
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

 
 
 
ชื่อ  นางศิริวรรณ  อินทร์ปรา 
ต ำแหน่ง     นักทรัพยำกรบุคคล         ระดับ ช ำนำญกำร 
กลุ่มงำน     สรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 1 
              
         การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน 
            การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา        
        การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ** การขอช่วยราชการและขอไปช่วยราชการต่างเขตพื้นที่/ในเขตพื้นที่ 
 - ต ำแหน่งครูผู้สอน และผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 - ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
 - ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 

        การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - ต ำแหน่งครูสำยงำนกำรสอน และสำยงำนผู้บริหำรกำรศึกษำ 
 - ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
 - ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
 
 
 



 
 
 
 
            การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 การย้ายและแต่งตั้งลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  
 การเกลี่ยอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
 การปรับระดับชั้นงาน และเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้น 
 การด าเนินการสรรหา/เลือกสรรและการจ้าง พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 
 ในสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 การจัดท าและปรับปรุงข้อมูล ในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล    P-OBEC / HRMS 
 ระบบงานสรรหากรณีข้อมูลพนักงานราชการและอัตราจ้างในสังกัด 

           การจัดท า/ปรับปรุงข้อมูล /และรายงานข้อมูลการจ้างอัตราจ้างต าแหน่งพี่เลี้ยงเด็กพิการ  
           ในระบบโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน 
 

ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ตรวจสอบอัตรำต ำแหน่งว่ำงข้ำรำชครู ต ำแหน่ง
ครูผู้สอน พร้อมข้อมูลอัตรำก ำลัง และควำมต้องกำร
สำขำวิชำเอกของแต่ละสถำนศึกษำ จำกกลุ่มงำน
วำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
ประชำสัมพันธ์กำรยื่นค ำร้องขอย้ำยตำมปฏิทินที่ 
สพฐ. ก ำหนด 
ขออนุมัติ กศจ. เป็นหลักกำรในกำรส่งค ำร้องขอย้ำย
ของข้ำรำชกำรครูสำยงำนกำรสอนไปต่ำงเขตพ้ืนที่ 
พร้อมควำมเห็นของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
รวบรวมค ำร้องขอย้ำยของข้ำรำชกำรครูสำยงำน 
กำรสอนกรณีขอย้ำยมำด ำรงต ำแหน่งในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และขอย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
- แยกประเภทค ำร้องขอย้ำย 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่น
ค ำร้องขอย้ำย 
กรณีขอย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จัดส่งค ำร้อง
ขอย้ำยพร้อมควำมเห็นของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ และมติ กศจ.แพร่ ที่อนุมัติให้ส่งค ำร้อง
ขอย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้ 
จัดท ำข้อมูลรำยละเอียดกำรขอย้ำยของผู้ขอย้ำยทุก
รำยโดยแยกตำมวุฒิวิชำเอกเพ่ือจัดส่งข้อมูลไปยัง 
ศธจ.แพร่ 
ขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำในสังกัด
ที่รับย้ำย 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรให้ค่ำคะแนนตำมองค์ประกอบ
กำรย้ำยที่ สพฐ. ก ำหนด 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบค่ำคะแนนและ
รำยละเอียดกำรย้ำย 
ศธจ.แพร่ แต่งตั้งคณะท ำงำนร่วมกับ สพท.ทุกเขตใน
จังหวัด เพื่อตรวจสอบข้อมูลและจัดท ำรำยละเอียด
ก่อนเสนอ อกศจ.แพร่/กศจ.แพร่ พิจำรณำอนุมัติ
กำรย้ำย 
เสนอ อกศจ.แพร่ พิจำรณำกลั่นกรอง/เสนอ กศจ.
แพร่ พิจำรณำอนุมัติย้ำย 
ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ออกค ำสั่งย้ำยตำมมติ 
กศจ.แพร่ 

- ด ำเนินกำรก่อนแจ้งปฏิทินกำรย้ำย และอัตรำ
ว่ำงส ำหรับใช้รับย้ำย และควำมต้องกำรสำขำ
วิชำเอกของแต่ละสถำนศึกษำที่ใช้รับย้ำย 
 
- ด ำเนินกำรแจ้งโรงเรียนในสังกัด และสพท.อื่น 
ก่อนปฏิทินกำรย้ำยล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 10 วัน 
- ด ำเนินกำรก่อนก ำหนดส่งค ำร้องขอย้ำยไปต่ำง 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ไม่น้อยกว่ำ 5 วัน 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 10 วัน นับจำกวันสิ้นสุดกำร
ยื่นค ำร้องขอย้ำย 
 
