
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานสรรหาและแต่งตั้ง 
ชื่องาน งานคัดเลอืกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหนง่รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
และผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 2 

 



๑. ชื่องาน งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ 
               สถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  3.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ 
หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์ การตัดสินการข้ึนบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกประกาศรับสมัครด าเนินการ
คัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.2 อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติต าแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนินการตามที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เสนอ 

 3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 

 3.4 ด าเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 3.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและผ่านการ
พัฒนาแล้ว 

 3.6 รายงานและส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 

 

 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
            รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

กลุ่มงาน : สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการ 
                              สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไป 
                                           ตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

สพท จัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และก าหนด
คุณสมบัติ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

10 นาท ี

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

๒ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ ตามท่ี สพท.เสนอ 
 
 

5-10 
นาท ี

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

๓ 

สพท.ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุมัติ 
 
 

2-5 วัน 

ผู้บริหารการศึกษา 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

4 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

2 อาทิตย์ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 



 

 5 
 

ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการพัฒนาแล้ว 
1 นาที 

 

ผู้บริหารการศึกษา 

 

6 

รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

2 นาที 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 
 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 5.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ ศธ 0206.2/ว7 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว22 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 5.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว11 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 


