


คำนำ 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.นราธิวาส เขต ๒ ได้จัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
ศึกษา  ค้นคว้า  และอ้างอิง  นำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย     
และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  ตลอดจนส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้  ความสามารถ  และมีประสิทธิภาพ    
ในการปฏิบัติงาน 
  ทั้งนี้ ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งฉบับนี้      
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่  และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้อง  ซ่ึงจะได้มีการปรับปรุง/พัฒนา คู่มือ ให้มีความทันสมัย  และครอบคลุม         
ทุกขั้นตอนต่อไป 

 

               งามฤดี  ศรีคำขวัญ  
         งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
                       กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

                       หน้า 

- งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครู     1  - 3 
- งานแต่งตั้งย้ายผู้บริหารสถานศึกษา       5  - 7 
- งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู ตำแหน่งครูผู้ช่วย 9  - 11 
- งานคัดเลือกครูเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา       13  -  15  
- งานคัดเลือกข้าราชการครู เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตำแหน่งศึกษานิเทศก์             17 - 18  
- งานแต่งตั้งย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1)            20 - 22 
- งานคัดเลือก ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)            24 - 25 
- งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)          27 - 31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
เข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 
งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรการทางการศึกษา 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพท. จดัทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

1) พิจารณาตำแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกท่ีต้องการบรรจุและแต่งตั้ง ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
      เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

2) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตาม 

     หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์ 

     การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศการ 

     ดำเนินการสอบแข่งขันตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 

5.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่งและวิธีการดำเนินการสอบแข่งขัน 

     ตามท่ี สพท. เสนอ 

5.3 สพท. ดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

     อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน  

     และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

5.4 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุ 

และแต่งตั้ง 

  5.5 ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งตัวไปพิมพ์ลายนิ้วมือ 
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5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สพท. จัดทำรายละเอียดการ 

ดำเนินการสอบแข่งขัน 

 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

 

สพท. ดำเนินการสอบแข่งขันตามท่ี อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ 

 

 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 

ส่งคำสั่งฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
6 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไข 

สถานีตำรวจท้องที่บรรจุและแต่งตั้ง 

7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2561 เรื่อง การ 

ปรับปรุงมาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2566 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

 



  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขัน 

     จะต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและ 

     แต่งตั้ง 
4. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติ 

     เป็นรายกรณ ๊
 

   
  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

งานคัดเลือกเพื่อบรรจแุละแต่งตั้งนักศึกษาทนุรัฐบาลเข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

 

1. ช่ือกระบวนงาน 
 งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกผู้สำเร็จการศึกษาทุนรัฐบาล เพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็นราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สพท. จัดทำรายละเอียดการได้รับจัดสรร หรือการกำหนดตำแหน่งวิชาเอก จำนวนนักศึกษา  
ที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชี การ
คัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ประกาศรับสมัคร ดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการคัดเลือก 
 5.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือก ตามที่ สพท. เสนอ เพ่ือขอความ
เห็นชอบในการคัดเลือก 
 5.3 สพท. ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ 
ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
 5.4 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม คำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 
 5.5 รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
ดำเนินการคัดเลือก 

 

 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
อนุมัติดำเนินการคัดเลือก 

 

 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 

ส่งคำสั่ง/ รายงาน สำนักงาน ก.ค.ศ. 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 47, 53, 133 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐานตำแหน่ง
และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2547 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กรณีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 1. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 2. ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 3. การบรรจุและแต่งตั้ง ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาท่ีบรรจุและแต่งตั้ง 
 4. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน 
 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อบรรจุและแต่งต ั ้งให้ดำรงตำแหน่ง               
รองผู้อำนวยการศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สพท. จัดทำรายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการ
คัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก ประกาศรับสมัครดำเนินการคัดเลือก และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการดำเนินการตามที่ สพท. 
เสนอ 
 5.3 สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
 5.4 ดำเนินการพัฒนาผู้ได้รับคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 5.5 สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา. บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้และผ่านการพัฒนาแล้ว 
 5.6 รายงานและส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

สพท. จัดทำรายละเอียด ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติดำเนินการคัดเลือก 
 
