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สารบัญ 

           หน-า 

คำนำ            ก 
งานการนำบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป7นผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีอ่ืน              1                          
ตำแหน	งครูผู�ช	วย เพ่ือบรรจุและแต	งต้ังบุคคลเข�ารับราชการเป7นข�าราชการครู                                          
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน	งครูผู�ช	วย                                                                                                    
งานประเมินการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม ตำแหน	งครูผู�ช	วย    4 
งานย�ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก2    7 
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ช่ืองาน  งานการนำบัญชีผู-สอบแข�งขันได-ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป1นผู-สอบแข�งขันได-ในบัญชีอ่ืน                                      
  ตำแหน�งครูผู-ช�วย เพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข-ารับราชการเป1นข-าราชการครู                                        
  และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน�งครูผู-ช�วย 

วัตถุประสงค� 

 เพ่ือให�การนำบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป7นผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีอ่ืนตามหลักเกณฑ2 
และวิธีการสอบแข	งขันเพ่ือบรรจุและแต	งต้ังบุคคลเข�ารับราชการเป7นข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน	งครูผู�ช	วย เป7นไปด�วยความเรียบร�อย 

ขอบข�ายงาน 

 การดำเนินการบรรจุและแต	งต้ังบุคคลเข�ารับราชการเป7นข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน	งครูผู�ช	วย จากบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ของหน	วยงานอ่ืน กรณีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีตำแหน	ง
ว	าง และไม	มีบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ในกลุ	มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ท่ีขอ 

คำจำกัดความ 

 การนำบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป7นผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีอ่ืน หมายถึง การนำ
รายชื่อผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป7นผู�สอบแข	งขันได�ในบัญชีอ่ืน โดยความตกลงยินยอมระหว	าง               
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีเป7นเจ�าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีเป7นเจ�าของบัญชี และ                  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีเป7นเจ�าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีขอรายชื่อผู�สอบแข	งขันได�  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำรวจตำแหน	งว	าง กำหนดคุณวุฒิ กลุ	มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
ท่ีตรงตามคงามต�องการจำเป7นและเป7นประโยชน2ต	อสถานศึกษา ท่ีประสงค2จะนำไปใช�บรรจุและแต	งต้ังบุคคล               
จากบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน เข�ารับราชการเป7นข�าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน	งครูผู�ช	วย 
 2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติให�ขอใช�บัญชีผู�สอบแข	งขันได� จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาอ่ืน 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผู�ขอใช�บัญชี แจ�งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พร�อมรายชื่อ
สถานศึกษา และท่ีต้ังไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีบัญชีผู�สอบแข	งขันได� เพ่ือขอรายชื่อผู�สอบแข	งขันได� 



ตามคุณวุฒิ กลุ	มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ท่ีต�องการเท	ากับจำนวนตำแหน	งว	างท่ีจะบรรจุและแต	งต้ัง               
ทางไปรษณีย2ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช�บัญชีผู�สอบแข	งขันได� ดำเนินการตามลำดับและข้ันตอน ดังน้ี 
  1) ให�ขอรายชื่อผู�สอบแข	งขันได� จากบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา              
ท่ีมีพ้ืนท่ีติดต	อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 
  2) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีมีพ้ืนท่ีติดต	อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาค
เดียวกันไม	มีบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให�ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีมีพ้ืนท่ีติดต	อกัน                 
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน          
  3) หาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีมีพ้ืนท่ีติดต	อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน           
ไม	มีบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให�ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใดก็ได� ในสังกัดสำนักงาน                 
ศึกษาธิการภาคเดียวกัน 
  4) หาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม	มีบัญชี                
ผู�สอบแข	งขันได�ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให�ขอจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได�    
  5) หากทุก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไม	มีบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให�ขอ                   
จากบัญชี  อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  6) หาก อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม	มีบัญชีผู�สอบแข	งขันได�     
ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให�ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ในส	วนราชการ 
  ท้ังน้ี ให�กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการแต	ละข้ันตอน เพ่ือให�เกิดความรวดเร็วในการ
ดำเนินการ โดยคำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน2ของทางราชการจะได�รับเป7นสำคัญ 
 4. เม่ือได�รับรายชื่อผู�สอบแข	งขันได�ท่ีจัดลำดับท่ี เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข	งขัน หนังสือสอบถาม
ความสมัครใจ และท่ีอยู	ท่ีสามารถติดต	อได�ของผู�สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเจ�าของบัญชี                    
ท่ีส	งรายชื่อผู�สอบแข	งขันได�แล�ว ให�รายงาน อ.ก.ค.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให�ความเห็นชอบ และประกาศ 
ข้ึนบัญชีผู�สอบแข	งขันได� โดยใช�บัญชีผู�สอบแข	งขันได�ท่ีประกาศใหม	 ให�มีอายุการข้ึนบัญชีเท	ากับบัญชีเดิม 
 5. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีขอใช�บัญชีประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข	งขันได� 
 6. ส	งประกาศบัญชีผู�สอบแข	งขันได�ใหม	 ให�สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีส	งรายชื่อผู�สอบแข	งขันได�                 
ทางไปรษณีย2ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีเป7นเจ�าของบัญชี ยกเลิกการข้ึนบัญชี
เดิมของผู�สอบแข	งขันได�ท่ีได�รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม	แล�ว 
 7. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใช�ประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข	งขันได� เป7นการเรียกตัวผู�สอบแข	งขันได�              
มารายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต	งต้ังตามลำดับท่ี โดยต�องกำหนดให�มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต	งต้ังไม	หลังวันท่ี
บัญชีผู�สอบแข	งขันได�ครบอายุการข้ึนบัญชี 
 8. ผู�มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามคำสั่งบรรจุและ
แต	งต้ังบุคคลเข�ารับราชการเป7นข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน	งครูผู�ช	วย ให�แล�วเสร็จโดยเร็ว 
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 9. ส	งผู�ได�รับการบรรจุและแต	งต้ังให�สถานีตำรวจท�องท่ีภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
        10. ส	งสำเนาคำสั่งบรรจุและแต	งต้ังให�สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต	วันออกคำสั่ง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. สำรวจอัตราว	าง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพ่ือนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให�ขอใช�บัญชี 

