
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคลกลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

25662566

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา

นางสาวบุญเรือง  คงพิรอดนางสาวบุญเรือง  คงพิรอด
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ



 
 

คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำข้ึน 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นแนวทางการดำเนินงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครู       
และบุคลากรทางการศึกษาให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในสรรหาและบรรจุ    
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ให้ตรงตามความจำเป็นและความต้องการของสถานศึกษา        
และผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

 

                                                                                 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
                    กลุ่มบริหารงานบุคคล 
              สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

       สารบัญ 

 เรื่อง           หน้า 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ        1 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
➢ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู     2 
➢ การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  3 

           ตำแหน่งครู   
➢ การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา   4 

           ตำแหน่งครู  
➢ การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   5 
➢ การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู       6 
➢ การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  7 

          ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

  

 

 

 

 

 

 

 
              



 

1 

   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ของ นางสาวบุญเรือง  คงพิรอด 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 
 
  งานที่รับผิดชอบ 
                 1.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
        2.การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
                    และต่างเขตพื้นที่การศึกษา ตำแหน่งครู 
       3.การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่งในสังกัด 
       4.การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 
       5.จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การสอบแข่งขัน 
       6.การกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                      2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

ที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 
 

9 
 

10 
 
 

ตรวจสอบตำแหน่งว่างข้าราชการครูสายงานการสอน พร้อม
ข้อมูลอัตรากำลังและสาขาวิชาเอกของแต่ละสถานศึกษา 
ตรวจสอบปฏิทินการยื่นคำร้องขอย้ายและประชาสัมพันธ์การยื่น
คำร้องขอย้ายตามปฏิทินที่ สพฐ.กำหนด 
 
ขออนุมัติเป็นหลักการในการส่งคำร้องขอย้ายของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ไปต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
รวบรวมคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครู ตรวจสอบคุณสมบัติ แยกประเภทคำร้อง    
ขอย้าย 
กรณีย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดส่งคำร้องขอย้ายต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษา ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาพร้อม
มติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งไปยัง สพท.ที่รับย้าย 
ส่งข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายไปยังสถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ขอย้าย
ระบุ เพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้ายที่ ก.ค.ศ. กำหนดและ
รายละเอียดตัวชี้วัดที่ สพฐ.กำหนด  
แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำข้อมูลการย้ายเพื่อตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียดการย้าย เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 
เมือ่ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาแล้ว ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง
ย้าย แจ้งโรงเรียนและเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้อง 
ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้งจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไปรายงานตัว 
ที่โรงเรียนและรายงานต้นสังกัดทราบ 
กรณีได้รับการแต่งตั้งย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งคำสั่งย้าย
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

-ดำเนินการก่อนที่ สพฐ.แจ้งปฏิทิน 
การย้ายประจำปี 
-ดำเนินการแจ้งโรงเรียนในสังกัด และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ก่อนปฏิทิน
การย้ายล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
-ดำเนินการก่อนกำหนดการส่งคำร้องขอย้าย   
ไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทิน สพฐ. 
 
-ดำเนินการภายใน 10 วัน นับจากวันครบ
กำหนดของการยื่นคำร้องขอย้าย 
 
-ดำเนินการภายใน 10 วัน นับจากวันครบ
กำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย 
 
-ดำเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันครบ
กำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย 
-ดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากได้รับ
ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
-ดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากวันจัดทำ
คะแนนตามตัวชี้วัดแล้วเสร็จ 
 
 
-ดำเนินการทันที เมื่อได้รับรายงานตัว 
 
-ดำเนินการภายใน 3 วันนับจากวันที่ได้รับ
หนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา  ตำแหน่งครู   

ที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือส่งคำร้องขอช่วยราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารข้อมูล 
เหตุผล ความจำเป็นตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ.กำหนด ผ่านหัวหน้า
งาน เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล รอง ผอ.สพป.ที่รับผิดชอบ 
และ ผอ.สพป.พิษณุโลก เขต 2 เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
ประสานงานอัตรากำลัง เพ่ือขอข้อมูลปริมาณงานของ
สถานศึกษาโรงเรียนที่เก่ียวข้องในการช่วยราชการ 
จัดส่งวาระ เรื่อง การขอช่วยราชการไปให้งานเลขานุการ อ.ก.ค.
ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอเพ่ือพิจารณา 
แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. ไปยังโรงเรียนที่อนุญาตให้ไปช่วยราชการ และ   
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
จัดทำทะเบียนคุมครูช่วยราชการ 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือจากโรงเรียน  
 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือจากโรงเรียน  
- ดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากวันที่ ผอ.
สพป.พิษณุโลก เขต 2 พิจารณา 
- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจาก อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา      
ตำแหน่งครู   

ที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือส่งคำร้องขอช่วยราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารข้อมูล 
เหตุผล ความจำเป็นตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ.กำหนด และบันทึก
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาในการขอช่วยราชการ  ผ่าน
หัวหน้างาน เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล รอง ผอ.สพป.ที่
รับผิดชอบ และ ผอ.สพป.พิษณุโลก เขต 2 ให้ความเห็นในการ
ช่วยราชการก่อนส่ง สพฐ. 
ประสานงานอัตรากำลัง เพ่ือขอข้อมูลปริมาณงานของ
สถานศึกษาโรงเรียนที่เก่ียวข้องในการช่วยราชการ 
จัดส่งคำร้องขอช่วยราชการไปให้ สพฐ.พิจารณาอนุญาต 
 
