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๑ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๑. ชื่องาน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน 
และมีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  การสอบแข่งขัน หมายถึง การดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา ดังนี ้
   ๑) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือที่จะบรรจุ
และแต่งตั้ง 
   ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีรการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี 
และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการสอบแข่งขัน 
แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั ้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องการดำเนินการ
สอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง และวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาอนุมัติ ดังนี ้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู ้มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผล          
การสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๔ เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในลำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.
ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง  



 

๒ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

 ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการ
สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

สพท. ดำเนินการสอบแข่งขันตามที่  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาอนุมตัิ 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งฯ ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



 

๓ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ประกาศรับสมัคร 
  ๗.๒ ใบสมัครสอบ 
  ๗.๓ บัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ 
  ๗.๔ ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
  ๗.๕ ประกาศผลการสอบ 
  ๗.๖ รูปแบบคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ทั้งนี้ แบบฟอร์มตามข้อ ๗.๑ – ๗.๕ และแบบฟอร์มอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะกำหนดรูปแบบพร้อมตัวอย่างให้ทุกครั้งที่มีการสอบแข่งขัน  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๓ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่องมาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทรงการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่องแนวปฏิบัติ 
การนับหน่วยกิต 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่องแนวปฏิบัติ  
การรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๗ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ เรื่อง
การหักค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่รัฐ 
  ๘.๘ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๔๙ เรื่อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ และหนังสืออ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๑๐ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องหลักเกณฑ และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์
บุคคล ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  



 

๔ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไปตามที่
กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 
 ๔. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
สั่งไปพิมพ์ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีตำรวจ 
 ๕. กรณีที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอื่น เพื่อมาใช้เป็นบัญชี     
ผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้      แล้ว
เสร็จก่อนที่บัญชีเดิมจะครบอายุการขึ้นบัญชี 
 ๖. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
 



 

๕ 

๙. การจัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำชี้แจงประกอบการจัดทำ 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔) หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ    
ให้บรรจุและแต่งตั้ง 
   ๖) หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามบัญชีรายละเอียด   แนบ
ท้ายคำสั่ง 
   ๗) หมายเลข   ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข   ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒) หมายเลข   “ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื ่อ-   
ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และจำนวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกำหนด 
   ๔) หมายเลข   “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืนฯ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื่น ฯ และวันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
   ๕) หมายเลข   “สอบแข่งขันได้” ให้ระบุตำแหน่ง ลำดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอกที่สอบ 
แข่งขันได้ประกาศผลการสอบของหน่วยงานที่จัดสอบ 
   ๖) หมายเลข   “ตำแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 
ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง  (กรณีอาศัย
เบิกให้ระบุด้วย)  
   ๗) หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้บรรจุและแต่งตั ้งเข้ารับ
ราชการ 
   ๘) หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย เช่น กรณีบรรจุ
ข้ามลำดับที่ให้ระบุเหตุผลการข้ามลำดับที่ รับรองวุฒิต่างประเทศ ขอใช้บัญชี เป็นต้น 
 
 



 

๖ 

ตัวอย่างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
  คำสั่งโรงเรียน……………………………..………… 

  ที่ ……../….…… 
  เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

..................................................... 
 
    อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๕ มาตรา ๔๙ มาตรา ๕๓ (๔) และมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐  เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๙/ว ๓๒ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑  
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ...................................... ในการประชุมครั้งที่……./…….. เมื่อวันที่…......................... ให้บรรจุ
และแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
โดยให้เตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปี  จำนวน ............. ราย ดังบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายนี้ 
 
     สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
 
              (ลงชื่อ) …………………………………………… 
         (…………………………………….)  
        (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
 
หมายเหตุ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงได้ตามข้อเท็จจริง 

  

