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ค าน า 

 
  ข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือการด าเนินการย้ายผู้บริหาร และ 38 ค (2) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ มีประสิทธิภาพและอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้าและอ้างอิง 
น าไปใช้ในการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐาน และถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
แนวปฏิบัติ ค าสั่งและข้อบังคับต่าง ๆ 
  ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
แก่ผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี  
 
 
 
        นางสาวจิรนุช  เสมาเพชร 
               นักทรพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

                         
ค าน า           หน้า 
- การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา              1 – 4 
- งานรับโอนขา้ราชการส่วนท้องถิ่นและ                                         6 - 8                         
  ข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครแูละ 
  บุคลากรทางการศึกษามาบรรจุและแต่งต้ัง 
  เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา            9 - 11 
  อื่นตามมาตรา 38 ค.(2)ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
  ที่มีประสบการณ์ ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษลงมา 
- งานประเมินผลงานของบุคคลเพือ่เลือ่นข้าราชการครูและบุคลากร            12 - 16 
  ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
  ขึ้นแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและระดับช านาญการพเิศษ  
  กรณีการคัดเลือกบุคคลเพือ่เลือ่นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

******************************************************************* 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความ 
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๒. ขอบเขต 
  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ภายใน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล 
ต้องได้รับอนุมัติจาก กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็น 
ประกอบการพิจารณาของ กศจ. และเม่ือ กศจ.พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและ 
แต่งตั้งต่อไป 
๓. ค าจ ากัดความ 
  - 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาอนุมัติ 
  4.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง (ศึกษาธิการจังหวัด) 
  ๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์การย้าย จัดท าช้อมูลการย้าย เอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป เมื่อ กศจ.พิจารณาอนุมัติแล้ว แจ้งผู้ที่
ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) ทราบ เพ่ือมอบหมายงานและส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับการแต่งตั้งต่อไป 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาใน 
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ
๐๒๐๖.๔/ว ๖ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕6๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ) 
  5.๑ ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง และแจ้งการส่งค าร้องขอย้ายประจ าปี ( ๑ - ๑๕ กรกฏาคม 
โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
  ๕.2 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด พร้อม
เอกสาร 
หลักฐาน และสถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐานให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวมส่ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลาที่ก าหนด 
  ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้ 
   ๕.๓.๑ การขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือขอย้ายมาจากต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    ๕.๓.๑.๑ รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
    ๕.๓.๑.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
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   ๕.๓.๑.๓ จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายส่งไปสถานศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายไป เพ่ือขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 
   5.๓..๑.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าช้อมูลฯ ตามองค์ประกอบการย้าย ส่งให้
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาน าเสนอ อกศจ. กลั่นกรองการย้ายๆ 
   ๕.๓.๑.๕ ศึกษาธิการจังหวัด น าเสนอ กศจ.พิจารณาเห็นชอบอนุมัติการย้าย 
   ๕.๓.๑.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
   ๕.๓.๑.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๓.๑.๘ สถานศึกษาแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัว
ไปปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับการแต่งตั้งฯ ต่อไป 
  ๕.๓.๒ การขอย้ายไปด่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕.๓.๒.๑ รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
   ๕.๓.๒.6 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย พร้อมจัดท างบหน้าข้อมูลของผู้ขอย้าย 
   ๕.๓.๒.๓ ส่งให้ ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ. และ กศจ.
พิจารณาเห็นชอบและอนุมัติส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
กรณีต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดด าเนินการดังนี้ 
 ๑. แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ผู้ได้รับการพิจารณารับย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
 ๓. สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
 ๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตันสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปส านักงานเชตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีรับย้าย 
 ๕.๔ ข้อสังเกต 
  ๕.๔.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายและ/หรือสถานศึกษาส่งค าร้องไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด และเอกสารประกอบไม่เป็นไปตามองค์ประกอบการย้าย 
  ๕.๔.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ทันตาม
ก าหนด 
  ๕.๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ส่งค าร้องขอย้ายไปให้คณะกรรมการสถานศึกษา
พิจารณา 
  ๕. ๔.๔ การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดที่รับ
ย้ายเป็นผู้ลงนามในค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
 
๖. เอกสารอ้างอิง 
 ๖.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑ต๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๖.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๖ ลงวันที ่๒๒ เมษายน ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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 ๖.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๓๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ๖.๔ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร .๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๔ 
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
 ๖.๕ ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๔/๒๕๖. ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖.๖ มติ กศจ., ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
๗. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบค าร้องขอย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.2 แบบค าร้องขอย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
(ตามประกาศเพ่ิมเติม) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 

มาตรา 38 ค(2) 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 

งานรับโอนข้าราชการส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นที่มิใช่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาบรรจุและแต่งตั้ง

