
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวอมรฤดี  ประดับมุข 
พนักงานราชการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3           

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



1. ช ื่องาน  : การแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครแูละบ ุคลากรทางการศ ึกษา ตำแหน่งซ ึ่งม ีหน้าที่เป็น
ผู้สอน ในหน ่วยงานการศ ึกษา ภายในเขตพื้นที่การศ ึกษาและต่างเขตพื้นที่การศ ึกษา 

 
2. ขอบเขตของงาน  

การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน ่งซึ่งม  หน้าท ่เป็นผู้สอน 
ในหน่วยงานการศ ึกษาภายในเขตพ  ้นท ่การศ ึกษาและต่างเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษาให้ดารงตำแหน่งว ่าง การย้าย 
สับเปล  ่ยน และการย้ายตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเด  อน ไปดารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหร อ 
ส่วนราชการอ  ่น 
3. ค าจ ากัดความ  

การย้าย หมายถ ึง การแต่งตัง้ข้าราชการครูผู้สอนไปดารงตำแหน่งเดิม ในหน ่วยงานการศึกษาอ  ่นทัง้ 
การย้ายภายในเขตพ  ้นท  ่การศึกษา หร อต ่างเขตพ  ้นท  ่การศึกษา 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา ต าแหน ่งซึ่งม  หน้าท ่เป็นผู้สอนใน 
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษาและต่างเขตพ  ้นท  ่การศึกษา (หนังส อสานักงาน ก.ค.ศ. ท  ่ศธ 
0206.4/ว 24 ลงว ันท  ่28 ธนวาคม 2559 ผู้ประสงค์ขอย ้ายย ่นคาร้องขอย ้าย (ตามแบบท  ่ก.ค.ศ.ก าหนด) 
พร้อมเอกสารหล ักฐานผ ่านผ ู้บังคับบัญชาตามลาดับ และสถานศ ึกษานาเสนอคณะกรรมการสถานศ ึกษาให้ 
ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวม ส่งสานักงานเขตพ  ้นท  ่การศึกษา ในระยะเวลาท  ่ก าหนด 

สำน ักงานเขตพ  ้นท ่การศึกษา ด าเนินการด ังน ้ 
1. การขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศ ึกษาหรือขอย้ายมาจากต ่างเขตพื้นที่การศ ึกษา 

1.1 รวบรวมคาร้องขอย้ายของผู ้ขอย้ายท ่ส่งมาตามกำหนด 
1.2 ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอย ้าย 
1.3 จัดทาข้อมูลของผู้ขอย้าย 
1.4 ส่งคาร้องเพ  ่อขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศ ึกษาท  ่รับย้าย 
1.5 ส่งเร  ่องให้ศ ึกษาธ ิการจังหว ัด เพ ่อดาเนินการส่วนท ่เก ่ยวข้องก่อนนาเสนอ อกศจ. เป็นผู้ 

พ ิจารณากลั่นกรองการย้าย 
1.6 ศธจ. เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบอน ุมัติการย้าย 
1.7 ผู้ม อ านาจตามมาตรา 53 ออกคาสั่งย้ายและแตง่ต้ัง (ตามค าสั่งท ่ 19/2560                   

ลงว ันท  ่3 เมษายน 2560 ให้ศกึษาธิการจังหว ัดเป็นผ ู้ลงนามคาสั่ง)



1.8 ศธจ. แจ้งคาสั่งให้สานักงานเขตพ  ้นท ก่ารศึกษาทราบ 
1.9 สาน ักงานเขตพ  ้นท ่การศึกษา แจ ้งคาสั่งให ้สถานศ ึกษาเพ  ่อแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้าย 

มอบหมายงานในหน้าท ่ 
1.10 สถานศกึษาส่ง/ร ับตัวผู้ได้รับการพ ิจารณาย้าย 
1.11 สถานศกึษาส่ง/ร ับตัวผู้ได้รับการพ ิจารณาย้ายรายงานให้สาน ักงานเขตพ  ้นท ่

การศ ึกษาทราบ 
 
 

ขั้นพ  ้นฐาน 

 
 
