
คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางสาวพิจิตรา  ศริิป้อม 
ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 



1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสรรหาพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร  สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               

3.  ขอบเขตของงาน 
                    การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

4.  ค าจ ากัดความ 
                                 - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ
ตามท่ีก าหนดและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
              5.2  วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาด าเนินการ 
              5.3  ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียด
เกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 
              5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน 
              5.5  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
              5.6  ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
              5.7  คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ 
              5.8  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
              5.9  สพท. จัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบท่ีคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ
ก าหนด  (คพร.)  และค าสั่งมอบหมายงาน 
              5.10  สพท. ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
               8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               
               8.2  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ 
ว 6248 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2563 เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราพนักงานราชการ รอบที่ 5 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 – 2567)                
   8.3  ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2552  
เรื่ อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง 
ของพนักงานราชการ 

 8.4  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 551/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบ
อ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตามค าสั่ง 551/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 
2559 เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
            2.  ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้างและออกค าสั่งมอบหมายงาน 
                         2.1  ผู้อ านวยการสถานศึกษาส าหรับพนักงานราชการในสถานศึกษา 
                                2.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาส าหรับพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

วเิคราะห์ตรวจสอบอตัราก าลงัและการไดรั้บจดัสรรอตัราจา้ง
พนกังานราชการ เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. พิจารณาการใชอ้ตัรา 

ประกาศรับสมคัรสรรหาและเลือกสรร 

ส่งสัญญาจา้งรายงาน สพป./สพม. เพื่อประสานผูเ้ก่ียวขอ้ง 
ส านกังานประกนัสังคม/เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ด าเนินการเลือกสรรแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบติั
สรรหาโดยการประเมินสมรรถนะประกาศผลการเลือกสรร 



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสรรหาพนักงานราชการ  สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร  สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องและวิเคราะห์
ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานเสนอ ผอ.สพป./ 
ผอ.สพม. พิจารณา 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

2. ประกาศรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการ  โดยมี
การก าหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการเลือกสรร 
สรรหา 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

3. ตั้งคณะกรรมการเลือกสรร สรรหา ไม่น้อยกว่า  3  
คน 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการประเมินสมรรถนะ
และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

5. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการ จัดท าสัญญาจ้าง 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

6. ประสานประกันสังคมและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง   สพป./สพม. 
 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ตรวจสอบกรอบ
อตัราก าลงั  

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคระกรรมการเลือกสรร 
 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิไดรั้บการประเมิน
สมรรถนะ เม่ือผา่นการประเมินแลว้ประกาศ

รายช่ือและท าสญัญาจา้ง 
 



1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชี 

ของหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) 

2. วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือเป็นแนวปิบบัตบในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีของหน่วยงานอื่น  
(กรณีขอใช้บัญชี)  ตามหลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3.   ขอบเขตของงาน 
  การด าเนบนการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  กรณีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีต าแหน่งว่าง  และไม่ได้ด าเนบนการ
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ส ารวจต าแหน่งว่างต าแหน่งว่างครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่ประสงค์ จะน าไปใช้บรรจุ
แต่งตั้งบุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. หรือหน่วยงานทางศึกษาอ่ืน เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

5.2  กศจ. อนุมัตบต าแหน่งว่างต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค (2) เพ่ือใช้บรรจุและแต่งตั้ งผู้สอบแข่งขัน ได้ขึ้นบัญชีไว้จาก กศจ. หรือหน่วยงาน 
ทางการศึกษาอ่ืน  

5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ผู้ขอใช้บัญชี ส่งมตบ กศจ. พร้อมรายละเอียดการขอใช้บัญชี ไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชีแจ้ง
ต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และความประสงค์ขอใช้บัญชีบรรจุบุคลากรผู้สอบแข่งขัน ไว้ขึ้นบัญชีไว้เป็นข้าราชการ
ครูและบุคลกรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วยหรือบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค (2) แล้วแต่
กรณ ี

5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
เจ้าของบัญชี โดยอนุมัตบ กศจ. /สอบถามความสมัครใจบุคคลที่ขึ้นบัญชีเพ่ือ ไปขึ้นบัญชีตามที่ขอในข้อ  5.2 