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๑. ชื่องาน งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
   ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็นข้าราชการครู  
   และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อให้การนำบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ ่งไปขึ ้นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื ่น         
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู ้ช่วย จากบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอื่น กรณีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มี
ตำแหน่งว่าง และมิได้ดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
๔. คำจำกัดความ 
  การนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น หมายความว่า 
การนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น โดยความตกลงยินยอม
ระหว่าง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อ           
ผู้สอบแข่งขันได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจตำแหน่งว่าง กำหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขา
วิชาเอก ที่ตรงตามความต้องการจำเป็น และเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะนำไปใช้บรรจุแต่งตั้ง
บุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอื่น เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมรายชื่อ
สถานศึกษา และที่ตั้ง ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้
ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดำเนินการตามลำดับ และข้ันตอน ดังนี้ 
   ๑) ให้ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 
   ๒)  หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาค
เดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกัน   
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 



 

๙ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

   ๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 
ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาใดก็ได้ ในสังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการภาคเดียวกัน  
   ๔) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มีบัญชี    
ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได้  
   ๕) หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอ
จากบัญชี อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
   ๖) หาก อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ 
   ทั้งนี้ ให้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการแต่ละขั้นตอน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการ
ดำเนินการ โดยคำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ 
  ๕.๔ เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ
สอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี 
ที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศ
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม  
  ๕.๕ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๕.๖ ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม
ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 
  ๕.๗ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาใช้ประกาศขึ ้นบัญชีผ ู ้สอบแข่งขันได้ เป็นการเร ียกตัว                 
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ โดยต้องกำหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี 
  ๕.๘ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาลงนามคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  ๕.๙ ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
  ๕.๑๐ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันออกคำสั่ง 
  



 

๑๐ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

  การดำเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
   ๑. จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง
หรือสาขาวิชาเอก รายชื่อสถานศึกษา และที่ตั ้งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชี  นำเสนอ         
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าของบัญชี 
   ๒. อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา พิจารณาเพื ่อมีมติอนุมัต ิหรือไม่อนุมัต ิให้ใช้บ ัญชี               
ผู้สอบแข่งขันได้ และแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
   ๓. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้         
ให้สำนักงานเขตพื้นที่มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามลำดับที่ และจำนวนที่
ได้รับอนุมัติ ตามแบบท่ีกำหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏในใบสมัคร 
หรือที่อยู่ที่ได้แจ้งเปลี่ยนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับลำดับที่  ที่ผู้สอบแข่งขันได้   
มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก พร้อมชื่อ และที่ตั้ง
สถานศึกษาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และให้เลือกสถานศึกษาที่ต้องการบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามลำดับตั้งแต่
ลำดับที่ ๑ ถึงลำดับสุดท้าย 
    ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้
มากกว่าจำนวนที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัครสำรองตามจำนวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า 
ผู้ถูกสอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครสำรอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีตำแหน่งว่าง 
   ๔. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาดำเนินการเฉพาะผู้สอบ 
แข่งขันได้ที่สมัครใจ ดังนี้ 
    ๔.๑ จัดลำดับที่เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่ได้ลำดับที่ดีกว่า     
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 
    ๔.๒ เมื่อจัดลำดับแล้ว ให้แจ้งรายชื่อ ลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน 
หนังสือสอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชี 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
    ๔.๓ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอ
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้
รายนั้น 
  



 

๑๑ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ กรณีผู้ขอใช้บัญชี 
 

 
 
  

สพท. สำรวจอัตราว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ขอใช้บัญชี 

แจ้งรายละเอียดอัตราว่างพร้อมมติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชี 

เมื่อไดร้ับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทีจ่ัดลำดับจากหน่วยงานเจ้าของบญัชีแล้ว 
นำรายช่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาและประกาศขึ้นบัญชี 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนนิการ 

ส่งสำเนาคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ประกาศขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

แจ้งการประกาศขึ้นบัญชี ให้หน่วยงานเจ้าของบัญชยีกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 



 

๑๒ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

  ๖.๒ กรณีเจ้าของบัญชี 
 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ตำแหน่งครูผู้ช่วย)  
  ๗.๒ แบบแสดงความจำนงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๓ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องหลักเกณฑ และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์
บุคคล ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒  

จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผูส้อบแข่งขันได้ ของ สพท.  
ที่ขอใช้บัญช ีนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา พิจารณา 
เพื่อมีมติอนุมัตหิรือไม่อนุมตัิให้ใช้บญัชี 