แจ�งรายละเอียดอัตราว	างพร�อมมติถึงหน	วยงานเจ�าของบัญชี 

เม่ือได�รับรายชื่อผู�สอบแข	งขันได�ท่ีจัดลำดับจากหน	วยงานเจ�าของบัญชีแล�ว 

นำรายชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาและประกาศข้ึนบัญชี 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให�ความ
เห็นชอบและประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข	งขันได� 

แจ�งประกาศข้ึนบัญชี ให�หน	วยงานเจ�าของบัญชียกเลิกการข้ึนบัญชีเดิม 

ผู�มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต	งต้ัง แจ�งผู�ท่ีเก่ียวข�องดำเนินการ 

ส่งสาํเนาคาํสั
ง ให ้สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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ช่ืองาน  งานประเมินการเตรียมความพร-อมและพัฒนาอย�างเข-ม ตำแหน�งครูผู-ช�วย 

วัตถุประสงค�  

 เพ่ือให�โรงเรียนมีความรู�ความเข�าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ2และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
เก่ียวกับวิธีการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม ตำแหน	งครูผู�ช	วย 

ขอบข�ายงาน 

 ตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 56 แห	งพระราชบัญญั ติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากร                      
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ2 และวิธีการเตรียมความพร�อม       
และพัฒนาอย	างเข�ม ตำแหน	งครูผู�ช	วย 

คำจำกัดความ 

 การเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม หมายถึง การพัฒนาเพ่ือเตรียมความพร�อมท่ีจะแต	งต้ัง                 
ให�ครูผู�ช	วยในการดำรงตำแหน	งครู ตามหลักเกณฑ2และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ให�สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู�ดำรงตำแหน	งครูในสถานศึกษาน้ันไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา             
เพ่ือเป7นคณะกรรมการ 
 2. ผู� มีอำนาจตามมาตรา 53 แต	งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม 
ประกอบด�วย 
  1)   ผู�อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
  2)   ผู�ดำรงตำแหน	งครูในสถานศึกษา   กรรมการ 
  3)   ผู�ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
 3. คณะกรรมการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม ดำเนินการ ดังน้ี 
  1)  วางแผน และดำเนินการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�มกับครูผู�ช	วยด�วยรูปแบบ
วิธีการท่ีหลากหลาย 
  2)  ส	งเสริมสนับสนุนให�คำปรึกษาสอนงานช	วยเหลือ เป7นพ่ีเลี้ยงครูผู�ช	วย 
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 4. คณะกรรมการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม พัฒนาและประเมินการปฏิบัติงานครูผู�ช	วย                 
เป7นระยะๆอย	างต	อเน่ืองทุก 6 เดือน รวม 4 คร้ัง ในเวลา 2 ปOตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 5. คณะกรรมการแจ�งผลการประเมินในแต	ละคร้ังให�ครูผู�ช	วยทราบภายใน 15 วัน ต้ังแต	วันท่ีครบรอบ
การประเมิน 
 6. ผู�อำนวยการสถานศึกษา รายงานผลการประเมินในแต	ละคร้ังไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 7. สถานศึกษาสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม ภายใน 30 วัน นับต้ังแต	
ครบรอบ 2 ปO แล�วรายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 8. ผู�มีอำนาจตามมาตรา 53 นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 9. ผู� มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งแต	งต้ังครูผู�ช	วยให�ดำรงตำแหน	งครูในวันถัดจากวันครบ
กำหนดการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย	างเข�ม แล�วแจ�งคำสั่งให�ผู�นั้นทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สถานศึกษาเสนอช่ือครูเป7นกรรมการประเมิน ส	ง สพท. 

