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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง ประกอบไปด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม การลาออกจากราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือกมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  คู่มือฉบับนี้ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นข้อมูลและแนวทางที่เป็นประโยชน์แก่ผู้ที่
เกีย่วข้องและสนใจในการศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 

 

 นางสาวธิดารัตน์ พันธุ์ศิริ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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คู่มือการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ความสำคัญของการบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลคือปัจจัยที่สำคัญที่ส่งผลกระทบต่อการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
ระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การบริหารงานบุคคลทุกระดับเป็นมาตรการจูงใจ ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระ ในการปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การ
บริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบม่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียน ดังนั้นการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลได้คุณภาพและมาตรฐานตาม
เกณฑ์ที่กำหนดไว้ และสอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพของทรัพยากรบุคคลนั้น ต้องอาศัยรูปแบบและคู่มือ   
ในการบริหารที่มีประสิทธิภาพนำไปสู่การปฏิบัติก็จะทำให้บุคลากรในหน่วยงานนั้นมีคุณภาพ สามารถนำพา
องค์กรไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ 

 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับ       
การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการรับ
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ และการปฏิบัติราชการแทน      
การรักษาราชการแทน การรักษาการในตำแหน่ง 
 ภารกิจของการปฏิบัติเริ่มจากศึกษาวิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งย้าย   
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำรวจความต้องการและความจำเป็นในการแต่งตั้งย้าย
ตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บริหารเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
กศจ. พิจารณาจัดคำสั่งแต่งตั้ง ย้าย โอน และรายงานผลไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
ลักษณะงาน  
 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล หรือ การ
ย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามมาตรา 59 ต้องได้รับการอนุมัติจาก กศจ.ของผู้ประสงค์
ขอย้ายและผู้รับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ กศจ.ด้วย 
และเม่ือ กศจ.พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 35 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
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หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
1. ชื่องาน : หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           

     ขั้นพื้นฐาน  
2. วัตถุประสงค์  

 2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 

2.2 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจ ในเรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ม าตรา 59 
กำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานผู้บริหารสถานศึกษา ตามมาตรา 38 ข. (1) 
และ (2)  

4. คำจำกัดความ 

 4.1 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ดำรงตำแหน่งในสถานศึกษาอ่ืน 
 4.2 ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 4.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี 
 4.4 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา แบ่งเป็น 3 กรณี 
       1) การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ 
  (1) การย้ายเพ่ืออยู่รวมกับคู่สมรส 
  (2) การย้ายเพ่ือดูแลบิดา มารดา 
  (3) การย้ายเพ่ือกลับภูมิลำเนา 
  (4) การย้ายด้วยเหตุผลอ่ืน เช่นการย้ายเพ่ือความสะดวกในการเดินทาง การย้ายเพ่ือเพ่ิม
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
       2) การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ 
  (1) การย้ายเนื่องจากเจ็บป่วยร้ายแรง 
  (2) การย้ายเนื่องจากถูกคุกคามต่อชีวิต 
  (3) การย้ายเพ่ือดูแลบิดา มารดา หรือคู่สมรส ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรง 
        3) การย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 
  (1) การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา 
  (2) การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 4.5 การกำหนดสถานศึกษา 
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        ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนดขนาดสถานศึกษาตามจำนวนนักเรียน
เป็น 4 ขนาด คือ ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่ และขนาดใหญ่พิเศษ 
 4.6 การกำหนดสัดส่วนของจำนวนตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้ายและแต่งตั้ง 
  (1) ให้ กศจ. พิจารณากำหนดสัดส่วนของจำนวนตำแหน่งว่างที่จะใช้รับย้ายและที่จะใช้บรรจุ
และแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ในภาพรวมทั้งจังหวัด ตามประเภทของสถานศึกษาให้เท่ากัน หรือ
ต่างกันได้ไม่เกิน 1 ตำแหน่ง 
  (2) การกำหนดสัดส่วนของตำแหน่งว่าง ต้องไม่ระบุชื่อสถานศึกษาที่จะใช้ในการรับย้ายหรือ
ที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง โดยให้นำตำแหน่งว่างทั้งหมดมาพิจารณาย้ายจากผู้ประสงค์ขอย้ายให้แล้วเสร็จ
ก่อน และต้องเหลือตำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกหรือที่จะใช้สำหรับการ
คัดเลือก เท่ากับสัดส่วนที่กำหนดไว้ 
  (3) กรณีมีตำแหน่งว่างเพียง 1 ตำแหน่ง ให้ กศจ. พิจารณาว่าจะใช้รับย้าย หรือใช้บรรจุและ
แต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ได้ตามความเหมาะสม 
  (4) ตำแหน่งว่างที่เกิดขึ้นภายหลังจากการพิจารณาย้ายเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการตามข้อ 
(1) (2) และ (3) 
 4.7 กำหนดสถานศึกษาเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
        1) สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
        2) สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
        3) สถานศึกษา สังกัดสำนักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 4.8 ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
       ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาของผู้ประสงค์ขอย้ายและความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง ให้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการจัดทำ
ข้อมูลย้ายตามองค์ประกอบข้อ 1 ถึงข้อ 2 และคณะกรรมการจัดทำข้อมูลย้ายตามองค์ประกอบข้อ 3 ถึงข้อ 8  
 4.9 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
  (1) ผู้ขอย้ายต้องดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือรองผู้อำนวยสถานศึกษาแล้วแต่
กรณี ในสถานศึกษาปัจจุบันไม่น้อยกว่า 12 เดือน โดยให้นับระยะเวลาการดำรงตำแหน่งถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีที่ยื่นคำร้องขอย้ายประจำปี 
  (2) ต้องไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 
  สำหรับการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล ในวันที่ส่งคำร้องขอย้าย ต้องเป็นผู้ที่มีอายุราชการเหลือ
ไม่น้อยกว่า 18 เดือน นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่เกษียณอายุราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.1 กรณีพิจารณาย้าย 
  (1) ยื่นคำร้อง ระหว่างวันที่ 1-15 กรกฎาคม ของทุกปี  
  (2) ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  (3) รับคำร้องขอย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (4) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 1 ถึงข้อ 2 และ 
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     คณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 3 ถึงข้อ 8 
(5) ประชุมคณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 1 ถึงข้อ 2 และ    
     คณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 3 ถึงข้อ 8 
(6) เสนอผลการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    
(7) เสนอ อ.กศจ. และกศจ.พิจารณา 
(8) ศธจ. ออกคำสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) 