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มีใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทา 
บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 
เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาบรรจุ 
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.จ ากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน ผ่านผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจให้โอนพิจารณาให้ความยินยอม 
ใน การให้โอน แล้วส่งค าร้องขอโอนไปหน่วยงานปลายทาง 
 2. หน่วยงานที่ประสงค์จะรับโอนพิจารณาเสนอ กศจ.หนองบัวล าภู อนุมัติรับโอนในต าแหน่งที่ว่าง 
 3. กศจ.หนองบัวล าภู ออกค าสั่งรับโอน 
 4. หน่วยงานที่รับโอนส่งค าสั่งรับโอน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเดิมเพ่ือสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ทาง
สังกัด 
เดิมและมอบหมายในหน้าที่การงาน 
 5. หน่วยงานต้นสังกัดเดิมส่งตัวพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงานที่รับโอน 
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6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอ
โอนยื่น 
ค าร้อง 

ส่งตัว 

ผู้บังคับบัญชา
ยินยอม 

แจ้งต้นสังกัด
เดิม 

สพท.รับโอนเสนอ 
กศจ.หนองบัวล าภู 

พิจารณา 

สพท.ออก
ค าสั่ง 



 
8 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 และมาตรา 58 
 2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพล
เรือนมาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 4. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา 38 ค.(2)ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษลงมา 
 

1. ชื่อกระบวนงาน การคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบกรณ์ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ 
ค.(๒) ตามหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศช 0206.5/ ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ให้น าหลักเกณฑ์ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 มาใช้ 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการพิจารณาคัดเลือกทั้งต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีผู้ครอง 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เสนอ กศจ.ปทุมธานี พิจารณาดังนี้ 
  1) ก าหนดหลักกณฑ์และวิธีพิจารณาคัดเลือกบุคคล และการประเมินบุคคล 
  2) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
 5.2 ประกาศหลักกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ข้าราชการในสังกัดทราบ 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่างและก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร 
 5.4 ประกาศรับสมัคร 
 5.5 รับสมัคร 
 5.6 ตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร 
 5.7 ประกาศรายชื่อผู้สมัคร 
 5.8 คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
 5.9 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมชื่อผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่อง สัดส่วน
ผลงานและก าหนดทักท้วงภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันประกาศ 
 5.10 เสนอ กศจ.ปทุมธานี จารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก 
 5.11 แต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง 
  1) การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้ได้รับการคัดเลือกระดับเดียวกัน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม
มาตรา 53 มีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  2) การแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
มีค าสั่งแต่งตั้งการในต าแหน่งเพ่ือส่งผลงานเข้าสู่ต าแหน่ง และหากผ่านการประเมินผลงานแล้วจึงจะมีค าสั่ง
แต่งตั้ง (เลื่อน)ให้ด ารงต าแหน่งต่อไป 
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6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

กศจ.หนองบัวล าภูประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคล 

รับสมคัร/ตรวจสอบคุณสมบติัผูส้มคัร 

ประกาศรายชื่อผู้สมัคร 

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศรายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกพร้อมช่ือผลงานเคา้โครงเร่ือง 
และสัดส่วนผลงาน(กรณีเล่ือนใหด้ าเนินการตามกระบวนการ

ประเมินผลงานต่อไป) 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 53 แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

เสนอ กศจ.หนองบัวล าภู พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งผู้ไดร้ับการ
คัดเลือก 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
         - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
               8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 25551 
              8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศ5 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 
              8.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
              8.4 หนังสือ ว 14 ของ ก.ค.ศ. (เรื่องการจัดกลุ่มต าแหน่งฯ ปี 50,51) 
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งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่ง 
ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคล 

เพ่ือเลื่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน งานประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญพิเศษกรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงที่ว่างที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ถูกต้อง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งชัราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและระดับ 
ช านาญการพิเศษ กรณีคัดเลือกกรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง 
 

4. ค าจ ากัดความ 
           - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 ส านักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เซต 2 (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบ
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกตามประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1และค าสั่ง
แต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่งที่ผ่านการคัดเลือก 
           5.2 ผู้ผ่านการคัดเลือกส่งผลงานพร้อมเอกสาร ดังนี้ 
                5.2.1 ผลงานตามจ านวนเรื่องท่ีระบุไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกในแบบคัดเลือก 1 (ข้อมูลบุคคล) 
โดยให้จัดส่งผลงานแต่ละเรื่อง จ านวน 5 ชุด 
                5.2.2 แบบแสดงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาโดยสรุปของแต่ละเรื่องตามข้อ 5.2. 1 
เรื่องละ 5 ชุด ตามแบบประเมิน 1 
                5.2.3 ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นจ านวน 1 
เรื่องจ านวน 5 ชุด ตามแบบประเมิน 2 ทั้งนี้ ข้อเสนอแนวความคิดตังกล่าว จะต้องเป็นเรื่องเตียวกับท่ีเสนอไว้ใน
แบบคัดเลือก 1 
               5.3 กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงานหรือสัดส่วนของผลงาน หริอผู้ร่วมด าเนินการ
แตกต่างไปจากที่เสนอไว้เดิมในแบบคัดเลือก 1 (ข้อมูลบุคคล โดยสาระส าคัญไม่เปลี่ยนแปลงต้องเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปทุมธานี เขต 2 พิจารณาให้ความเห็นชอบ กรณีเปลี่ยนแปลงใน
สาระส าคัญต้องเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1พิจารณา      
ให้ความเห็นชอบ กรณีเปลี่ยนแปลงในสระส าคัญต้องเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปทุมธานี 
เขต พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน และกลุ่มบริหารงานบุคคลจัดท าประกาศรายชื่อผลงาน สัดส่วนของผลงาน
ในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและผู้ร่วมจัดท าผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือกโดยแจ้งเวียนให้กลุ่มต่างๆ ทราบและทักท้วง
ได้ภายใน 30 วัน 
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5.4 กลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ พร้อมส่งผลงานและ
เอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
                 5.4.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานบุคคล 
                 5.4.2 ข้อมูลบุคคล (แบบคัดเลือก 1) 
                5.4.3 เอกสารหมายเลข 3 (แบบให้คะแนน) 
                5.4.4 แบบแสดงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาโดยสรุป (แบบประเมิน 1) 
                5.4.5 ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(แบบประเมิน 2) 
               5.4.6 ผลงาน 
 
