
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 
 

ชื่อ  นางกุลฉัตร  สายค า 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ ช านาญการ 
กลุ่มงาน สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่ม บริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
งานในหน้าที่รับผดิชอบ 
 1. การเตรียมความพรอ้มและพฒันาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 2. การแต่งต้ัง (ย้าย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

3. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

แจ้งสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ส าหรับผู้ที่ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูฯ 
เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก่อนแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งคร ูเพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

(บังคับใช้ถึง 30 กันยายน 2561) 
   - หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 
ลว. 10 พฤศจิกายน 2548 
   - หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/274 
ลว. 30 กรกฎาคม 2556 

(เริ่มบังคับใช้ 1 ตุลาคม 2561) 
   - หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 
ลว. 25 ตุลาคม 2561 
   - หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 
ลว. 28 ธันวาคม 2561 
รับและตรวจสอบข้อมูลสรุปผลการประเมินการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครบสองปจีากสถานศึกษา 
จัดท าหนังสือ/บัญชีรายละเอียด/แบบสรุปไปยัง
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ เพ่ือน าเสนอ 
อกศจ./กศจ. เพ่ือขอความเห็นชอบในการแต่งตั้ง 
ครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู 
แจ้งค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู โดยมติ 
กศจ.ศรีสะเกษ ไปยังสถานศึกษาให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
จดัท าทะเบียนคุม 

 - ด าเนินการแจ้งสถานศึกษาในสังกัดทราบและ
ถือปฏิบัติทันที นับแต่วันที่สถานศึกษานั้นมีผู้ที่
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ด าเนินการทันทีเมื่อได้รับหนังสือและ 
แบบสรุปฯจากสถานศึกษา 
 
 - ด าเนินการภายใน 3 วัน นบัจากตรวจสอบ
เอกสาร และ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
พิจารณาลงนาม 
 
 - ด าเนินการภายใน 2 วัน นบัจากได้รับแจ้ง
ค าสั่งฯ จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ศรีสะเกษ 
 - ด าเนินการภายใน 1 วัน นบัจากได้รับค าสั่ง
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 
 

12 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างข้าราชการครูสายงานการสอน
พร้อมข้อมูลอัตราก าลังและสาขาวิชาเอกของแต่ละ
สถานศึกษา 
ตรวจสอบปฏิทินการยื่นค าร้องขอย้ายและ
ประชาสัมพันธ์การยื่นค าร้องขอย้ายตามปฏิทินที่
ก าหนด 
ขออนุมัติเป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้ายของ
ข้าราชการครูสายงานการสอนไปต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษาพร้อมความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
รวบรวมค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอนในสังกัดตรวจสอบ
คุณสมบัติ แยกประเภทค าร้องขอย้าย 
กรณีย้ายไปต่างเขต จัดส่งค าร้องขอย้ายต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 
 
จัดท าข้อมูลรายละเอียดการย้ายของผู้ขอย้ายทุกราย 
เพ่ือจัดส่งข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ศรีสะเกษ 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด
การย้าย ก่อนจัดส่งข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดศรีสะเกษ 
จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมพิจารณาย้ายไปยัง
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
ส่งค าสั่งแต่งตั้งย้ายไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
ส่งตัวผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) จากต่างเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ไปรายงานตัวที่สถานศึกษาในสังกัด สพป.
ศรีสะเกษ เขต 1 และรายงานต้นสังกัดทราบ 
กรณีได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) ไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   - จัดส่งค าสั่งย้ายแจ้งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

 - ด าเนินการก่อนแจ้งปฏิทินการย้าย 
 
 
 - ด าเนินการแจ้งสถานศึกษาในสังกัดและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ก่อนปฏิทิน 
การย้ายล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 - ด าเนินการก่อนก าหนดการส่งค าร้องขอย้าย 
ไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 
 
 - ด าเนินการภายใน 10 วัน นับจากวันสิ้นสุด 
การยื่นค าร้องขอย้าย 
 
 - ด าเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุด 
การยื่นค าร้องขอย้าย 
 
 - ด าเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุด
การยื่นค าร้องขอย้าย 
 - ด าเนินการภายใน 30 วัน นับจากวันสุดท้าย 
ของการรับค าร้องขอย้าย 
 
 - ด าเนินการภายใน 5 วัน นบัจากท าข้อมูล 
ค่าคะแนนแล้วเสร็จ 
 
 - ด าเนินการภายใน 5 วัน ก่อนวันก าหนด
ประชุม 
 - ด าเนินการภายใน 3 วัน นบัจากวันที่ได้รับ
แจ้งจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
 - ด าเนินการทันทีเมื่อได้รับรายงานตัวฯ 
 
 
 - ด าเนินการภายใน 3 วัน นบัจากวันที่ได้รับ
แจ้งจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 

รับเรื่องการขอลาออกจากราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
   - ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ  
ตามระเบียบว่าด้วยการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
   - ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการพิจารณา 
1) การด าเนินการทางวินัย 
2) การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
3) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
4) ภาระผูกพันเงินกู้โครงการเงินทุนหมุนเวียนฯ 
    ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เสนอต่อ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 เพ่ือพิจารณา 
ก่อนน าเสนอ อกศจ./กศจ.ศรีสะเกษ 
จัดส่งข้อมูลการขอลาออกจากราชการ ไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ เพ่ือน าเสนอ  
อกศจ./กศจ. 
แจ้งค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ โดยมติ กศจ.
ศรีสะเกษ ไปยังสถานศึกษาให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
จัดท าทะเบียนคุมการลาออกจากราชการ 
 

 - ด าเนินการภายใน 1 วัน นบัจากวันรับหนังสือ
ยื่นขอลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ด าเนินการภายใน 1 วัน นบัจากวันที่  
ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 พิจารณาลงนาม 
 
 - ด าเนินการภายใน 1 วัน นบัจากวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ศรีสะเกษ 
 - ด าเนินการทันทีเมื่อได้รับแจ้ง 

 


