
 

กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
๓.๑) งานสรรหาและบรรจุ 

  ๓.๑.๑)  การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
    ๑. สํารวจอัตราวางขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหนวยงานทางการศึกษา 
    ๒. วางแผนจัดทําโครงการและงบประมาณคาใชจายในการสอบแขงขันสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก 
 ๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการดําเนินการ 
 ๔.  ขออนุมัติดําเนินการเปดรับสมัครสอบแขงขัน สอบคัดเลือก คัดเลือกตอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๕.   ดําเนินการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก  
 ๖. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแขงขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียกตัวฯ
บรรจุแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้ง 

 ๓.๑.๒) การแตงตั้งหรือเล่ือนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกหรือผูไดรับการคัดเลือก 
   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑. มีหนังสือเรียกตัวผูสอบคัดเลือกหรือผูไดรับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา 
   ๒.  ผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูบริหารสถานศึกษาแลวแตกรณี 
ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
   ๓. สงตัวผูไดรับการแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษาหรือ
หนวยงานทางการศึกษาท่ีไดรับการแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้ง 
   ๔.  สถานศึกษารายงานตัวเขารับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้ง 

 ๓.๑.๓) การบรรจุเขารับราชการใหม 
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  มีหนังสือเรียกตัวผูสอบแขงขันไดมาเลือกสถานศึกษา 
 ๒.  สงตัวผูสอบแขงขันไดไปรายงานตัวท่ีสถานศึกษา 
 ๓.  สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาทราบ 

กลุ่มงานสรรหา

และบรรจแุต่งตัง้ 

งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศกึษา 

งานสรรหาและบรรจุ 

งานออกจากราชการ 



 

๒ 
 

 ๔. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
ใหผูบริหารสถานศึกษาบรรจุและแตงตั้งและแจงสถานศึกษาทราบ 
 ๕. ผูบริหารสถานศึกษาออกคําสัง่บรรจุและแตงตั้งตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติ  
 ๖.  ผูบริหารสถานศึกษารายงานและสงคําสั่งใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๗. ผูบริหารสถานศึกษาดําเนินการเตรียมความพรอมและพัฒนา หรือดําเนินการทดลอง
ปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนดและรายงานผลการดําเนินการตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 
 ไดขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง  

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓.๒) งานแตงตั้ง  ยาย  โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๓.๒.๑) การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ศึกษา วิเคราะหกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการแตงตั้งขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
  ๒.  เสนอหลักเกณฑการแตงตั้ง ตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๓. สํารวจความตองการและความจําเปนในการแตงตั้ง ตามท่ีหนวยงานทางการศึกษา
เห็นสมควร รวมท้ังตรวจสอบตําแหนงวางและอัตราเงินเดือนท่ีใชรับยาย และรวบรวมขอมูลตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูประสงคท่ีจะใหมีการแตงตั้ง  
  ๔. จัดทําขอมูลรายละเอียดของผูประสงคแตงตั้ง ให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความ
เห็นชอบ 

 ๓.๒.๒) การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (๑) การยายผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย  ระเบียบ ท่ีเก่ียวของกับการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๒.  เสนอหลักเกณฑการยาย ตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๓. สํารวจความตองการและความจําเปนในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาหรือยายตามท่ีหนวยงานทางการศึกษาเห็นสมควร รวมท้ังตรวจสอบตําแหนงวางและอัตราเงินเดือนท่ีใช
รับยาย 
 ๔. เขตพ้ืนท่ีการศึกษารวบรวมขอมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผูประสงคขอยายและจัดทํา
รายละเอียดขอมูลของผูประสงคขอยาย 
 ๕. จัดทําขอมูลรายละเอียดของผูประสงคแตงตั้ง ให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความ
เห็นชอบ 
 
 



 

๓ 
 

 (๒) การยายผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจงความประสงคและเหตุผล
ความจําเปนในการขอยายไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีประสงคขอยาย 
  ๒. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับยายตรวจสอบคุณสมบัติขอมูลรายละเอียด ตรวจสอบ
ตําแหนงวางและอัตราเงินเดือนท่ีใชรับยาย 
  ๓. เสนอขอมูลรายละเอียด ตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับยายพิจารณาอนุมัติ 
  ๔. แจงผลการพิจารณาใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัดทราบ 
  ๕. ผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจสั่งบรรจุแลวแตกรณีลงนามแตงตั้ง 
(ยาย) 

  ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 
  ผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
  2.  หลักเกณฑและวิธีการวาดวยการยายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓.๒.๓) การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. รวบรวมรายชื่อ ขอมูล และรายละเอียดของผูประสงคขอโอน 
 ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอโอน และตรวจสอบตําแหนงวางและอัตราเงินเดือนท่ีใช 
รับโอน 
 ๓. เสนอขอมูลรายละเอียดให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณารับโอนตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 

 ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบับท่ี ..พ.ศ. …. วาดวยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
 ๓. หลักเกณฑและวิธีการวาดวยการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.๒.๔) การบรรจุกลับเขารับราชการ 
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ตรวจสอบวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
 ๒.  ผูประสงคขอกลับเขารับราชการยื่นความประสงคขอกลับเขารับราชการ 
 ๓.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผูประสงคขอกลับเขารับราชการ 
 ๔.  เสนอขอมูลรายละเอียดให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

 



 

๔ 
 

  ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 
  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
  ๑.  พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบับท่ี ..พ.ศ. …. วาดวยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
  ๓.  หลักเกณฑและวิธีการวาดวยการยายครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.  มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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