5.5 กลุ่มบริหารงานบุคคล เตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
 5.5.1 ตรวจสอบวัน เวลาว่างของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลโดยนัดหมายล่วงหน้า
เป็นการภายใน 
       5.5.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลและส่งล่วงหน้า 
       5.5.3 จัดท าเรื่องขอยืมเงินทดราชการเพ่ือใช้จ่ายในการประชุมเป็นค าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน
ตรวจและประเมินผลงาน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะของกรรมการ (ถ้ามี) 
                  5.5.4 จัดท าใบเซ็นชื่อให้คณะกรรมการลงนามในวันประชุมพร้อมใบส าคัญรับเงินเป็นค่าใช้จ่าย  
                  5.5.5 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
                  5.5.6 จัดท าแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4) ซึ่งเป็นการสรุปผลการประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
          5.6 การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงาน
ของบุคคลด าเนินการดังนี้ 
                  5.6.1 ด าเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดไว้ 
                  5.6.2 จัดท ารายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคล 
                  5.6.3 รับรองรายงานการประชุม เพื่อความรวดเร็วในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งควรจัดท า
หนังสือแจ้งเวียนคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือรับรองรายงานการประชุมดังกล่าวเป็นคราว ๆ ไป 
                 5.7 การแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งและเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 เพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งต่อไป และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
                 5.8 กรณีผู้ขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือสายงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้งไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดให้น าเรื่องเสนอ กศจ.ปทุมธานี พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลที่ กศจ.ปทุมธานี 
แต่งตั้งด าเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยกลุ่มบริหารงานบุคคล จะต้องจัดเตรียม
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
                       5.8.1 บญัชีแสดงรายละเอียดการน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนมานับรวม
เป็นระการด ารงต าแหน่งขั้นต่ าที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกับการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 
                       5.8.2 แบบสรุปลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลของผู้ขอรับการประเมินตามแบบ 
ประเมิน 3 
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                       5.8.3 ส าเนา ก.พ. 7 และส าเนาปริญญาพร้อมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของผู้
ขอรับการประเมินทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นต่ าฯ ดังกล่าวแล้ว กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
จะต้องสรุปรายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดท าข้อมูลเป็นรายบุคคล ประกอบการออกค าสั่ง
แต่งตั้งต่อไป 
               5.9 กรณีต้องปรับปรุงผลงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องมีหนังสือแจ้งให้กลุ่มเจ้าของต าแหน่ง
เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินด าเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
               5.10 เมื่อผู้ขอรับการประเมินด าเนินการแก้ไขผลงาน และส่งให้กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการ
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลมีมติให้
ผ่านการประเมิน กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงานและแจ้งเวียนกลุ่มที่
เกี่ยวข้องและส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบต่อไป 
                        5.10.1 กรณีไม่ผ่านการประเมินผลงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ทราบ และแจ้งกลุ่มเจ้าของต าแหน่งเพ่ือแจ้งผู้
ขอรับการประเมินทราบ 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                  - 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
                7.1 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
                7.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการใน
การป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล 
                7.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.3/211 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การจัด
กลุ่มต าแหน่งส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการและต าแหน่งประเภททั่วไป 
                7.4 ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 17 
มิถุนายน พ.ศ. 2552เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิซาการระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ที่ว่างในส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ส่วนกลาง) 
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 8.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฎิบัติงานประเมินผลงานของบุคคล 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โดยอนุมติั กศจ.หนองบวัล าภู ประกาศคดัเลือกและประกาศผลการคดัเลือก 

ผู้ผ่านการคัดเลือกส่งผลงานพร้อมประเมิน 1 และแบบประเมิน 2 

ตรวจสอบความถูกต้องกรณีผูผ้่านการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงาน หรือสัดส่วนของผลงาน หรือผู้ร่วมด าเนินการ 

ส่งผลงานลัเอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา 

ส่งผลการประเมินผลงานต่อ กศจ.หนองบัวล าภูอนุมัติการประเมินและเลื่อนต าแหน่ง 

ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งเวียนกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องและส านักงาน ก.ค.ศทราบ 

ประกาศรายชื่อผลงาน สัดส่วนผลงานท่ีปฏิบัติ และผู้ร่วมจัดท าผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือก
ให้กลุม่ต่าง ๆ ทราบและทักท้วงภายใน 30 วัน 


























































