                 4.2 กรณีส่งคำร้องขอย้าย 
  (1) ยื่นคำร้อง ระหว่างวันที่ 1-15 กรกฎาคม ของทุกปี 
  (2) ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  (3) กศจ.พิจารณา (ขออนุมัติเป็นหลักการ) 
  (4) ส่งคำร้องไปปลายทาง 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 2. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง       
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  

3. หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2554)  
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

                             กรณีพิจารณารับย้าย            กรณีส่งคำร้องขอย้าย 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ขอความเห็น 
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2.ขอความเห็น 
คณะกรรมการสถานศึกษา

สถานศึกษา 
 

3.คณะกรรมการ 
กลั่นกรอง 

3.คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

รับคำร้องจากต่าง
เขตพ้ืนการศึกษา

กรอง 

1.ยื่นคำร้อง 1.ยื่นคำร้อง 

4.กศจ.พิจารณา 

5.ผู้มีอำนาจตาม 
มาตรา 53 ออกคำสั่ง 

4.ส่งคำร้องไปปลายทาง 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

1. ชื่องาน : การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

2. ขอบเขตของงาน 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่จะเข้ามาดำรง
ตำแหน่งครู ซึ่งต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
พ.ศ.2547 ตามมาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ
และบุคลิคลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ การปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่ เหมาะสมกับวิชาชีพครู        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพการศึกษาและการเป็นครูที่ดี 

3. คำจำกัดความ 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรง
ตำแหน่งครู 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ดำเนินการดังนี้ 

1.1 ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้นมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา แล้วสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อดังกล่าวไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ   
 2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 
คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้ 
  2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
  2.2 ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
  2.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
  กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 2.1 หรือข้อ 2.2 ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 
 3. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดำเนินการดังนี้ 
  3.1 วางแผนและดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วย        
ด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย 
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  3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนำการปฏิบัติหน้าที่ 
เพ่ือให้ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
  3.3 มอบหมายให้คณะกรรมการตามข้อ 2.2 ทำหน้าที่เป็นครูพ่ีเลี้ยง แนะนำการปฏิบัติตน
และการปฏิบัติงาน 
  3.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง          
และสรุปผลการประเมินทุกหกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือพัฒนา รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี ตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
        ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมิน
จากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
        ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
        ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
        ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
        ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
  3.5 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกตจากการ
ประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.6 สรุปผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วันนับแต่ครบ  
2 ปี แล้วรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการดังนี้ 
  4.1 เมื่อสถานศึกษารายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในแต่ละ
ครั้ง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงนำเสนอผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 ทราบ 
  4.2 เมื่อครบ 2 ปี สถานศึกษารายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผลผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณา 
 5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ดำเนินการดังนี้ 
  5.1 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปีแล้ว ผลการประเมิน
ผ่านตามเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป ให้นำเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้น
ให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบ 
  5.2 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง
ต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม อาจให้คณะการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง
และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไป ไม่ว่า
จะครบกำหนดเวลาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
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พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้
โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณา
แล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
 6. กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 24 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรณีไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

สถานศึกษาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมินฯ 

ศธจ.แจ้งผลการประชุม กศจ. และสั่งแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งครูและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสรุปการประเมินแต่ละครั้งส่ง  
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคำสั่งและส่งให้
โรงเรียนและกลุ่มงานที่เก่ียวข้องทราบ 

ผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี เป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ส่งเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบผลการประเมินฯ 
สรุปส่ง ศธจ. เพื่อเสนอ อกศจ./กศจ. 