1.12 ศธจ. ส่งสาเนาคาสั่งให้สาน ักงาน ก.ค.ศ. และสานักงานคณะกรรมการการศ ึกษา

2.  การขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศ ึกษา 
2.1 รวบรวมคาร้องขอย ้ายของผู้ขอย้ายท ่ส ่งมาตามกาหนด 
2.2 ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอย้าย พร ้อมจัดทางบหน้าขอ้มูลของผู ้ขอย้าย 
2.3 สพท. ส่งขอ้มูลผ ู้ขอย้ายให้ ศธจ. เพ อ่ขอความเห็นชอบส่งคาร ้องขอย้ายไปสานักงาน 

เขตพ  ้นท ก่ารศ ึกษาปลายทาง 
2.4 ส่งคาร้องของผู้ขอย้ายให้แต ่ละเขตพ  ้นท ่การศึกษา ตามท ่ผู้ขอย้ายระบุ 

3. กรณ ีต่างสานักงานเขตพื ้นที่การศ ึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด ดาเนินการดังน ้ 
 3.1 แจ้งคาสั่งให้สถานศึกษาท  ่เก ่ยวข ้อง 

   3.2 ผู้ได้รับพิจารณารับย้ายมอบหมายงานในหน้าท ่ 
       3.3 สถานศกึษาส่งตัวผ ู้ได ้รับการพิจารณาย้ายมารับหน ังส อท  ่สาน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศึกษาต้น      

สังกัด  
    3.4 สาน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศกึษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพ ิจารณาย้ายไปสาน ักงานเขตพ  ้นท ่

การศ ึกษาท  ่รับย้าย



5. แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การย้ายภายใน/ ย้ายจากต่างเขตพื้นที่การศ ึกษา  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศกึษา           
ให้ความเห็น 

ผ ู้ขอย้ายย  ่นคาร้องผ ่าน ผ ู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

 

สถานศึกษาเสนอขอความเห็น 
จากคณะกรรมการสถานศกึษา 

 

สงข้อมูลฯให้ ศธจ. เพ อ่นาเสนอ อกศจ. 
พิจารณากล ั่นกรอง/ ศธจ.นาเสนอ กศจ. 

 

แจ้ง สพท. และสงสำเนาคำสั่งให้ 
สำนักงาน ก.ค.ศ./สพฐ. 

 

สพท.แจ้งสถานศกึษา และเขตพ ้นท ่
การศึกษาอ ่น เพ ่อแจ้งผู้ไดรับย ้าย

มอบหมายงานในหน้าท ่                       
และกลุ่มงานท เ่ก ่ยวข้อง 

 

สพท.รวบรวมค าร้อง และจัดทาข้อมูล 

กศจ.พิจารณาเห็นชอบและอน ุมัต ิ
 

ผ ู้ม อ านาจตามมาตรา 53 (ศธจ.)          
ออกคาสั่งย้ายและแตงต้ัง 

 

สถานศึกษาส่งตัว / รับย้าย           
ข้าราชการครูท ่ได้รับการพิจารณาย้าย 



การย้ายไปต่างเขตพื้นที่  
 
 
 
 
               
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษารับย้าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมาย และระเบ ียบทีเ่ก่ียวข ้อง 
6.1 มาตรา 53  มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบ ยบข้าราชการคร ูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท  ่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท  ่2) พ.ศ. 2551 

ผู้ได้รับย้ายมอบหมายงานในหน้าท ่ 

     รวบรวมค าร้องผ ู้ขอย้ายไปต่างเขต 
 

ตรวจสอบคุณสมบติัผ ู้ขอย้าย                        
และจัดทาข้อมูล 

 

ส ่ง ศธจ. เพ อ่น าเสนอ อกศจ. พิจารณา         
กลั่นกรองฯ เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ     

ส่งคำร ้องไปตางเขต 
 

ส่งค าร้องของผู้ขอย้ายไปต่างเขต             
(ตามท ่ระบุ) 

 