 
 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 10 วัน นับจำกวันสิ้นสุด 
กำรยื่นค ำร้องขอย้ำย 
 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 30 วัน นับจำกวันสิ้นสุด 
กำรยื่นค ำร้องขอย้ำย 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 15 วัน นับจำกวันสิ้นสุด 
กำรยื่นค ำร้องขอย้ำย 
- ด ำเนินกำรภำยใน 15 วัน นับจำกวันสิ้นสุด 
กำรยื่นค ำร้องขอย้ำย 
- ด ำเนินกำรภำยใน 5 วัน นับจำกจัดท ำข้อมูล 
ค่ำคะแนนเสร็จเรียบร้อย 
- ด ำเนินกำรภำยใน 5 วัน ก่อนวันก ำหนด 
ประชุม อกศจ.แพร่/กศจ.แพร่ 
 
 
- ศธจ.แพร่  ด ำเนินกำรประชุม อกศจ.แพร่ และ 
กศจ.แพร่ 
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ที ่ วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
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ส่งค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
ส่งตัวผู้ได้รับกำรย้ำยและแต่งตั้งจำกต่ำงเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำไปรำยงำนตัวที่สถำนศึกษำในสังกัด สพป.
แพร่ เขต 1 
กรณีได้รับกำรย้ำยและแต่งตั้งไปต่ำงเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
- จัดส่งค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้งแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
ส่งตัวข้ำรำชกำรครูฯ ผู้ได้รับกำรย้ำยและแต่งตั้งไป
ต่ำงเขตพ้ืนที 

- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับแจ้ง
จำก ศธจ.แพร่ 
- ด ำเนินกำรทันเมื่อได้รับรำยงำนตัวข้ำรำชกำร
ครูฯ 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับแจ้ง 
 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่             
ได้แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ขออนุมัติหลักกำร กศจ.แพร่ ในกำรส่งค ำร้องขอย้ำย
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ประจ ำปี 2562 ไปต่ำงเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประกำศต ำแหน่งว่ำงผู้บริหำรสถำนศึกษำท่ีมีจ ำนวน
นักเรียน ตั้งแต่ 120 คนข้ึนไป 
รับค ำร้องขอย้ำยและตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
คัดแยกค ำร้องขอย้ำยไปต่ำงเขตเพ่ือจัดส่งไปยัง 
สพท.ปลำยทำง 
ขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำท่ีจะรับ
ย้ำย 
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำข้อมูลรำยละเอียดผู้ขอย้ำยที่ประสงค์
ขอย้ำยมำด ำรงต ำแหน่งภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ทุกรำย 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรให้ค่ำคะแนนตำมองค์ประกอบ
ตัวชี้วัดกำรย้ำยฯ ที่ สพฐ. ก ำหนด 
แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือตรวจสอบข้อมูลรำยละเอียด
กำรย้ำยตำมข้อ 7 
ศธจ.แพร่ แต่งตั้งคณะท ำงำนร่วมกับ สพท.ทุกเขตใน
จังหวัดเพ่ือตรวจสอบข้อมูลและจัดท ำรำยละเอียด
ก่อนเสนอ อกศจ.แพร่/กศจ.แพร่ พิจำรณำอนุมัติ
กำรย้ำย 
เสนอ อกศจ.แพร่ พิจำรณำกลั่นกรอง/เสนอ กศจ.
แพร่ พิจำรณำอนุมัติย้ำย 
ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ออกค ำสั่งย้ำยตำมมติ 
กศจ.แพร่ 
แจ้งต้นสังกัดให้ส่งตัว รำยงำน สพฐ./ก.ค.ศ. 