เมื่อ สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาการขอไปช่วยราชการแล้ว  หาก 
สพฐ.พิจารณาให้ช่วยราชการ ทำหนังสือแจ้งโรงเรียนพร้อมจัดทำ
หนังสือส่งตัวให้ไปช่วยราชการไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
และรายงานผลการดำเนินการให้  สพฐ.ทราบ , แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
จัดทำทะเบียนคุมครูช่วยราชการ 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือจากโรงเรียน  
 
 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับ
หนังสือจากโรงเรียน  
- ดำเนินการภายใน 2 วัน นับจากวันที่        
ผอ.สพป. พิษณุโลก เขต 2 พิจารณาสั่งการ 
- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันที่ได้รับ
หนังสือจาก สพฐ. 
 
 
 
- ดำเนินการทันทีเมื่อได้รับแจ้งจาก สพฐ. 

 

 

 



            5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 

รับเรื่องการขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
- ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบว่าด้วย
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2548 
- ตรวจสอบข้อมูลประกอบการพิจารณา 
1. กรณีลาศึกษาต่อ หรือชดใช้ทุนต่อทางราชการ 
2. กรณีการดำเนินการทางวินัย 
3. ไม่มีข้อผูกพันใด ๆ กับทางราชการ 
4. การเป็นสมาชิก/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
เสนอ ผอ.สพป.พิษณุโลก เขต 2 พิจารณา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ สพป.แจ้งโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทราบ กรณีท่ีครูที่มี 
วิทยฐานะยื่นลาออก 
กรณีครูที่ไม่มีวิทยฐานะยื่นลาออก ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
พิจารณาอนุญาตและออกคำสั่งลาออก เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบเพ่ือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดทะเบียนคุมการลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันรับ
หนังสือยื่นขอลาออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน 1 วัน นับจากวันที่ ผอ.
สพป.พิษณุโลก เขต 2 พิจารณาสั่งการ 
 
- โรงเรียนนำส่งคำสั่งลาออกให้เขตพ้ืนที่ภายใน 
3 วัน 
 
- ดำเนินการทันทีเมื่อออกคำสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 

ที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
  
 4 

 
5 
 
 
 
 

ทำทะเบียนคุมรายชื่อครูผู้ช่วยที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใหม่ 
 
ให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
เมื่อคณะกรรมการประเมินครบ 4 ครั้งแล้ว ส่งผลการประเมินให้ 
สพป. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัครบ 2 ปี เพ่ือตรวจสอบ 
สพป. ส่งผลคะแนนเสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติผลคะแนน 
แจ้งผลการพิจารณาให้ รร.ดำเนินการออกคำสั่งแต่งตั้ง 
รร.ส่งคำสั่งให้เขตแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- ดำเนินการภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับคำสั่ง 
  บรรจุฯ 
- กำหนด 2 ปี ประเมิน 4 ครั้ง 
 
- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับแต่ได้รับผลการ
ประเมินจากโรงเรียน 
- ดำเนินการภายใน 3 วัน นับแต่ได้รับอนุมัติ 
 
-ดำเนินการภายใน 2 วัน นับแต่ได้รับคำสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

ที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจตำแหน่งว่างจากการย้าย/ตาย/ลาออกของข้าราชการครู 
 
ตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลัง ขาด/เกิน จากงานอัตรากำลังของ 
สพป.กรณีโรงเรียนขาดเกณฑ์ สอบถามวิชาเอกท่ีโรงเรียน
ต้องการและตรงตามมาตรฐานวิชาเอก 
กรณีโรงเรียนเกินเกณฑ์ ให้เสนอขอเกลี่ยอัตรากำลัง 
ส่งข้อมูลรายละเอียดตำแหน่งว่าง/วิชาเอกเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เพ่ือขอบรรจุและ
แต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชี กศจ.พิษณุโลก และ 
กศจ.อ่ืน  
รับหนังสือจาก สพป.พิษณุโลก เขต 1 จัดทำคำสั่งบรรจุเพ่ือให้ผู้
มีอำนาจตามมาตรา 53 ลงนาม ทำบัญชีรับรายงานตัว ทำ
หนังสือส่งตัวไปโรงเรียน หนังสือส่งตัวไปพิมพ์ลายนิ้วมือ 
ปฐมนิเทศโดย ผอ.สพป. พิษณุโลก เขต 2 ก่อนส่งตัวไปโรงเรียน 
จัดทำทะเบียนคุมครูบรรจุใหม่ 
แจ้งโรงเรียนเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินการเตรียมความ
พร้อมฯ ตำแหน่งครูในสถานศึกษา และผู้ทรงคุณวุฒิจาก
ภายนอกสถานศึกษา เป็นคณะกรรมการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562 และให้โรงเรียน
ประเมินผลการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วย ตาม
แบบประเมินฯ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 
26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 
 

- ดำเนินการรวบรวมเม่ือมีตำแหน่งว่าง 
 
 
 
 
 
-ดำเนินการส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 1 (ผู้ดูแลบัญชี)                                                            
ภายใน 2 วัน 
 
 
- ดำเนินการภายใน 1 วัน นับจากได้รับ
หนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 1 
 
-ดำเนินการทันทีที่ส่งตัวครูไปโรงเรียน 
- แจ้งหนังสือไปพร้อมส่งตัวไปโรงเรียน 

 

 

 




