
กลุ�มบริหารงานบุคคล 
 
 

 
 
 
ช่ือ  นางศิริวรรณ  อินทร�ปรา 
ตําแหน�ง     นักทรัพยากรบุคคล         ระดับ ชํานาญการ 
กลุ�มงาน     สรรหาและบรรจุแต�งต้ัง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 
 

 การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งครูผู�สอน 
  การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งผู�บริหารสถานศึกษา 

 การขอช�วยราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ** การขอช�วยราชการและขอไปช�วยราชการต�างเขตพ้ืนท่ี/ในเขตพ้ืนท่ี 
 - ตําแหน�งครูผู*สอนและผู*บริหารสถานศึกษา 
 - ตําแหน�งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 - ตําแหน�งศึกษานิเทศก3 
 การลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - ตําแหน�งครูสายงานการสอนและสายงานผู*บริหารการศึกษา 
 - ตําแหน�งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 - ตําแหน�งศึกษานิเทศก3 
 การแต�งตั้งผู�รักษาการในตําแหน�งผู�อํานวยการสถานศึกษา 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งครูผู�สอน 
 

ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ตรวจสอบอัตราตําแหน�งว�างข*าราชครู ตําแหน�ง
ครูผู*สอน พร*อมข*อมูลอัตรากําลัง และความต*องการ
สาขาวิชาเอกของแต�ละสถานศึกษา จากกลุ�มงาน
วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน�ง 
ประชาสัมพันธ3การยื่นคําร*องขอย*ายตามปฏิทินท่ี 
สพฐ. กําหนด 
ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ เป?นหลักการในการส�งคํา
ร*องขอย*ายของข*าราชการครูสายงานการสอนไปต�าง
เขตพ้ืนท่ี พร*อมความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
รวบรวมคําร*องขอย*ายของข*าราชการครูสายงาน 
การสอนกรณีขอย*ายมาดํารงตําแหน�งในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และขอย*ายไปต�างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- แยกประเภทคําร*องขอย*าย 
- แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู*ยื่น
คําร*องขอย*าย 
กรณีขอย*ายไปต�างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดส�งคําร*อง
ขอย*ายพร*อมความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษา และมติ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ท่ีอนุมัติให*ส�งคํา
ร*องขอย*ายไปต�างเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได* 
จัดทําข*อมูลรายละเอียดการขอย*ายของผู*ขอย*าย 
ทุกรายโดยแยกตามวุฒิวิชาเอกเพ่ือขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาในสังกัดท่ีรับย*าย 
แต�งต้ังคณะกรรมการให*ค�าคะแนนตามองค3ประกอบ
การย*ายท่ี สพฐ. กําหนด 
แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบค�าคะแนนและ
รายละเอียดการย*าย 
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ แต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง 
เพ่ือตรวจสอบข*อมูลและจัดทํารายละเอียดก�อน
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พิจารณาอนุมัติการย*าย 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พิจารณาอนุมัติย*าย 
 
ผู*มีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งย*าย 
ตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 

- ดําเนินการก�อนแจ*งปฏิทินการย*าย และอัตรา
ว�างสําหรับใช*รับย*าย และความต*องการสาขา
วิชาเอกของแต�ละสถานศึกษาท่ีใช*รับย*าย 
 
- ดําเนินการแจ*งโรงเรียนในสังกัด และสพท.อ่ืน 
ก�อนปฏิทินการย*ายล�วงหน*าไม�น*อยกว�า 10 วัน 
- ดําเนินการก�อนกําหนดส�งคําร*องขอย*ายไปต�าง 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไม�น*อยกว�า 5 วัน 
 
- ดําเนินการภายใน 10 วัน นับจากวันสิ้นสุดการ
ยื่นคําร*องขอย*าย 
 
 
 
 
- ดําเนินการภายใน 10 วัน นับจากวันสิ้นสุดการ
ยื่นคําร*องขอย*าย 
 
 
 
- ดําเนินการภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดการ
ยื่นคําร*องขอย*าย 
 
- ดําเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการ
ยื่นคําร*องขอย*าย 
- ดําเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการ
ยื่นคําร*องขอย*าย 
- ดําเนินการภายใน ๓ วันนับจาก อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
มีมติให*แต�งต้ังกรรมการกลั่นกรอง 
 
- ดําเนินการภายใน 5 วัน นับจากจัดทําข*อมูลค�า
คะแนนเสร็จเรียบร*อย 
- ดําเนินการภายใน 5 วันหลงัจาก อ.ก.ค.ศ.เขตฯ
มีมติรับย*าย 
 

 



2 
 
ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1๒ 
 
1๓ 
 
 
1๔ 
 
 
1๕ 

ส�งคําสั่งย*ายและแต�งต้ังข*าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังผู*ท่ีเก่ียวข*อง 
ส�งตัวผู*ได*รับการย*ายและแต�งต้ังจากต�างเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไปรายงานตัวท่ีสถานศึกษาในสังกัด สพป.
แพร� เขต 1 
กรณีได*รับการย*ายและแต�งต้ังไปต�างเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- จัดส�งคําสั่งย*ายและแต�งต้ังแจ*งผู*ท่ีเก่ียวข*องทราบ 
ส�งตัวข*าราชการครูฯ ผู*ได*รับการย*ายและแต�งต้ังไป
ต�างเขตพ้ืนที 

- ดําเนินการภายใน 3 วันหลงัจาก อ.ก.ค.ศ.เขตฯ
มีมติรับย*าย 
- ดําเนินการทันทีเม่ือได*รับรายงานตัวข*าราชการ
ครูฯ 
 
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได*รับแจ*ง 
 
 
- ดําเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได*แจ*ง
ให*ผู*ท่ีเก่ียวข*องทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งผู�บริหารสถานศึกษา 

 
ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ขออนุมัติหลักการ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ในการส�งคําร*องขอ
ย*ายผู*บริหารสถานศึกษา ประจําปK ไปต�างเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
ประกาศตําแหน�งว�างผู*บริหารสถานศึกษาท่ีมีจํานวน
นักเรียน ต้ังแต� 120 คนข้ึนไป 
รับคําร*องขอย*ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
คัดแยกคําร*องขอย*ายไปต�างเขตเพ่ือจัดส�งไปยัง 
สพท.ปลายทาง 
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีจะรับ
ย*าย 
เจ*าหน*าท่ีจัดทําข*อมูลรายละเอียดผู*ขอย*ายท่ีประสงค3
ขอย*ายมาดํารงตําแหน�งภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ทุกราย 
แต�งต้ังคณะกรรมการให*ค�าคะแนนตามองค3ประกอบ
ตัวชี้วัดการย*ายฯ ท่ี สพฐ. กําหนด 
แต�งต้ังคณะทํางานเพ่ือตรวจสอบข*อมูลรายละเอียด
การย*ายตามข*อ 7 
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ แต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ย*ายเพ่ือตรวจสอบข*อมูลและจัดทํารายละเอียด
ข*อมูล 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พิจารณาอนุมัติการย*าย 
ผู*มีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งย*ายตามมติ  
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
แจ*งต*นสังกัดให*ส�งตัว รายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

- ก�อนวันยื่นคําร*องขอย*าย 
 
 
- ก�อนวันยื่นคําร*องขอย*าย 
 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกําหนดการยื่นคําร*อง
ขอย*าย 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกําหนดการยื่นคําร*อง
ขอย*าย 
- ภายใน 15 วัน นับจากวันสุดท*ายของการ
รับคําร*องขอย*าย 
- ภายใน 30 วัน นับจากวันสุดท*ายของการ
รับคําร*องขอย*าย 
 
- ภายใน 5 วัน นับจากวันสิ้นสุดการรับคําร*อง 
ขอย*าย 
- ภายใน 3 วัน นับจากวันทําข*อมูลค�าคะแนน
แล*วเสร็จ 
- ภายใน 3 วัน หลังประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  
 
 
- สพท. ดําเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
- สพท. ดําเนินการ 
 