รับค าสั่งรับย้ายจากต่างเขตพ ้นท ่ 

แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาของผู้ได้รับย้าย 
และกลุ่มงานท ่เก ่ยวข้อง 

สถานศึกษาส่งตัวมารับหนังส อ           
ท ่เขตพ ้นท ่ต้นสังกัด 

เขตพ ้นท ่ต้นสังกัด ส่งตัวไปเขตพ ้นท ่        
ท ่รับย้าย 



6.2 หนังส  อสำน ักงาน ก.ค.ศ. ท  ่ศธ 0206.4/ว 24  ลงว ันท  ่ 28 ธ ันวาคม 2559 
เร ่อง หล ักเกณฑ์และว ิธ  การย ้ายข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

6.3 หนังส  อสำน ักงาน ก.พ. ท  ่สร 0705/ว 15 ลงว ันท  ่ 9 พฤษภาคม 2521 
เร ่อง การส ับเปล  ่ยนหร อโอนอ ัตราเงินเด อนข้าราชการพลเรอน 

6.4 หนังส  อสำน ักเลขาธิการคณะรฐัมนตร  ท  ่สร 0203/ว 255 ลงว ันท  ่27 พฤศจกิายน 2524 
เร ่อง การย้ายและแต ่งตั้งให้ดารงต าแหน่งย ้อนหล ัง 

6.5 คาสั่งหัวหน้าร ักษาความสงบแห่งชาติ ท  ่19/2560 ลงว ันท  ่3 เมษายน 2560                  
เร ่อง การปฏ ิรูปการศ ึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ 

6.6 มต ิกศจ., ก.ค.ศ. อ ่น ๆ ท ่เก  ่ยวข ้อง



 
7. แบบฟอร์มท ี่ใช้  

7.1 แบบคาร้องขอย ้าย 
7.2 แบบฟอร ์มจัดทารายละเอ  ยดข ้อมูลย้าย 
7.3 คาสั่งย้ายและแต่งตั้งขาราชการครูและบ ุคลากรทางการศกึษา 
7.4 หนังส  อแจ้งคาสั่งให้สถานศกึษา/หนังส  อส่งตัวไปต่างเขตพ  ้นท ่ 

8. ข้อสังเกต  
8.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายย ่นคาร ้องขอย้ายและ/หร อสถานศึกษาส ่งคาร ้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา 

ท ่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด 
8.2 สาน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศึกษา ส ่งคาร ้องขอย้ายไปต่างเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษาไม ่ทันตามกำหนด 
8.3 สาน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศึกษา ไม่ส่งคาร ้องขอย้ายไปให ้คณะกรรมการสถานศ ึกษาพ ิจารณา 
8.4 การย้ายและแต่งตั้งข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา ศึกษาธ ิการจังหว ัดท ่รับย้าย 

เป็นผ ู้ลงนามในคาสั่งย้ายและแต่งตั้ง



 
1. ชื่องาน  : การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกมา 
       บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
2. ขอบเขตของงาน  
 ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบ ยบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ
ท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 การโอนผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหร อขาราชการประเภทอ ่นซึ่งเป็นผู้ขึ้น
บัญช เป็นผู้สอบแข่งขันได้หร อผู้ได้รับคัดเล อก มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ส ารวจต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอก ท ่กลุ่มงานแผนและอัตราก าลังได้ก าหนดและเป็นไป 
ตามความต้องการของสถานศึกษา และแนวทางการบริหารอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา 
 4.2 แจ้งต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอกตามความต้องการของสถานศึกษา ให้ ศธจ. เพ ่อใช้ 
ต าแหน่งว่างรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
 4.3 ศธจ. เสนอ อกศจ.พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ ให้บรรจุและแต่งตั้งฯ 
 4.4 ศธจ. เป็นผู้ดาเนินการเร ยกตัวผู้สอบแข่งขันได้ ให้มารายงานตัวพร้อมเอกสารประกอบการบรรจุ 
และแต่งตั้งภายในวัน เวลา และสถานท ่กาหนด 
 4.5 ศธจ. สั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ และส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวท ่เขตพ ้นท ่การศึกษาท ่เล อก 
และส่งคาสั่งให้ ก.ค.ศ. 
 4.6 เขตพ ้นท ่การศึกษา รับรายงานตัวและส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท ่ท ่สถานศึกษาท ่เล อก 
 4.7 เขตพ ้นท ่การศึกษา แจ้งคาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้กลุ่มงานท ่เก ่ยวข้อง



 
5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจต าแหน่งว่างตามกลุ่มวิชา/วิชาเอก 

แจ้งต าแหน่งว่างและกลุ่มวิชาเอกให้ ศธจ. 