อนุมัติให้ใช้บัญชีผูส้อบแข่งขันได้ สพท.  
มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ 

ไม่อนุมัติใหใ้ช้บัญชีผูส้อบแข่งขันได้ 
แจ้ง สพท. ที่ขอใช้บัญชีทราบโดยเร็ว 

จัดลำดับ แจ้งรายชื่อ ลำดับท่ี เอกสารหลักฐานการสมัคร 
ให้ สพท. ผู้ขอใช้บัญช ี

รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจาก สพท. ที่ขอใช้บัญช ีนำเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา ยกเลกิการขึ้นบัญชีเดมิ 

ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดมิของผู้สอบแข่งขันได ้



 

๑๓ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๑. ชื่องาน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ  
   และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ตามมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกำหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือ   ผู้
ได้รับคัดเลือกมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร งาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอโอน ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องต่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับคำร้องขอโอน และดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด
เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณีพิจารณา เช่น 
   ๑) ตำแหน่งว่าง 
   ๒) คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก 
   ๓) คุณสมบัติมาตรฐานตำแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ 
   ๔) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๕) ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ 
   ๖) สัญญาหรือข้อผูกพันกับส่วนราชการเดิม 
   ๗) กรอบอัตรากำลังของหน่วยงานที่จะรับโอน 
  ๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพื่อตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูลบุคคล 
และข้อผูกพันต่าง ๆ ของผู้ขอโอน ในกรณีพิจารณารับโอน 
  ๕.๔ เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับโอน 
นำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนในอับดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิ
ที่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 



 

๑๔ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

  ๕.๕ แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพ่ือให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน และส่งตัวไปรับ
ตำแหน่งใหม่ภายใน ๔๕ วัน)  
  ๕.๖ หน่วยงานที่รับโอนส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
  

ผู้สอบแข่งขันได้ ยื่นคำขอโอนพร้อมเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนรายงานข้อมูลของผู้ขอโอน 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งให้หน่วยงานท่ีขอโอนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

จัดทำข้อมูลและรายละเอียดขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณ ี
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณารับโอน 

 



 

๑๕ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย       
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที ่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื ่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  หน่วยงานผู้รับโอนต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
๙. ตัวอย่างแบบแบบคำขอโอน 



 

๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทำ
ข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
   ๑) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือที่จะบรรจุ
และแต่งตั้ง 
   ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การ
ขึ้นบัญชี และยกเลิกบัญชีสอบคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการดำเนินการ
สอบแข่งขัน ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง และวิธีการดำเนินการสอบคัดเลือก
ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
  ๕.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
  ๕.๕ ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทำแฟ้มประวัติ
อาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 
  ๕.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
 
 
  



 

๒๐ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕ ๕๓ ๑๓๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๑๖ ลงวันที ่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗  เรื ่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
   ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงานจ้างเหมา
บริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู ้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัดยะลา 
นราธิวาส ปัตตานี และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และอำเภอสะบ้าย้อย) 
 
  

สพท. ดำเนินการสอบคัดเลือกตามที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัต ิ
 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

ส่งคำสั่งรายงาน  ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา  พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



 

๒๑ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพื ่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร      
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่
กำหนดของโครงการต่าง ๆ  
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราทุนที่ได้รับจัดสรร การกำหนดวิชาเอก
ตามที่ได้รับจัดสรร จำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน  การคัดเลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ตามความจำเป็นเหมาะสมในการดำเนินการคัดเลือก 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเสนอ เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัครประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผล
การคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
   การคัดเลือกโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล การคัดเลือกที่มีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษ    
ให้ผู้ดำเนินการคัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์  โดยพิจารณาจาก
ประวัติส่วนตัว และการศึกษา บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคติ และอุดมการณ์ 
  ๕.๔ ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการบรรจุและแต่งตั ้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา  
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
  



 

๒๒ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา พิจารณาอนุมตั ิ
ดำเนินการคดัเลือก 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาอนุมัตดิำเนินการค้ดเลือก 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้  
สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



 