5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ผู้ขอใช้บัญชี น ารายชื่อบุคคลที่สมัครใจ เสนอ กศจ.อนุมัตบประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามต าแหน่งที่ขออนุมัตบไว้ 

5.6  กศจ. ที่ขอใช้บัญชีประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
5.7  ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามข้อ 5.6 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเจ้าของบัญชีเพ่ือทราบและสบ้นสุดการขึ้นบัญชีเดบม 
5.8  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

ด าเนบนการเรียกตัว เพ่ือเลือกโรงเรียนส่งตัวผู้มารายงานตัวไปปิบบัตบหน้าที่ตามต าแหน่งที่เรียกบรรจุ  
 
 



5.9  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 โดยอนุมัตบ กศจ. ลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพร้อมทั้งให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
หรือทดลองปิบบัตบหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5.10  ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมบล าเนาตรวจสอบประวัตบ
อาชญากรรม 

5.11  ส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวบธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 22 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2563  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวบธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

สพป./สพม. ส ารวจอตัราวา่งท่ีใชบ้รรจุแต่งตั้งและ 
ขออนุมติั กศจ.ขออนุมติัใชบ้ญัชี 

หน่วยงานท่ีขอไดรั้บอนุมติัรายช่ือบุคคลท่ีข้ึนบญัชีจาก
หน่วยงานข้ึนบญัชีน ารายช่ือเสนอ กศจ. 

แจง้อตัราวา่ง/ความตอ้งการถึงหน่วยงานเจา้ของบญัชีฯ 

ประกาศข้ึนบญัชีสอบแข่งขนัของ กศจ.ท่ีขอ 

เรียกรายงานตวัเพื่อสั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยผูมี้อ  านาจตาม
มาตรา 53/ส่งตวัปฏิบติัหนา้ท่ีในสถานศึกษา 

ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชีของหน่วยงานอื่น  (กรณีขอใช้
บัญชี) 

สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปิบบัตบการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีของหน่วยงานอื่น  (กรณีขอใช้บัญชี) ตามหลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 

สพป./สพม. ส ารวจต าแหน่งวา่งที่จะน าไปใช้บรรจุ
แต่งตั้งจากบญัชีผูส้อบแข่งขันได้ 

  สพป./สพม. 
 

 

2. กศจ.อนุมัตบต าแหน่งว่างต าแหนง่ครูผู้ช่วยและต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) เพื่อใช้
บรรจุ ได้ขึ้นบญัชไีว้จาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

  สพป./สพม.  

3. สพป./สพม. ผู้ขอใช้บัญชสี่งมตบ กศจ. พร้อมรายละเอียด
การขอใช้บัญชีไปให้ สพป./สพม.เจ้าของบัญชีแจ้ง
ต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ แล้วแตก่รณี 
 

  สพป./สพม. 
 

 

4. กศจ.อนุมัตบประกาศข้ึนบัญชีผูส้อบแข่งขันได้และส่ง
ประกาศให้ สพป./สพม. เจ้าของบัญชทีราบเพื่อสบน้สุด
การขึ้นบัญช ี

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. ด าเนบนการเรียกตัวเพื่อเลือกโรงเรียนและ
สั่งบรรจุโดยผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 และเตรียม
พัฒนาอย่างเข้มตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

 

6.  ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่
ภูมบล าเนาตรวจสอบประวัตบอาชญากรรม และส่งค าสั่งให้
ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

  สพป./สพม./
โรงเรียน/

สถานีต ารวจ 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน                กบจกรรมงานหรือการปิบบัตบ                  การตัดสบนใจ               ทบศทางหรือการเคลื่อนไหว 
ของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

สพป./สพม.ส ารวจต าแหน่งวา่ง 

กศจ.อนุมติัต าแหน่ง 

สพป./สพม. ผูข้อใชบ้ญัชีส่งรายละเอียดให้ สพป./
สพม. เจา้ของบญัชี 

ส่งตวัให้สถานีต ารวจทอ้งท่ีท า
ประวติัฯ และส่งค าสัง่ให้ส านกังาน 

ก.ค.ศ. ภายใน 7 วนั 

กศจ.ประกาศข้ึนบญัชีผูส้อบไดแ้ละส่งประกาศให้
เจา้ของบญัชีทราบเพ่ือส้ินสุดการข้ึนบญัชี 