- ภายใน 3 นับแต�วันได*รับคําสั่งจากผู*มีอํานาจ 
ลงนามตามมาตรา 53 ออกคําสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การขอช�วยราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
1. การขอช�วยราชการภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตําแหน�งครู 

 
ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
4 
 
 

5 

รับคําร*องขอช�วยราชการของข*าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสาร ข*อมูล เหตุผลความจําเป?น 
ตามท่ี สพฐ. กําหนด 
- เสนอ ผอ.กลุ�มบริหารงานบุคคล/รอง ผอ.สพป. 
ท่ีรับผิดชอบกลุ�มบริหารงานบุคคล/ผอ.สพป.แพร� 
เขต 1 เพ่ือพิจารณาก�อนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  
ประสานกลุ�มงานวางแผนอัตรากําลังฯ ขอข*อมูล
อัตรากําลังของสถานศึกษาท่ีเก่ียวข*องในการขอช�วย
ราชการ 
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
แจ*ง มติ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พร*อมท้ังจัดทําคําสั่งให*ไป
ช�วยราชการแจ*งผู*ท่ีมีส�วนท่ีเก่ียวข*องทราบ 
 
ลงทะเบียนคุมการช�วยราชการ 

- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได*รับคํา
ร*องขอช�วยราชการ 
 
 
 
 
 
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได*รับคํา
ร*องขอช�วยราชการ 
 
- ดําเนินการภายใน 5 วัน นับจากวันท่ี ผอ.สพป.
แพร� เขต 1 พิจารณา 
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจาก อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
มีมติให*ช�วยราชการ 
- ดําเนินการทันทีเม่ือได*รับแจ*งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. การขอช�วยราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตําแหน�งครู 
 

ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
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- ตรวจสอบคําร*องขอไปช�วยราชการ และคําร*อง 
ขอย*าย 
- ตรวจสอบเอกสาร ข*อมูล เหตุผลความจําเป?น 
ตามท่ี สพฐ. กําหนด 
- ตรวจสอบข*อมูลเกณฑ3อัตรากําลังของสถานศึกษา
ต*นสังกัด 
- เสนอ ผอ.กลุ�มบริหารงานบุคคล/รอง ผอ.สพป. 
ท่ีรับผิดชอบกลุ�มบริหารงานบุคคล/ผอ.สพป.แพร� 
ประสานกลุ�มงานวางแผนอัตรากําลังฯ ขอข*อมูล
ปริมาณงานสถานศึกษาต*นสังกัด 
จัดส�งคําร*องขอช�วยราชการ เพ่ือให* สพฐ. พิจารณา
อนุญาตการขอช�วยราชการ 
เม่ือ สพฐ. แจ*งผลการพิจารณาการขอไปช�วยราชการ 
ให*สถานศึกษาต*นสังกัดของผู*ขอไปช�วยราชการทราบ 
กรณีท่ี สพฐ. อนุญาตให*ไปช�วยราชการ จัดทํา
หนังสือส�งตัวให*ไปช�วยราชการไปยังเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาปลายทาง และรายงานผลการดําเนินการ
ให* สพฐ. ทราบ 
ลงทะเบียนคุมการช�วยราชการ 

- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได*รับ 
คําร*องขอช�วยราชการ 
 
 
 
 
 
 
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได*รับคํา
ร*องขอช�วยราชการ 
- ดําเนินการภายใน 5 วัน นับจากวันท่ี ผอ.สพป.
แพร� เขต 1 สั่งการ 
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได*รับ
หนังสือจาก สพฐ. 
- ดําเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได*รับ
หนังสือจาก สพฐ. 
 