- ก่อนวันยื่นค ำร้องขอย้ำย 
 
 
- ก่อนวันยื่นค ำร้องขอย้ำย 
 
- ภำยใน 15 วัน หลังครบก ำหนดกำรยื่นค ำร้อง
ขอย้ำย 
- ภำยใน 15 วัน หลังครบก ำหนดกำรยื่นค ำร้อง
ขอย้ำย 
- ภำยใน 15 วัน นับจำกวันสุดท้ำยของ                
กำรรับค ำร้องขอย้ำย 
- ภำยใน 30 วัน นับจำกวันสุดท้ำยของ             
กำรรับค ำร้องขอย้ำย 
 
- ภำยใน 5 วัน นับจำกวันสิ้นสุดกำรรับค ำร้อง 
ขอย้ำย 
- ภำยใน 3 วัน นับจำกวันท ำข้อมูลค่ำคะแนน
แล้วเสร็จ 
- ภำยใน 3 วัน ก่อนวันก ำหนดประชุม                
อกศจ.แพร่/กศจ.แพร่ 
 
 
- ศธจ.แพร่ ด ำเนินกำรประชุม อกศจ.แพร่/              
กศจ.แพร่ 
- ศธจ.แพร่ ด ำเนินกำร 
 
- ภำยใน 3 นับแต่วันได้รับค ำสั่งจำก ศธจ.แพร่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. การขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา ต าแหน่งครู 

 
ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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รับค ำร้องขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- ตรวจสอบเอกสำร ข้อมูล เหตุผลควำมจ ำเป็น 
ตำมท่ี สพฐ. ก ำหนด 
- เสนอ ผอ.กลุ่มบริหำรงำนบุคคล/รอง ผอ.สพป. 
ที่รับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนบุคคล/ผอ.สพป.แพร่ 
เขต 1 เพ่ือพิจำรณำก่อนน ำเสนอ อกศจ.แพร่ /กศจ.
แพร่ 
ประสำนกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังฯ ขอข้อมูล
อัตรำก ำลังของสถำนศึกษำที่เกี่ยวข้องในกำรขอช่วย
รำชกำร 
จัดส่งข้อมูลกำรขอช่วยรำชกำรให้ ศธจ.แพร่ เพ่ือ
น ำเสนอ อกศจ.แพร่/กศจ.แพร่ 
แจ้ง มติ กศจ.แพร่ พร้อมทั้งจัดท ำค ำสั่งให้ไปช่วย
รำชกำรแจ้งผู้ที่มีส่วนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
ลงทะเบียนคุมกำรช่วยรำชกำร 

- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับ            
ค ำร้องขอช่วยรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับ           
ค ำร้องขอช่วยรำชกำร 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 5 วัน นับจำกวันที่               
ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 พิจำรณำ 
- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำก ศธจ.แพร่ 
แจ้งมติ กศจ.แพร่ 
- ด ำเนินกำรทันทีเมื่อได้รับแจ้งมติ กศจ.แพร่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2.  การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต าแหน่งครู  

 
ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 
 

6 

- ตรวจสอบค ำร้องขอไปช่วยรำชกำร และค ำร้อง 
ขอย้ำย 
- ตรวจสอบเอกสำร ข้อมูล เหตุผลควำมจ ำเป็น 
ตำมท่ี สพฐ. ก ำหนด 
- ตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์อัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ
ต้นสังกัด 
- เสนอ ผอ.กลุ่มบริหำรงำนบุคคล/รอง ผอ.สพป. 
ที่รับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนบุคคล/ผอ.สพป.แพร่ 
ประสำนกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังฯ ขอข้อมูล
ปริมำณงำนสถำนศึกษำต้นสังกัด 
จัดส่งค ำร้องขอช่วยรำชกำร เพ่ือให้ สพฐ. พิจำรณำ
อนุญำตกำรขอช่วยรำชกำร 
เมื่อ สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำกำรขอไปช่วยรำชกำร 
ให้สถำนศึกษำต้นสังกัดของผู้ขอไปช่วยรำชกำรทรำบ 
กรณีท่ี สพฐ. อนุญำตให้ไปช่วยรำชกำร จัดท ำ
หนังสือส่งตัวให้ไปช่วยรำชกำรไปยังเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำปลำยทำง และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
ให้ สพฐ. ทรำบ 
ลงทะเบียนคุมกำรช่วยรำชกำร 

- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับ 
ค ำร้องขอช่วยรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับ          
ค ำร้องขอช่วยรำชกำร 
- ด ำเนินกำรภำยใน 5 วัน นับจำกวันที่ ผอ.สพป.
แพร่ เขต 1 สั่งกำร 
- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่ได้รับ
หนังสือจำก สพฐ. 
- ด ำเนินกำรภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่ได้รับ
หนังสือจำก สพฐ. 
 