 

เรียกรายงานตวัเลือกโรงเรียนสัง่บรรจุและแต่งตั้ง
โดยผูมี้อ  านาจเพ่ือเตรียมพฒันาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีถูกต้องสนองตอบ 
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนกรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา 

และรองผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า  

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ระดับสถานศึกษา 
  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งที่มีความเหมาะสม
เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอศึกษาธิการจังหวัดแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน
โดยแสดงเหตุผลและระยะเวลาในการรักษาราชการแทน 
  5.2 ระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
   1.  พิจารณาความเหมาะสมข้าราชการที่สถานศึกษา เพ่ือแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
   2.  ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอศึกษาธิการจังหวัดแต่งตั้งเป็นผู้รักษา

 ราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              รักษาราชการแทน 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษา/รองผูอ้  านวยการ
สถานศึกษาไม่สามารถปฏิบติัราชการได ้

มีการแต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทนไว ้ ไม่มีการแต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทน
ไวล่้วงหนา้ 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษาหรือ
ขา้ราชการคนใดคนหน่ึงใน

สถานศึกษาและแจง้ สพป./สพม. 

ผอ.สพป./สพม. เสนอ ศธจ.  
ออกค าสัง่แต่งตั้งรักษาราชการแทนฯ 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 เรื่อง การบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 “ข้อ 9 มิให้น าบทบัญญัติมาตรา 
54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาใช้บังคับกับการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้น าบทบัญญัติมาตรา 68  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาใช้บังคับกับกรณีที่ไม่มี  
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้” 
  2. บทบัญญัติมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 ถ้าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปรักษาการในต าแหน่งนั้นได้ 
 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอศึกษาธิการจังหวัดแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน
เรียงตามล าดับไว้  หรือ 

2. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนเดียว  จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา 
คนใดคนหนึ่งหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

3. กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการ
คนใดคนหนึ่งหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

4. เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อ านวยการส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา  อาจจะมีค าสั่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณารองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือข้าราชการคนใดคนหนึ่งที่มีความ
เหมาะสม เสนอต่อ ผอ.สพป./สพม. 
 

  โรงเรียน  

2. ผอ.สพป./สพม.  เสนอศึกษาธิการจังหวัด 
ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
 

  สพป./สพ
ม./ 

 

3. แจ้งรักษาราชการแทน 
 
 

  สพป./สพ
ม./โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ............................................................................ ......................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

 
 

ผอ.สถานศึกษา  
เสนอ ผอ.สพป./สพม.   

ผอ.สถานศึกษาไม่สามารถ
ปฏิบติัราชการได ้

ผอ.สพป./สพม. เสนอ
ศึกษาธิการจงัหวดั ออกค าสัง่

แต่งตั้ง 



1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบใน
ต าแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
หรือผู้ ด า รงต าแหน่ ง อ่ืน เป็นผู้ รั กษาราชการแทนตามพระราชบัญญัติ ร ะ เบี ยบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 

1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 
2)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน  

(ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ที่ 291/2547)  โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการคนใด
คนหนึ่งที่เหมาะสม  หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 
  5.2  กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการแทนได้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา
หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
  5.3  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง  รักษาราชการแทน (ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาไม่อยู ่
                          หรือไม่สามารถปฏิบติัราชการได ้

               ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้ง 

แต่งตั้งรอง ผอ.สพป./สพม.       
เรียงล าดบัไว ้

ไม่มีรอง ผอ.สพป./สพม. เสนอ
ขา้ราชการในสังกดัท่ีเทียบเท่า 

รอง ผอ.สพป./สพม. 

           ผูรั้กษาราชการแทน ผอ.สพป./สพม. 



8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 มาตรา 53   
ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหลายคน  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือเทียบเท่า
ขึ้นไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
  8.2  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547  เรื่อง  มอบ
อ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่ง  ณ  วันที่  21  มกราคม  
2547  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  มีอ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรณีมีรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน  และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารง 
ต าแหน่งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผอ.สพป./สพม.  ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมรีอง ผอ.สพป./สพม. หลายคน  ต้องเรียงล าดับตาม
ความเหมาะสม โดย ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้งรักษา
ราชการแทน (ตามค าสั่ง สพฐ. ที่  291/2547)   

  สพป./สพม.  