 
 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก  
 
 
 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 
 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
รายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 
 8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 27 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 
 8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการ
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1. การกำหนดระยะเวลา ประกาศ การรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กำหนดในหลักเกณฑ์และ 
   วิธีการคัดเลือก 
2. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
3. ก่อนการแต่งตั้งจะต้องจัดให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกได้เข้ารับการพัฒนาก่อนที่จะแต่งตั้งได้ 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เพื่อบรรจุแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
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1. ช่ืองาน 
 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและ
นโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. กำหนดใน สพท. ต้องดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สพท. จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 
 5.2 สพท. จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
      - กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
      - จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น 
การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชี  เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่
กรณ ี
 5.3 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือก ตามท่ี สพท. เสนอ เพ่ือขอความ
เห็นชอบในการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ 
 5.4 สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัต ิ
 5.5 ดำเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 5.6 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู ้ที ่คัดเลือกได้ และผ่านการพัฒนาแล้ว  ให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์
 5.7 ส่งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

สพท.จัดทำข้อมูลและรายละเอียด 
 
 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือก 
 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศผลการคัดเลือก 
 
 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 
 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 

  รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57 วรรคแรก กำหนดให้มีการเปลี่ยนตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคคลทางการ
ศึกษา ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 
 8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 27 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 
 8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2565  
  
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแต่งตั้งย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ 
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1. ชื่องาน  
 งานแต่งตั้งย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การย้ายศึกษานิเทศก์ บุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (1) ใน สพท. เป็นการแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยการตัดโอนอัตรา
เงินเดือน โดยดำรงตำแหน่งในหน่วยงานการศึกษาอื่น หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง หรือกรณี
ที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางที่รับย้ายจะต้องเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว 
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งย้าย ซึ่งต้องดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  ตลอดจน กฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์กำหนด 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 5.2 สพท. ตรวจสอบ รวบรวมและจัดทำข้อมูล และดำเนินการดังนี้ 
      1.) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัดและจากต่าง สพท. 
      2.) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
      3.) แยกคำร้องขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4.) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติและให้ส่งคำร้องขอย้ายไป สพท. ปลายทาง กรณี
การขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.) จัดทำข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่ส่งคำร้องขอย้ายจาก สพท. 
      6.) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 
 5.3 สพท. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูฯ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ พิจารณา
การย้าย ก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ
 5.5 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
 5.6 แจ้ง สพท. และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 5.7 ส่งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 5.8 กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดดำเนินการ ดังนี้ 
      1.) แจ้งคำสั่งให้ผู้ขอย้ายและผู้เกี่ยวข้อง 
      2.) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
      3.) สพท. ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไป สพท. ที่รับย้าย 
 กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตำแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ นั้น  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทีร่ับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

 
 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 
พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติรับย้าย 
 

 
ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

 
 

ส่งคำสั่งแจ้งให้ รร. สพท. ต้นสังกัด แล้วแต่กรณี 
และรายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59 
 8.2 หนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. การย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทุกราย ก่อนส่งคำร้องขอ
ย้ายไปปลายทาง 
 2. สพท. อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้เป็นหลักการในการส่งคำร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานคัดเลือกเพื่อบรรจแุละแต่งตั้งบุคลากรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา 38 ค. (2) 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
 งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด สนองต่อความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคลากรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สพท. จัดทำรายละเอียดตำแหน่ง จำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง กำหนดคุณสมบัติ 
หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง และการดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ สพท. เสนอ 
 5.3 สพท. ดำเนินการคัดเลือกเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาอนุมัต ิ
 5.4 สพท. โดยผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนด และส่งตัวไปพิมพ์ลายนิ้วมือที่
พิสูจน์หลักฐานจังหวัด เพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 
 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก และเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
 
 

ออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

 
รายงานและส่งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 47, 53, 133 
 7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 18 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการทางศึกษา 
 7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเล ือกบุคคลเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งเป็นข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร  
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ในการพัฒนาพิเศษเฉพาะจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
 1. ผู้สมัครคัดเลือกมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 2. ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 3. การบรรจุและแต่งตั้ง ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ใน สพท. และแต่งตั้ง 
 4. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณีๆ 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง บุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตาม
มาตรา 38 ค. (2) ที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ให้นำกฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) เรื ่อง การประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาใช้กับ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) โดยกำหนดให้มีการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ทดลองปฎิบัติหน้าที่ราชการที่มีผล
การปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ที่กำหนด ได้ปรับปรุงตนเอง กำหนดการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณากำหนดรายการประเมิน วิธีการประเมินและ
มาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามความเหมาะสม ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ 
ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื ่น ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบ
จรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 
 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การดำเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คน รวม 3 คน ใน 3 คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติงานหน้าที่
ราชการ 1 คน ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ที่ สพฐ กำหนด คือ 
  5.1.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา 3 เดือน หากปรากฏว่า 
          1) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการ ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ  
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          2.) ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้เก็บผลการประเมินดังกล่าว 
แล้วประเมินอีกครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ 6 เดือน 
          3.) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 2 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตฐานที่
กำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามแบบ
หมายเลข 1 ทุกกรณ ี
  5.1.2 ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 
          1) ลาคลอดบุตร 
          2) ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
          3) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
          4) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  5.1.3 ในกรณีที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการ
ประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้น
ไปอีก 3 เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อสิ้นสุด
ระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุ  
     5.2 ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามเสียง
ข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การดำเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติราชการตามกฎ ก.พ. นี้ ได้แก่ 
  ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา 76 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและ
พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือเปลี่ยนตำแหน่ง
ซึ่งผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาของตน ผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 
  5.2.1 มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้คำปรึกษา แนะนำ 
เสนอแนะและพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม ให้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  5.2.2 แจ้งให้ผู ้ทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการทราบอย่างชัดเจน เกี ่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน การ
ประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ที่ สพฐ. กำหนด 
  5.2.3 ร่วมเป็นกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการที่อยู่ในความดูแล 
      5.3 การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  5.3.1 ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย 
  5.3.2 รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ สพฐ. กำหนด 
      5.4 การดำเนินการของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
  5.4.1 พิจารณาและออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  5.4.2 พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็นและสั่งเกตการณ์ เมื่อได้รับรายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข 1 
   1) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์
หรือมาตรฐานที่กำหนด ต้องดำเนินการดังนี้ 
    (1) ออกประกาศ สพท. ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้น เป็นผู้ผ่านทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 
    (2.) รายงานตามแบบหมายเลข 2 ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันทำการ 
   2) กรณีท่ีรับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือ
มาตรฐานที่กำหนด ให้ดำเนินการดังนี้ 
    (1) หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวออกจากราชการต้อง
ดำเนินการ ดังนี้ 
         - แสดงความเห็นในเอกสาร 
         - มีคำสั่งให้ผู ้นั ้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับ
รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
         - ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่มี
คำสั่ง 
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    (2) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ 6 เดือนหรือ
จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก 3 เดือน เมื่อทดลองครบ 6 เดือนแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
         - แสดงความเห็นในเอกสาร 
         - แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติทดลอง
หน้าที่ราชการและคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ เพื่อดำเนินการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต่อไป 
  สำหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบกำหนดระยะเวลาที่ขยาย กล่าวคือ 
ครบ 9 เดือนแล้ว หากมีผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั้น มีผลการประเมินที่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่
กำหนดอีก ให้ดำเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ให้อีกได ้
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ผู้ทดลองปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
 

      เมื่อครบกำหนดประเมินผลการทดลอง 
                ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง 
              จำนวน 3 คน ประเมินตามเกณฑ์ที่กำหนด 
 

ประธานกรรมการรายงานผล ต่อผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ   หากผลประเมินต่ำกว่าที่กำหนด  
                                       ประธานกรรมการ รายงานผู้มีอำนาจ 
                       สั่งบรรจุ  
 
       ผู้มีอำนาจสั่งพ้นทดลองราชการและออกประกาศผลการ       กรณีได้รับรายงานว่าผลการประเมินต่ำ 
      ทดลองปฏิบัติราชการพร้อมทั้งแจ้งผู้รับการประเมินทราบ     ให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
             ไปอีก 3 เดือน 
 

รายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันทำการ      เมื่อมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ผู้มีอำนาจ 
                 สั่งให้ออกจากราชการภายใน 5 วัน นับจาก 

                วันได้รับรายงาน และรายงานสำนักงาน 
                 ก.ค.ศ. ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่มีคำสั่ง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 7.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 7.3 ประกาศ สพท. เรื่อง ให้เป็นผู้ผ่านทดลองปฏิบัติราชการ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 4 ลงวันที่ 1 เมษายน 2542 กำหนดว่า ก.พ.    
ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายละเอียดตาม
สำเนากฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ค. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งนี้ กฎ ก.พ. ดังกล่าวได้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 126 ตอนที่ 19 ก. วันที่ 23 มีนาคม 2542 แล้ว 

8.2 ตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 กำหนดให้ผู้
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเข้ารับราชการพลเรือนสามัญ และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา 46 วรรค
หนึ่ง หรือมาตรา 50 และข้าราชการที่ไม่ใช่ข้าราชการพลเรือน และเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุ
เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ตามมาตรา 61 ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นเวลา ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. 

 8.3 กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2553 ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 

 

 

 

 

 