๒๓ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔๗ , 
๕๓, ๑๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗  เรื ่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่องการ
กำหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อทำหน้าที่ผู้ฝึกสอนกีฬา  
   ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่องการแก้ไข
หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๖ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์
บุคคล ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๗ มติ ก.ค.ศ.อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิด้วย 
 



 

๒๔ 

๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งย้าย 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒)  หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง  
   ๔) หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
ได้แก่ บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ให้ระบุหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง เช่น ว ๑๔/๒๕๕๗, ว ๑๖/
๒๕๕๗, ว ๑๓/๒๕๖๐ และว ๑๙/๒๕๖๑   
   ๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ    
ให้บรรจุและแต่งตั้ง 
   ๖) หมายเลข   ให้ระบุเหตุผลของการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก เช่น นักเรียนทุน
หรือผู้สำเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพที่ขาดแคลน หรืออ่ืน ๆ  
   ๗) หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามบัญชีรายละเอียดแนบ
ท้ายคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข   ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
   ๙) หมายเลข   ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒) หมายเลข   “ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อ
สกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และจำนวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกำหนด 
   ๔) หมายเลข   “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื ่น ฯ” ให ้ระบุเลขที่
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื่น ฯ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
   ๕) หมายเลข   “การคัดเลือก” ให้ระบุตำแหน่ง ลำดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอก ประกาศผล
การคัดเลือกของหน่วยงานที่จัด 
   ๖) หมายเลข   “ตำแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 
ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง  (กรณีอาศัย
เบิกให้ระบุด้วย)  
   ๗) หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้บรรจุและแต่งตั ้งเข้ารับ
ราชการ 
   ๘) หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย  



 

๒๕ 

ตัวอย่างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
 

คำสั่ง………………………..…..…………… 
ที่ ……../….…… 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๐ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข
เพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ * หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ และ  
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ หรือที่ ศธ ๐๒๐๖ .๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน 
๒๕๕๗ และท ี ่  ศธ  ๐๒๐๖ .๗/ว๑๙ ลงว ั นท ี ่  ๒๕  ต ุ ล าคม ๒๕๖๑  โดยอน ุม ั ต ิ  อ . ก .ค . ศ
.........................................................ในการประชุม ครั้งที่…../……..เมื่อวันที่……………….........   ให้บรรจุ 
……………..…………………………………….…..………ซึ่งเป็นผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้เตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม
เป็นเวลาสองปี  จำนวน ….......... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้  
 
     สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
             (ลงชื่อ) …………………………………… 
         (………………………………….)  
       (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
 
หมายเหตุ  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วยแต่ละกรณี เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ใด  
   ให้อ้างกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เก่ียวข้องตามคำชี้แจงประกอบ 
 

  

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๗ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและ 
   ผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม มีประสบการณ์ 
และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ต้องการผู้นำในการปฏริูป
การศึกษา สามารถนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู ้อำนวยการสถานศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้น ฐาน โดย
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รับผิดชอบจัดสรรงบประมาณเกี่ยวกับการดำเนินการคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ดำเนินการกำหนดวัน และเวลาในการ
ดำเนินการทั้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และสำนัก
บริหารงานการศึกษาพิเศษ กำหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและ
แต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา และผู ้อำนวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ        
ของ ก.ค.ศ.  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำ รายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะบรรจุและ
แต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการสอบ ภาค ก ประกาศรายชื่อ  
ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ดำเนินการประเมิน ภาค ข ดำเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายชื่อ ผู้ได้รับ    
การคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการคัดเลือก และคณะทำงานตามความจำเป็นและเหมาะสม 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคล
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา ดังนี้  
   ๑) ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามที่ผู้ดำเนินการคัดเลือกกำหนด 
โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
    (๑) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามท่ี ก.ค.ศ กำหนด 



 