2. กรณไีม่มรีอง ผอ.สพป./สพม. หรอืมีแต่ไมส่ามารถปฏิบตัิ
ราชการแทนได้ให้เสนอช่ือข้าราชการเขตซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่า 

  สพป./สพม.  

3. ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้ง (ตามค าสั่ง สพฐ. 291/2547)   สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

พิจารณาขา้ราชการสังกดั 
สพป./สพม. ซ่ึงด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผอ.สพป./ผอ.สพม. สัง่แต่งตั้ง
(ตามค าสัง่ สพฐ. ท่ี 291/2547) 

กรณีมีรองหลายคนเรียงล าดบั
ตามความเหมาะสม 

กรณีไม่มีรอง ผอ.สพป./สพม.  



1.   ชื่อกระบวนงาน   
งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของพนักงานราชการในหน่วยงานทาง 
การศึกษา 

4.ค าจ ากัดความ 
“พนักงานราชการ”  หมายความว่า   บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ

ค่าตอบแทนจากงบประมาณของราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการข้อ 29 
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ในระหว่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ
ผู้ใด ประสงค์จะลาออกจะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
         1)  ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         2)  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก 
  5.3  กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพ่ือขอให้สรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีส่งไปให้สถานศึกษาด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการก าหนด 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

พนกังานราชการยืน่หนงัสือลาออกจากราชการต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ (ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา) 

ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา พิจารณาอนุมติัให้
ลาออก 

สถานศึกษารายงานการลาออกแจง้ สพป./สพม. 
เพื่อใหส้รรหาหรือเรียกผูข้ึ้นบญัชีในล าดบัต่อไป 

ผูไ้ดรั้บการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งและท าสัญญา 
 



 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
          8.2  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 551/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. การสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ เป็นอ านาจของเลขาธิการ  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. การลงนามในสัญญาจ้าง จึงแยกดังนี้     
-  สถานศึกษา ผู้มีอ านาจคือผู้อ านวยการสถานศึกษา 
-  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

ผู้มีอ านาจ คือ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 
  
 
 

พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ (ผอ.สพป./สพม./ผอ.
สถานศึกษา) 
 

  พนักงาน
ราชการ 

 

2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติการลาออก   ผอ.สพป./ 
สพม./ 

ผอ.โรงเรียน 

 

3. กรณีสถานศึกษารายงาน สพป.สพม. เพ่ือขอให้สรร
หาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

4. สพป./สพม. ด าเนินการสรรหา หรือเรียกบรรจุผู้ขึ้น
บัญชีในล าดับต่อไป 
 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม.  ส่งตัวพนักงานราชการไปให้สถานศึกษา
ด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่  คพร.ก าหนด 
 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า)  

 

ผูป้ระสงคย์ืน่หนงัสือขอกลบัเขา้
รับราชการ 

สถานศึกษารายงาน สพป./สพม. เพื่อขอให้
สรรหาหรือเรียกผูข้ึ้นบญัชีในล าดบัต่อไป 

หวัหนา้หน่วยงาน
พิจารณาอนุมติัการ

ลาออก 

สพป./สพม. ส่งตวัพนกังานราชการ
ให้สถานศึกษาจดัท าสญัญาจา้ง 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตอบสนอง 

ต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3.   ขอบเขตของงาน  
ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ต าแหน่งครูสอนชาวต่างประเทศ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับ 

การจ้างตามสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง มีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1   มีคุณสมบัติ   

    5.1.1  วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมี 
ประกาศนียบัตรด้านการสอน 
          1) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

2) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน 
และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

      5.1.2  อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5.2.5 และ 5.2.6 )  
                   5.1.3  สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  

     5.1.4  สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
       5.1.5  เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร  

                     5.1.6  ต้องท าการสอน / ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สัปดาห์  
5.2   หลักเกณฑ์  
         5.2.1  ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่  

ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  
5.2.2  สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
5.2.3  การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็น 

ประโยชน์แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
5.2.4  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่ง 