 
- ด ำเนินกำรทันทีเมื่อได้รับแจ้งจำก สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.  การขอช่วยราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

 
ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 

2 
3 
 
 
 

4 
 

5 
 

6 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/ตรวจสอบ
เกณฑ์อัตรำก ำลังของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/เสนอ  
ผอ.สพท. เพ่ือพิจำรณำลงควำมเห็นในค ำร้องขอย้ำย
และค ำร้องขอไปช่วยรำชกำร 
เสนอ สพฐ. พิจำรณำอนุญำต 
เมื่อได้รับแจ้งผลกำรพิจำรณำจำก สพฐ.  
- กรณีอนุญำตให้ไปช่วยรำชกำร แจ้งผู้ได้รับอนุญำต
มอบหมำยงำนในหน้ำที่- กรณีไม่อนุญำตให้ไปช่วย
รำชกำร แจ้งผู้ขอไปช่วยรำชกำรทรำบ 
ส่งตัวผู้ขอไปช่วยรำชกำรไปรำยงำน สพท.ที่ขอไป
ช่วยรำชกำร 
รำยงำนกำรส่งตัวไปยัง สพฐ. ทรำบ 
 
จัดท ำทะเบียนคุมกำรขอไปช่วยรำชกำร 
 

- ภำยใน 3 วัน นับแต่วันรับเรื่อง 
 
 
 
- ภำยใน 3 วัน นับแต่วันรับเรื่อง 
- ภำยใน 3 วัน นับแต่วันได้รบัหนังสือจำก สพฐ. 
 
 
 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันที่ผู้ขอช่วยรำชกำร
มอบหมำยงำนในหน้ำที่แล้วเสร็จ 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันที่ส่งตัวไปรำยงำน           
ยัง สพท. ที่ขอไปช่วยรำชกำร 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันส่งตวัไปรำยงำน                
ยัง สพท. ที่ขอไปช่วยรำชกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
 

ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 
 
 
 

4 

รับเรื่องกำรขอลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- ตรวจสอบหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร ตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรลำออกจำกรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 
2548 
- ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ 
1) กรณีอยู่/ไม่อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินทำงวินัย 
2) กรณีกำรลำศึกษำต่อ/ชดใช้ทุน 
3) กำรเป็น/ไม่เป็น สมำชิก กบข. 
เสนอต่อ ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร/
ให้ควำมเห็นและค ำรับรองของผู้บังคับบัญชำ 
ในค ำร้องขอลำออกจำกรำชกำร ก่อนน ำเสนอ ศธจ.
แพร่ พิจำรณำ 
จัดท ำรำยละเอียดข้อมูลขอลำออกจำกรำชกำรเสนอ
ให้ ศธจ.แพร่ พิจำรณำ 
เมื่อ ศธจ.แพร่ จัดส่งค ำสั่งอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำออกจำกรำชกำรให้ 
สพป.แพร่ เขต 1  
- แจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
- รำยงำน/จัดส่งค ำสั่งลำออกฯ ให้ สพฐ. ทรำบ 
จัดท ำทะเบียนคุมกำรลำออกจำกรำชกำร 
 

- ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน นับจำกวันรับหนังสือ
ยื่นขอลำออกจำกรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน นับจำกวันที่ ผอ.สพป.
แพร่ เขต 1 พิจำรณำสั่งกำร 
- ด ำเนินกำรภำยใน 2 วัน นับจำกวันที่ได้รับแจ้ง
จำก ศธจ.แพร่ 
 
 
 
- ด ำเนินกำรทันทีเมื่อได้รับค ำสั่งจำก ศธจ.แพร่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง 
                   ผู้อ านวยสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

 
ที ่ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสำร และระเบียบกฎหมำย             
ที่เก่ียวข้อง 
เสนอ ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 เพื่อพิจำรณำ 
 
เสนอ ศธจ.แพร่ เพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งผู้รักษำกำร              
ในต ำแหน่ง 
ส่งค ำสั่งแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งให้สถำนศึกษำ 
 
จัดท ำทะเบียนคุมกำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 

- ภำยใน 2 วัน นับแต่วันรับเรื่อง 
 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันตรวจสอบเอกสำรและ
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันที่ ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 
พิจำรณำ 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำสั่งฯ                
จำก ศธจ.แพร่ 
- ภำยใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำสั่งฯ                 
จำก ศธจ.แพร่ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ ลูกจ้าง และลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

ที ่ กิจกรรม /วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

  1 

 

การย้ายและแต่งต้ังลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราค่าจ้างเดิม 