๒๘ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

    (๒) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
    (๓) จำนวนตำแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง แยกเป็นสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
แล้วแต่กรณี 
    (๔) เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
    (๕) องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    (๖) ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    (๗) องค์ประกอบ ตัวช ี ้ว ัด คะแนนการประเมิน และวิธ ีการประเมินสัมฤทธิผล         
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    (๘) เง ื ่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการที ่ ก.ค.ศ. หรือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผู้ดำเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี กำหนด 
    (๙) ข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ 
    ทั้งนี้ ให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒) ดำเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   ๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก โดยแยกเป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ 
   ๔) ดำเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) ก่อนโดย
ผู้สอบ ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และภาค ค 
(ความเหมาะสมกับตำแหน่ง)  
   ๕) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข และ
ภาค ค โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
    (๑) รายชื ่อผู ้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก โดยแยกเป็นสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่
กรณ ี
    (๒) วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ภาค ข และภาค ค  
    (๓) วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน ภาค ค (การสัมภาษณ์)  
    (๔) ข้อความอ่ืนที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ควรทราบ 
   ๖) ดำเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู ้ดำเนินการ
คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 



 

๒๙ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

   ๗) ดำเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับตำแหน่ง) โดยให้ผู้ดำเนินการคัดเลือก  
ตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
   ๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามมาตรฐานตำแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี ้ รวมทั ้งไม่ติดเงื ่อนไขอื ่นใดที่ ก.ค.ศ. กำหนด        
โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ แจ้งสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

สพท. จัดทำรายละเอียด เสนอผู้บงัคับบัญชา  
เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการคัดเลือก 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
โดยอนุมตัิ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  



 

๓๐ 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที ่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื ่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๘.๓ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลัง
ทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่องการสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน  
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๕ ตุลาคม ๒๕๔๘ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘.๗ หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา มี ๒ หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   ๑) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา สำหรับสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๒) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การกำหนดระยะเวลา ประกาศรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๒. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 ๓. ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่ง และมาตรฐาน    
วิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 



 

๓๑ 

๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔) หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕) หมายเลข   ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติ
อนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง 
   ๖) หมายเลข   ให้ระบุประกาศผลการคัดเลือก วัน เดือน ปี และชื่อเรื่อง 
   ๗) หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่งตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข   ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
   ๙) หมายเลข   ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒)  หมายเลข   “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อสกุล 
เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง 
   ๓)  หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 
   ๔)  หมายเลข   “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
   ๕)  หมายเลข   “ตำแหน่ง และสังกัดเดิม” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา     
วิทยฐานะ ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 
   ๖)  หมายเลข   “ตำแหน่งที ่ได้ร ับแต่งตั ้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา      
วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่ได้รับแต่งตั้ง 
   ๗)  หมายเลข   “ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ใช้เปลี่ยนตำแหน่ง” ให้ระบุตำแหน่ง/
หน่วยงานการศึกษา ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) กรณีอาศัยเบิก  
ให้ระบุด้วย 
   ๘)  หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้เปลี่ยนตำแหน่ง 
   ๙)  หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  กรณีที่ ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ 
ให้นำมาระบุไว้ในคำสั่งด้วย  



 

๓๒ 

ตัวอย่างคำสั่งการเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามผลการคัดเลือก ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………… 

ที่ ……../….…… 
เรื่อง เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

--------------------------------------------- 

       อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติ         และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาค      
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ พระราชบัญญัติเงินเดือน    
เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘      
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลังทดแทน พ.ศ. 
๒๕๕๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๓ ตุลาคม ๒๕๔๘ * และที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน 
๒๕๕๘ หรือ**ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา..........................................ในการประชุมครั้งที่…./…….. เมื่อวันที่…..........................… ให้เปลี่ยน
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ผู้ได้รับคัดเลือกตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา....................................ลงวันที่.........................เรื่อง.......................................... ...........   จำนวน
............ราย ดังบญัชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 
      สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
          (ลงชื่อ) …………………………………… 
         (………………………………….)  
        (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
หมายเหตุ 
  * หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา มี ๒ หลักเกณฑ์ ให้ระบุเฉพาะหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  ** เป็นหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานฉบับใหม่  
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หมายเหตุ ๑. ให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตำแหน่งที่ใช้บรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒. เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………. ลงวันที่.....................................................   
   ๓. เป็นผู้มีใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
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