ตามบัญชีที่ก าหนด 
   5.2.5  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์  

เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย 
อายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 



5.2.6  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลัก 
การพิจารณาเลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่ง ดังนี้  

1) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการ 
เลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพ เป็นต้น 

2) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอ่ืน ๆ ที่มีให้เลือก  
3) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับ 

ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของบุคคล 
4) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด  
5) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจ 

อนุมัติการจ้างและท าสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ   

5.3.1  โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการและสัญญาจ้าง  
5.3.2 โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต
ท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือน าถึงกรมการจัดหางาน/ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ  
 หมายเหตุ  (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู 
ชาวต่างประเทศ ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน 
แล้วจึงเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้  
         (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท
ท่องเที่ยว (Tourist Visa) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่าน
ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-
immigrant Visa)  
 

(3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท  
ผ.30 (Visa on Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก
สถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อไป    

5.3.3  โรงเรียน / ครู รับหนังสือน าเพื่อน าไปกรมการจัดหางาน / ส านักงาน 
จัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต
ท างานและขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  

5.3.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุก  
6 เดือน  
 

 



6.   Flow Chart     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ทัง้นี้   ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัติส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1  หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร   
7.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนแประเมทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
7.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
7.4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน  

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
8.1  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่  

17 กุมภาพันธ์ 2547  
  8.2  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 383/2547  เรื่อง มอบอ านาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย  
และขอต่อใบอนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2547   

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โรงเรียน 
แจง้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มธัยมศึกษาเพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการขอ / ขอต่อ
อายใุบอนุญาตท างาน และขอต่ออาย ุ/ เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนงัสือเดินทาง 

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 
มีหนงัสือน าถึงส านกังานตรวจคนเขา้เมืองและกรมการจดัหางาน / ส านกังานจดัหางาน
จงัหวดั เพื่อขอต่ออาย ุ/ เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนงัสือเดินทาง และขอต่ออายุ

ใบอนุญาตท างาน 
 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง / ด่ำนตรวจคนเข้ำเมือง 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนงัสือน าจากส านกังานเขตพื้นท่ี ไปขอต่ออาย ุ/ 

เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนงัสือเดินทาง  

กรมกำรจัดหำงำน / ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวดั 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนงัสือน าจากส านกังานเขตพื้นท่ี ไปขอ / ขอต่อ

อายใุบอนุญาตท างาน  
 



 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนใน
สถานศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษาท่ีถูกต้อง สนองตอบต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ  พร้อมทั้งจัดท า
โครงการและสัญญาจ้าง 

  โรงเรียน  

2. โรงเรียนแจ้ง สพป./สพม. เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใน
การขอ/ต่อใบอายุใบอนุญาตท างาน/เปลี่ยนประเภท
การตรวจตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนหมดอายุ
อย่างน้อย 1 เดือน 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

3. สพป./สพม. ท าหนังสือถึงกรมจัดหางาน/ส านักงาน
จัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
เพ่ือขอ/ต่อใบอนุญาตต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการ
ตรวจหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 

  สพป./สพม.  

4. โรงเรียนด าเนินการตามที่ประสานกรมจัดหางาน 
 

  โรงเรียน  

5. สพป./สพม. รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างชาติให้ 
สพฐ. รับทราบทุก 6 เดือน 
 

  สพป./สพม. 
 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................... .............................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า)  

โรงเรียนแจง้ สพป./สพม. เพื่อทราบ
และขออนุเคราะห์จดัท าหนงัสือ
ประสานกรมการจดัหางาน 

สพป./สพม.มีหนงัสือถึงส านกัตรวจคนเขา้เมืองและ
กรมการจดัหางาน/ส านกัจดัหางานจงัหวดัเพ่ือขอต่อ
อาย ุเปล่ียนประเภทการตรวจหนงัสือเดินทาง การขอ

ต่ออายใุบอนุญาต 

โรงเรียนน าครูชาวต่างชาติพร้อมหนงัสือจาก สพป.ท่ี
ขอต่ออาย ุเปล่ียนประเภทการตรวจตราหนงัสือ

เดินทาง/ขอต่ออนุญาตใบอนุญาตท างาน 

สพป./สพม. รายงาน สพฐ. 