      -ลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงคต์ัดโอนยื่นค ำขอฯ 
      -สพท.พิจำรณำเหตผุลและควำมจ ำเป็นฯ 
       -ผอ.สพท.มีค ำสั่งแต่งตั้ง 
       -รำยงำน สพฐ./แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ลูกจ้ำงประจ ำได้ย้ำยและแต่งตั้ง           
ไปด ำรงต ำแหน่งในสถำนศึกษำใหม่
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด   

  2 การเกลี่ยอัตราก าลังลกูจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 

- วิเครำะห์ข้อมูลอัตรำก ำลังอัตรำพนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงช่ัวครำว                  
ในภำพรวมของสถำนศึกษำ  

- แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเกลี่ยอัตรำก ำลังฯ 
- คณะกรรมกำรพิจำรณำเกลี่ยอตัรำก ำลังฯ 
- แจ้งสถำนศึกษำ/หน่วยงำนกำรศึกษำท่ีได้รับกำรเกลี่ยฯด ำเนินกำร

ตำมที่ได้รับกำรพิจำรณำฯ 
- แจ้งหน่วยงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 

ลูกจ้ำงช่ัวครำวได้รับกำรเกลีย่
อัตรำก ำลัง ตำมหลักเกณฑ์และ         
วิธีกำรที่ก ำหนด   

 

   3 การปรบัระดับชั้นงาน และเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจ าให้สงูขึ้น                      
- ลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ปรับระดับชั้นงำนยื่นค ำขอต่อผู้บังคับบบญัชำช้ันต้น 
- สถำนศึกษำรวบรวมแบบค ำขอสง่ สพท./สพท.ตรวจสอบคณุสมบัติ 
  *ไมม่ีคุณสมบตัิ ให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมิน 
  *มีคุณสมบติิ สพท.แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
-คณะกรรมกำรประเมินตำมแบบ/รำยงำนผลกำรประเมินให้ สพท. 
*ไม่ผ่ำน แจ้งผู้ขอรับกำรรประเมิน 
*ผ่ำน สพท.จัดท ำค ำสั่งเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งฯสั่งแต่งตั้ง 
-สพท.ส่งค ำสั่งให ้สพฐ./แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
ลูกจ้ำงประจ ำได้ปรับระดับ 
ช้ันงำนให้สูงขึ้นเป็นไป 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร               
ที่ก ำหนด  

4 การด าเนินการสรรหา/เลือกสรรและการจ้าง พนักงานราชการ/ลกูจ้าง/ 

ลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- สพฐ. ก ำหนดกรอบอัตรำพนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงช่ัวครำวให้ สพท. 
- สพท.แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรฯตำมที่ได้รับจดัสรรฯ 
- คณะกรรมกำรพิจำรณำจดัสรรฯ 
- แจ้งสถำนศึกษำ/หน่วยงำนกำรศึกษำท่ีได้รับกำรจัดสรรรฯด ำเนินกำร

เลือกสรรและจดัท ำสญัญำจ้ำงตำมที่ไดร้ับจัดสรร 
- แจ้งหน่วยงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 

 

 

กำรสรรหำ/กำรเลือกสรรลูกจ้ำง
ช่ัวครำวตำมงบประมำณ สพฐ.  

สำมำรถแก้ปัญหำกำรจัดกำรเรียน             
กำรสอนในโรงเรียนในสังกดั 

: มีผู้ผ่ำนกระบวนกำรสรรหำ/          
กำรเลือกสรรหำ  เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด 



ที ่ กิจกรรม /วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

 

  5 

 

 
การจัดท าและปรับปรุงข้อมูลในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล     
P-OBEC  / HRMS ระบบงานสรรหา กรณีข้อมูลพนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง 

- น ำเข้ำข้อมูลพนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำง พ้ืนฐำน  
- ปรับปรุงข้อมูลเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงจำกกำรย้ำย/ ตำย/ ลำออก ฯ  

 
 
 

 

สำมำรถบันทึกข้อมูล ตำมก ำหนดและ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

 

6 

 

การจัดท า/ปรับปรุงขอ้มูล /และรายงานข้อมูลการจ้างอัตราจ้างต าแหน่ง 

พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ในระบบโปรแกรม SET  ตามปฏิทินที่ก าหนดของ สพฐ.  

 

 

สำมำรถบันทึกข้อมูลและรำยงำน  

ตำมก ำหนดและเป็นไปตำมเป้ำหมำย
ของหน่วยงำน 

 

 

 

 

 

 