สถานศึกษา ประเมิน 4 รอบ (2 ปO) 

6 เดือน/1 รอบ 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมิน 

สพท. 

สพท. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ี 

ผู�มีอำนาจตามมาตรา 53 

ออกคำสั่งแต	งต้ัง 

สพท.แจง้คาํสั
ง 
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ช่ืองาน งานย�ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก2  

วัตถุประสงค�  

 เพ่ือเป7นแนวปฏิบัติท่ีถูกต�อง สนองความต�องการของหน	วยงาน และเป7นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบข�ายงาน 

 การย�ายศึกษานิเทศก2บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา ๓๘ ค. (๑) ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา      
เป7นการแต	งต้ังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให�ดำรงตำแหน	งว	าง การย�ายสับเปลี่ยน และการย�าย               
โดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยดำรงตำแหน	งเดิมในหน	วยงานการศึกษาอ่ืน หรือต	างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา               
ต�องได�รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ของผู�ประสงค2ย�าย และผู�รับย�าย แล�วแต	กรณีเม่ือ อ.ก.ค.ศ.                
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับย�ายจะต�องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล�ว                
ให�ผู�มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต	งต้ัง ซ่ึงต�องดำเนินการตามหลักเกณฑ2 และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
ตลอดจน กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ๑. ผู�ประสงค2ขอย�ายย่ืนคำร�องขอย�าย (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาท่ีหลักเกณฑ2กำหนด 
เสนอผู�บังคับบัญชาตามลำดับ  
 ๒. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดทำข�อมูล และดำเนินการ ดังน้ี  
      ๑) รวบรวมคำร�องขอย�ายของผู�ขอย�ายท่ีเป7นข�าราชการในสังกัด และจากต	างสำนักงาน เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
      ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ขอย�าย  
      ๓) แยกคำร�องขอย�ายของผู�ขอย�ายภายในเขต/ต	างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
      ๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ืออนุมัติ และให�ส	งคำร�องขอย�ายไปสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาปลายทาง กรณีการขอย�ายไปต	างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
      ๕) จัดทำข�อมูลผู�ขอย�ายภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผู�ท่ีส	งคำร�องขอย�ายมาจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  
      ๖) ตรวจสอบตำแหน	งว	าง  
 ๓. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีคำสั่งแต	งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการย�ายข�าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน	งศึกษานิเทศก2 พิจารณาการย�าย ก	อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 ๔. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
 ๕. ผู�มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย�าย และแต	งต้ัง  
 ๖. แจ�งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผู�เก่ียวข�อง  
 ๗. ส	งสำเนาคำสั่งให�สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
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 8. กรณีต	างเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับย�ายศึกษานิเทศก� ในสังกัดดำเนินการ ดังน้ี  
     ๑) แจ�งคำสั่งให�ผู�ขอย�าย และผู�เก่ียวข�อง  
     ๒) ผู�ได�รับการพิจารณาย�ายมอบหมายงานในหน�าท่ี  
     ๓) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาส.งตัวผู�ได�รับการพิจารณาย�าย ไปสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับย�าย  
 กรณีการย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในตำแหน	งท่ีมีวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ                 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับย�ายจะต�องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู�ขอย�ายย่ืนคำร�องผ	านผู�บังคับบัญชาตามลำดับ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ขอย�าย 

สพท. แต	งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย�าย 
พิจารณาก	อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
อนุมัติรับย�าย 

ผู�มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย�ายและแต	งตั้ง 

ส	งคำสั่งแจ�งให� โรงเรียน สพท.ต�นสังกัด แล�วแต	กรณ ี
และรายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 


