดท าข้อมูลรายละเอียด ตาม
องค์ประกอบการย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และรายละเอียดตัวซี้วัดที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาก าหนด 

11. ตรวจสอบต าแหน่งว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษาต้องการและขาดแคลน 
12. แต่งตั้งคณะท างานพิจารณาข้อมูลการย้ายตามต าแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามที่

สถานศึกษาต้องการและชาดแคลน 
13. ส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาย้ายให้คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) เพ่ือพิจารณา รายละเอียดข้อมูลการย้าย 
14. เสนอคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.

ก.ค.ศ.) เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง และอนุมัติการย้าย 
15. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง ตามมติ อ.ก.ค.ศ.  
16. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งแจ้งโรงเรียนต้นสังกัดชองผู้ได้รับแต่งตั้ง (ย้าย) และโรงเรียน

ที่รับย้าย 
17. กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ด าเนินการ ดังนี้ 
                  1๗.1 สถานศึกษาแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 

1๗.2 สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
1๗.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย  

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
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๖.  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

ที ่ กระบวนกำร เวลำด ำเนินกำร หมำยเหตุ 

1 สถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์การ
ย้าย 

ตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

 

2 ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่าน
ผู้บังคับบัญชา 

ครั้งที ่1 ยื่นค าร้องเดือน ม.ค.  
ครั้งที ่2 ยื่นค าร้องเดือน ก.ค.  
ตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

 

3 สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
พร้อมความเห็น ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานส่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

 

4 คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุมัติย้าย 

ยื่นค าร้องเดือน ม.ค. ให้ใช้พิจารณา
ย้ายระหว่างวันที่ 15 ก.พ.-30 เม.ย.  
ครั้งที่ 2 ยื่นค าร้องเดือน ก.ค. ให้ใช้
พิจารณาย้ายระหว่างวันที่ 1 ก.ย.- 
31 ต.ค. 

 

5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่ง
ย้ายและแต่งตั้ง 

ด าเนินการออกค าสั่ง ภายใน ๓ วันท า
การ นับตั้งแต่วันที่รับทราบมติอ.ก.
ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

6 ส่งค าสั่งย้ายแจ้ง สพท.ต้นสังกัด ส่ง
ตัวข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง 

การออกค าสั่งย้ายทุกรอบให้มีผลวันที่ 
๑ เมษายนและผลวันที่ ๑๑ ตุลาคม
ของปีเดียวกัน 
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7. กฎหมำย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ฯ ที่เกี่ยวข้อง 

1. มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไชเพ่ิมเติม 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ชั้นพื้นฐาน 

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

4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การลับเปลี่ยน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

5.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
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๑. ซื่องำน  

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถกต้อง สนองต่อความ ต้องการรอง
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงำน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามา ต ารง
ต าแหน่งครู ขี่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะ 
ในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้,ช่วย เพื่อ
แต่งตั้งเป็นต าแหน่งครู ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา เช่น ต าแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

-  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ( หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548) ดังนี้ 

๕.1 ระดับสถานศึกษา 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

จ านวน 3 คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ 
สถานศึกษาจ านวนหนีงคนเป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการ และ
เลขานุการ 

2) ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 

3) ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก ๖ เดือน ใน 
ระยะเวลา 2 ปี รวม ๔ ครั้ง 
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4) ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้ 
4.1) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา  

เห็นว่าควรทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนี้งและหากผลการประเมินยังต่ ากว่า 
เกณฑ์   ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการนับแต่
วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

4.2) กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา เห็นเช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับ
รายงาน แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

4.3) กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่อไปและเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นว่าควรให้ผู้นั้น
รับราชการต่อไป ก็ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
อนุมัติ และแจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งทราบ 

๕.2 ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑. น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบ 2 ปี ทั้ง ๔ ครั้ง เสนอท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาการอนุมัติ 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาแจ้ง 

ผลการประขุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้โรงเรียนด าเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่งค าสั่งให้ส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  ๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ตรวจความถกต้องของค าสั่งแล้วส่งค าสั่งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา      
ส่งค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ส่วนกรณีข้าราขการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่บรรจุในต าแหน่งอื่น นอกจาก ต าแหน่งครูผู้ช่วย เข่น บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม 
มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในต าแหน่งนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21   (พ.ศ.2542) ก าหนดเดิม 
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๖. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ทุก 6เดอืนในระยะเวลา 2ปี รวม 4ครัง้ 

