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สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ภทม. ๑๐๓๐๐

เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดี และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

ด้วย ก.ค.ศ. พีจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในแต่ละปีงบประมาณมีความสอดคล้องกันและบรรลุเป้าหมาย 

ตามท่ีกำหนดไว้ จำต้องมีการกำหนดแผนและจัดทำกรอบแน่วทางการปฏิบัติงานไว้เป็นการล่วงหน้า 

เพื่อให้สถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่พร้อมจะปฏิบัติหน้าที่ในการบริหารและ 

จัดการเรียนการสอนต้ังแต่วันเปิดภาคเรียน อันจะทำให้การบริหารการศึกษาโดยรวมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล จึงมีมติ กำหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย โดยให้ใช้บังคับต้ังแต่บัดนี ้

เป็นต้นไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ

(รองศาสตราจารย์ประวิต เอราวรรณ์) 
เตชาธิการ ก.ค.ศ.

ภารกิจระบบตำแหน่งและวิทยฐานะท่ี ๒ 

โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๒๘๒๘

โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๑๐๒๙



ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ร) ลงวันท่ี ช( มกราคม ๒๕๖๗)

เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ในแต่ละปีงบประมาณ มีความสอดคล้องกันและบรรลุเป้าหมายตามท่ีกำหนดไว้ จำต้องมีการกำหนดแผน 

และจัดทำกรอบแนวทางการปฏิบัติงานไว้เป็นการล่วงหน้า เพ่ือให้สถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาท่ีพร้อมจะปฏิบัติหน้าท่ีในการบริหารและจัดการเรียนการสอน ต้ังแต่วันเปิดภาคเรียน อันจะทำให้ 

การบริหารการศึกษาโดยรวมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และมต ิก.ค.ศ. ในคราวประชุมคร้ังท่ี ๑๓/๒๕๖๖ เม่ือวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๖ 

ก.ค.ศ. จึงกำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ดังน้ี

๑. ในแนวปฏิบัติน้ี

“ปฏิทินการบริหารงานบุคคล” หมายความว่า กำหนดการในการบริหารงานบุคคล 

ในภาพรวม ซ่ึงประกอบด้วย ปฏิทินการย้าย ปฏิทินการสอบแข่งขัน ปฏิทินการดัดเลือกข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และการขอใช้บัญชีผู้สอบแช่งขันได้ 

แล้วแต่กรณี

“ส่วนราชการ” หมายความว่า สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หรือ กรมล่งเสริมการเรียนรู้ แล้วแต่กรณี

๒. ให้ส่วนราชการกำหนดปฏิทินการบริหารงานบุคคลประจำปีงบประมาณ โดยให้ใช้ข้อมูล 

สภาพอัตรากำลังครู ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายนของปีงบประมาณก่อนหน้า ให้มีความสอดคล้องและสัมพันธ์กัน 

โดยกำหนด
๒.๑ วันเปิด-ปิด ภาคเรียนของปีการศึกษาท่ีอยู่ในปีงบประมาณน้ัน

๒.๒ ช่วงระยะเวลาการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหาร 

สถานศึกษาและตำแหน่งครู 55--ะธะธ-88^

๒.๓ ช่วงระยะเวลาการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกตำแหน่^หรูผ้ช่ซีช-ฯ^5ขอ^บัญชี 
ผู้สอบแช่งขันได้ การคัดเสือกตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา รวมท้ังวันบรรจุแลฒต่•ฟ้^- & ๆฟ้\ \

๒.๔ ช่วงระยะเวลาการรับโอน (ถ้ามี) 1] 1
Xะ^^^^ 

น้าน



-๒-

โดยให้คำนึงว่า เม่ือมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายออกจากสถานศึกษาใด 

สถานศึกษาหน่ึง ต้องมีการพิจารณาย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าทดแทน หรือบรรจุและ 

แต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับการคัดเลือก ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือรับโอน (ถ้ามี) ทดแทนได้โดยทันที 

ทั้งนี้ในวันเปิดภาคเรียนสถานศึกษาต้องมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่พร้อมจะปฏิบัติหน้าที ่

ในสถานศึกษาน้ัน เพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนและให้คำนึงถึงประโยชน์ท่ีทางราชการ 

จะได้รับเป็นสำคัญ

๓. ให้ส่วนราชการประกาศปฏิทินการบริหารงานบุคคลประจำปี 

ท่ีเก่ียวข้องและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับทราบโดยท่ัว^ 

และกำกับ ติดตาม เร่งรัดการดำเนินการให้เป็นไปตามปฏิทินการบริหารงานบุ^ค

ะมาณ



(ตัวอย่าง)

รายละเอียดปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๗

ให้บริหารตำแหน่งว่าง ณ วันท่ี ๑๐ มิถุนายนของปีงบประมาณก่อนหน้า ดังน้ี

วัน/เดือน ตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา

ตำแหน่งครู ตำแหน่งครูผู้ช่วย

มกราคม ร้าย
ป่ืนคำร้องขอย้ายรอบท่ี ๑

โเารดำเนินการ

กุมภาพันธ์ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาย้ายสับเปล่ียน 
และการออกคำส่ังให้มีผลต้ังแต่ 

วันท่ี ๑ พฤษภาคม 

(กรณีครูท่ีได้รับการอนุมัติให้ย้าย 

สับเปลี่ยนได้ย่ืนคำร้องขอย้าย 

ประจำปีไว้ด้วย คำร้องขอย้าย 

ประจำปีดังกล่าวถือเป็นอันระงับไป)

. ดำเนินการสอบแช่งขัน/ 
คัดเลือก ให้แล้วเสร็จ

มีนาคม อ.ก.ค.ศ. พิจารณาย้ายรอบท่ี ๑ 
โดยการพิจารณาแต่ละคร้ัง

เมษายน ให้ออกคำส่ังโดยให้มีผลต้ังแต่ 

วันท่ี ๑ พฤษภาคม )
พฤษภาคม คัดเลือก

คัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา

คำส่ังย้าย

ให้มีผลวันท่ี ๑ พฤษภาคม
- เร่ิมเรียกตัวเพ่ือบรรจุตามจำนวน 

ตำแหน่งว่างและทดแทน 

ตำแหน่งว่างจากการย้าย

- ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้

๑๖ พฤษภาคม 
(เปิดภาคเรียนท่ี ๑)

ครูปฏิบัติหน้าท่ี 

ณ สถานศึกษาแห่งใหม่

ครูผู้ช่วยปฏิบัติหน้าท่ี 

ณ สถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจ ุ
และแต่งต้ัง

'■-

กรกฎาคม

ย้าย
๑-๑๕ กรกฎาคม ย่ืนคำร้อง

ขอย้าย

ร้าย
ป่ืนคำร้องขอย้ายรอบท่ี ๒

สิงหาคม อ.ก.ค.ศ. พิจารณาย้ายสับเปล่ียน 
และการออกคำส่ังให้มีผลต้ังแต่ 

วันท่ี ๑๕ ตุลาคม

(กรณีครูท่ีได้รับการอนุมัติให้ย้าย 

สับเปล่ียนได้ย่ืนคำร้องขอย้าย 

ประจำปีไว้ด้วย คำร้องขอย้าย 

ประจำปีดังกล่าวถือเป็นอันระงับไป)



-๒-

วัน/เดือน ตำแหน่ง

ผู้บริหารสถานศึกษา

ตำแหน่งครู ตำแหน่งครูผู้ช่วย

•กันยายน ภายใน ๓๐ กันยายน อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาย้ายรอบแรกให้แล้วเสร็จ 
และเรียกตัวเพ่ือบรรจุ

อ.ก.ค.ศ. พิจารณาย้ายรอบท่ี ๒ 
โดยการพิจารณาแต่ละคร้ัง 

ให้ออกคำส่ังโดยให้มีผลต้ังแต่ 

วันท่ี ๑๕ ตุลาคม

ตุลาคม ๑ ตุลาคม ผู้บริหารสถานศึกษา 
ปฏิบติหน้าที ่ณ สถานศึกษา 
(ท้ังย้ายและบรรจุ)

คำส่ังยาย

ใหมีผลวันท่ี ๑๕ ตลาคม
เร่ิมเรียกตัวเพ่ือบรรจุ หรือ 

ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้

๑ พฤศจิกายน 
(เปิดภาคเรียนท่ี ๒)

ครูปฏิบัติหน้าท่ี 

ณ สถานศึกษาแห่งใหม่

ครูผู้ช่วยปฏิบัติหน้าท่ี 

ณ สถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุ 

และแต่งต้ัง

หมายเหตุ
๑. เฉพาะปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ให้ครูย่ืนคำร้องขอย้ายสับเปลี่ยนตามปฏิทินการย้ายสับเปลี่ยน 

ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๗ .
๒. ตัวอย่างน๋ีใซัเป็นแนวทางในการกำหนดปฏิทินการบริหารงานบุคคลเท่าน้ัน ส่วนราชการสามารถกำหนดได้ 

ตามความเหมาะสมภายไต้แนวทางดังกล่าว