 
- ดําเนินการทันทีเม่ือได*รับแจ*งจาก สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การขอช�วยราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 

ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 

2 
3 
 
 
 

4 
 

5 
 

6 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/ตรวจสอบ
เกณฑ3อัตรากําลังของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/เสนอ  
ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาลงความเห็นในคําร*องขอย*าย
และคําร*องขอไปช�วยราชการ 
เสนอ สพฐ. พิจารณาอนุญาต 
เม่ือได*รับแจ*งผลการพิจารณาจาก สพฐ.  
- กรณีอนุญาตให*ไปช�วยราชการ แจ*งผู*ได*รับอนุญาต
มอบหมายงานในหน*าท่ี- กรณีไม�อนุญาตให*ไปช�วย
ราชการ แจ*งผู*ขอไปช�วยราชการทราบ 
ส�งตัวผู*ขอไปช�วยราชการไปรายงาน สพท.ท่ีขอไป
ช�วยราชการ 
รายงานการส�งตัวไปยัง สพฐ. ทราบ 
 
จัดทําทะเบียนคุมการขอไปช�วยราชการ 
 

- ภายใน 3 วัน นับแต�วันรับเรื่อง 
 
 
 
- ภายใน 3 วัน นับแต�วันรับเรื่อง 
- ภายใน 3 วัน นับแต�วันได*รบัหนังสือจาก สพฐ. 
 
 
 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันท่ีผู*ขอช�วยราชการ
มอบหมายงานในหน*าท่ีแล*วเสร็จ 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันท่ีส�งตัวไปรายงานยัง 
สพท. ท่ีขอไปช�วยราชการ 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันส�งตัวไปรายงานยัง 
สพท. ท่ีขอไปช�วยราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งครู 

 
ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 
 
 

4 

รับเรื่องการขอลาออกจากราชการของข*าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
- ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ  
ตามระเบียบว�าด*วยการลาออกจากราชการของ
ข*าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2548 
- ดําเนินการตรวจสอบข*อมูลประกอบการพิจารณา 
1) กรณีอยู�/ไม�อยู�ระหว�างการดําเนินทางวินัย 
2) กรณีการลาศึกษาต�อ/ชดใช*ทุน 
3) การเป?น/ไม�เป?น สมาชิก กบข. 
เสนอต�อ ผอ.สพป.แพร� เขต 1 เพ่ือพิจารณาสั่งการ/
ให*ความเห็นและคํารับรองของผู*บังคับบัญชา 
ในคําร*องขอลาออกจากราชการและพิจารณาสั่ง
อนุญาตให*ออกจากราชการ 
ผู*มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งอนุญาตให*ออกจาก
ราชการ 
จัดส�งคําสั่งอนุญาตให*ข*าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
- แจ*งส�วนท่ีเก่ียวข*องทราบ 
- รายงาน/จัดส�งคําสั่งลาออกฯ ให* สพฐ. ทราบ 
จัดทําทะเบียนคุมการลาออกจากราชการ 
 

- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากวันรับหนังสือ
ยื่นขอลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ดําเนินการภายใน 1 วัน นับจากวันท่ี ผอ.สพป.
แพร� เขต 1 พิจารณาสั่งการ 
- ดําเนินการภายใน 2 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งให*
ออกจากราชการ  
 
 
- ดําเนินการทันที นับจากวันท่ีมีคําสั่งให*ออกจาก
ราชการ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การแต�งตั้งผู�รักษาการในตําแหน�งผู�อํานวยการสถานศึกษา กรณีไม�มีผู�ดํารงตําแหน�ง 
                   ผู�อํานวยสถานศึกษา หรือมีแต�ไม�อาจปฏิบัติราชการได� 

 
ท่ี วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสาร และระเบียบกฎหมายท่ี
เก่ียวข*อง 
เสนอ ผอ.สพป.แพร� เขต 1 เพ่ือพิจารณา 
 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ เพ่ือพิจารณาแต�งต้ังผู*รักษาการ
ในตําแหน�ง 
ส�งคําสั่งแต�งต้ังผู*รักษาการในตําแหน�งให*สถานศึกษา 
 
จัดทําทะเบียนคุมการแต�งต้ังผู*รักษาการในตําแหน�ง 

- ภายใน 2 วัน นับแต�วันรับเรื่อง 
 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันตรวจสอบเอกสารและ
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข*อง 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันท่ี ผอ.สพป.แพร� เขต 1 
พิจารณา 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตฯ มีมติ 
 
- ภายใน 1 วัน นับแต�วันท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตฯ มีมติ 
 

 
 