4 ครัง้ 

4ครัง้ ใน 2ปี 



14 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 
7.2 ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
7.3 ค าสั่งให้ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (ตัวอย่างตามภาคผนวก)  
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้1

ขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53, 56 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
8.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.ร/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การ

ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับ

อัตราเงินเดือนข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/440 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง การ

แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
 

ข้อสังเกตในระดับกำรปฏิบัติ 
๑. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 2 ปี ให้นับวันเข้าปฏิบัติ ราชการวัน

แรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
๒. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ 

อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา 
เพ่ือเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน 
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

๓. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงด าแหบ่งครู และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็น 
วันเดียวกัน 

๔. การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบ 
ประเมิน เดียวกัน 

๕. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้มเป็นการประเมินร้อยละ 60 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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ที ่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร หมำยเหตุ 
๑ ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล

เตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 
หลังจากได้รับค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

 

๒ คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อม ทุก ๖ เดือน ระยะเวลา ๒ ปี 
รวม ๔ ครั้ง 

 

๓ ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละ
ครั้งหาก ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ให้ คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้ง 
หากทบทวนแล้วยัง ต่ ากว่าเกณฑ์ ผอ.สถานศึกษาสั่ง
ให้ผู้นั้นออกจากราชการ  

ภายใน 5 วันท าการนับแต่
วันที่ได้รับรายงาน 

 

๔ หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนดให้ เตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้มต่อไป
จนครบ 2 ปี 

เตรียมความพร้อมพัฒนา
อย่างเข้มต่อไปจนครบ 2 ปี 

 

๕ น าผลการประเมินรายงานที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติโรงเรียนด าเนินการสั่ง
แต่งตั้งพร้อม ส่งค าสั่งไปยัง ลพท.ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

  

๖ ส่งค าสั่งให้ ลพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 
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๑. ชื่อกระบวนงำน 
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่สกต้อง สนองตอบความต้องการของ  

หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบเขตของงำน 

การรักษาการในต าแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ ในต าแหน่ง 
กรณีต าแหน่งข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ ปฏิบัติราขการได้ 
ซึ่งมิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 -  
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งตั้งผู้
รักษาการในต าแหน่ง 

๕.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 
๕.๓ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 68 

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ข้อสังเกตในระดับการ
ปฏิบัติ การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ใฃเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษา
ราชการ แทนตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
นั้น คือ ต าแหน่ง ใดที่มิได้บัญญัติ ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
เช่น ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
โรงเรียนที่ว่าง 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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1. ชื่อกระบวนงำน 

งานลาออกจากราซการของข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราซการของข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงำน 

การออกจากราซการของข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราขการครู 
และบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราขการ 
เป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราซการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการด าเนินการมี 
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 -  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราขการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราขการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หาก
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 

5.2 หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
5.3 ส านักงาบเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รับเรื่องการ

ขอลาออกจากราขการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก ตามเกณฑ์น้อย
กว่า 30 วัน หรือไม่ 

5.4 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
1) กรณีด าเนินการทางวินัย 
2) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
3) การเป็น/ไม่เป็นสมาขิก กบข. 

5.5 เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราขการ 
2) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีด าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้  

ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
5.6 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

7.1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
7.4 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการชองข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

พ.ศ. 2548 

ข้อสังเกตในระดับกำรปฏิบัติ 

1. ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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2. ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. เป็นการลาออกเพ่ือไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 

 

 

 

ที ่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดขอบ หมำยเหตุ 

๑ 
ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบที่ ก.ค.ศ 
ก าหนด ต่อผู้บังคับบัญชา ล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อย 
กว่า 30 วัน 

 ผู้ประสงค์ของ 
ลาออก 

 

๒ สพท. สถานที่ศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์  สพท./ 

โรงเรียน 
 

๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้มีอ านาจ  สพท./ 
โรงเรียน 

 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ  สพท./ 
โรงเรียน 

 

๕ 
ผู้มีอ านาจมีค าสั่งให้ออกจากราชการ 
หากมีการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจมีค าสั่ง 
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวัน 
ลาออก แจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก 

 สพท./ 
โรงเรียน 

 

๖ แจ้งผู้ขอลาออกทราบ/แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สพท.  