ผลการประเมินต่ำกว่าตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผอ.

สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการและแจ้งผู้นั้นทราบ/

รายงาน สพป. 
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การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน : การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ขอบเขตของงาน 

 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซี่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการ
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการที่กำหนดไว้ 

3. คำจำกัดความ 

 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.  
กำหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 
วัน หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ยื่น
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 

4.2 หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ 
  4.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอ
ลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
  4.4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
กรณี ดังต่อไปนี้ 
   4.4.1 กรณีดำเนินการทางวินัย 
   4.4.2 กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   4.4.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข., กสจ. 
  4.5 เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ ดังนี้ 
   4.5.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก
จากราชการ 
   4.5.2 กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกตามมาตรา 53       
มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  4.6 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
(ก.ค.ศ./สพฐ.) 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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 2. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ตามมาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2548 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ                
ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอ          
ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 อนุญาตให้    
ลาออก/ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
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การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1. ชื่องาน : การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ  
               สถานศึกษา  
2. ขอบเขตของงาน 

 การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาใน
กรณีไม่มีผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

1. สถานศึกษาสามารถเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้เป็น 
ผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาได้ 2 กรณี 

1.1 กรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1.2 กรณีสถานศึกษามีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการ 

2. หลักการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.1 สถานศึกษาที่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 1 คน ให้รองผู้อำนวยการ 

สถานศึกษารักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.2 สถานศึกษาท่ีมีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้สถานศึกษาเสนอ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาเรียงตามลำดับการ
รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2.3 สถานศึกษาท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาการใน
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2.4 การเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา กระทำได้ดังนี้ 
2.4.1 เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่ง ไว้เป็นการล่วงหน้า 
2.4.2 เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่ง เป็นคราว ๆ ไป (ให้ระบุเหตุผลความจำเป็น  

และ วัน เดือน ปี 
3. คำจำกัดความ 

 การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง ในกรณีตำแหน่งว่าง หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สถานศึกษาเสนอชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดไปยัง สพท. 
4.2 สพท.จัดทำรายละเอียดส่ง ศธจ. เพื่อสั่งแต่งตั้งรักษาการ 

  4.3 ศธจ. ส่งคำสั่งให้ สพท. เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.4 สพท. ส่งคำสั่งให้โรงเรียนทราบ 
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5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2560 เรื่อง การ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560 เรื่องแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. มติ กศจ., ก.ค.ศ. อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน/สถานศึกษา 
พิจารณาเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

สพท.ส่งคำสั่งให้โรงเรียน 

สพท. จัดทำรายละเอียด                                
ไปยัง ศธจ. เพื่อสั่งแต่งตั้ง 

ศธจ. ส่งคำสั่งให้ สพท. 
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การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือก 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

1. ชื่องาน : การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือก 
               มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
2. ขอบเขตของงาน 

 ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. คำจำกัดความ 

 การโอนผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชาการประเภทอ่ืนซึ่งเป็นผู้
ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สำรวจตำแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอก ที่กลุ่มงานแผนและอัตรากำลังได้กำหนด 
และเป็นไปตามความต้องการของสถานศึกษา และแนวทางการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

4.2 แจ้งตำแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอกตามความต้องการของสถานศึกษาให้ ศธจ.เพ่ือ 
ใช้ตำแหน่งว่างรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
  4.3 ศธจ. เสนอ อกศจ. พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ ให้บรรจุและ
แต่งตั้งฯ 
  4.4 ศธจ. เป็นผู้ดำเนินการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ ให้มารายงานตัวที่พร้อมเอกสาร
ประกอบการบรรจุและแต่งตั้งภายในวัน เวลา และสถานที่กำหนด 
  4.5 ศธจ. สั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ และส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่เลือกและส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ. 
  4.6 เขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวและส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ท่ีสถานศึกษาท่ีเลือก 
  4.7 เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง   

5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 53 มาตรา 
58 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.9/ว 19 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2546 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกมาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๕ 
 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

5. มติ กศจ., ก.ค.ศ. อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สำรวจตำแหน่งว่างตามกลุ่มวิชา/วิชาเอก 

แจ้งตำแหน่งว่างและกลุ่มวิชาเอกให้ศธจ. 

ศธจ.เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้              
มารายงานตัวเลือกสถานศึกษา 

ศธจ.เสนอ อกศจ.กลั่นกรอง และเสนอ 
กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

ศธจ.สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งตัวผู้
สอบแข่งขันได้ รายงานตัวที่เขตพ้ืนที่

การศึกษา และส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ.ทราบ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวและ   
ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ท่ีสถานศึกษา 

แจ้งคำสั่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
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