ศธจ. เสนอ อกศจ.กลั่นกรอง และเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

ศธจ.เร ยกตัวผู้สอบแข่งขันได้ มารายงานตัวและเล อกสถานศึกษา 
 

ศธจ. สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้          
รายงานตัวท ่เขตพ ้นท ่การศึกษา 

 

เขตพ ้นท ่การศึกษา รับรายงานตัวและ                                        
ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท ่ท ่สถานศึกษา 

 

แจ้งคาสั่งให้กลุ่มงานท ่เก ่ยวข้อง 



 

 

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 6.1 พระราชบัญญัติระเบ ยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 53           
มาตรา 58 และท ่แกไขเพ่ิมเติม 
 6.2 หนังส อส านักงาน ก.ค.ศ. ท ่ ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันท  ่4 พฤศจิกายน 2546                         
เร ่อง หลักเกณฑ์และวิธ การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ ่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หร อผู้ได้รับคัดเล อก
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.3 หนังส อส านักงาน ก.ค.ศ. ท ่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันท  ่10 พฤศจิกายน 2548                     
เร ่อง หลักเกณฑ์และวิธ การเตร ยมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 6.4 หนังส อส านักงาน ก.ค.ศ. ท ่ ศธ 0206.7/274 ลงวันท  ่30 กรกฎาคม 2556                           
เร ่อง เพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธ การเตร ยมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 6.5 หนังส อส านักงาน ก.ค.ศ. ท ่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันท  ่14 ธันวาคม 2548                              
เร ่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.6 หนังส อส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตร  ท ่ สร 0203/ว 255 ลงวันท ่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เร ่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งย้อนหลัง 
 6.7 คาสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ท  ่19/2560 ลงวันท  ่3 เมษายน 2560                             
เร ่อง การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 6.8 มติ กศจ., ก.ค.ศ. อ ่น ๆ ท ่เก ่ยวข้อง 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 - หนังส อส่งตัวไปปฏิบัติหน้าท ่ 
 
8. ข้อสังเกต  
 หน่วยงานผู้รับโอน ควรตรวจสอบคุณสมบัติ อัตราเงินเด อนของผู้ประสงค์ขอโอนให้รอบคอบเพ ่อประโยชน์
ของทางราชการ กรณ ไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธ การน ้ได้ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา



 

 

 
1. ชื่องาน   :  การขอช่วยราชการของข้าราชการครแูละบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
 
2. ขอบเขตของงาน  
 ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในรายท ่ม เหต ุผลและความจาเป ็นต้องย้ายแต่ยังไม่ม อ ัตรารับย้าย        
จงึขอช ่วยราชการในหน่วยงานทางการศ ึกษาภายในเขตพนท  ่การศ ึกษาและต ่างสาน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษา 
รวมท้ังกรณ  ท  ่ม  ความจำเป็นของหน ่วยงานทางการ ศ ึกษาภายในเขตพ ้นท ก่ารศ ึกษา ท  ่ต ้องการต ัวบ ุคคลท  ่ม  
ความรู้ความสามารถไปช ่วยราชการเป็นกรณ  พ ิเศษ และการขอช ่วยราชการกรณ  ท ่เป็นไปตามมติคณะรฐัมนตร  
และกรณ จาเป็น 5 กรณ  ตามนโยบายกระทรวงศ ึกษาธิการท ่ยกเว ้นให้ช ่วยราชการได้ 
 
3. คำจ ากัดความ  
 การช่วยราชการ หมายถึง การให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท ่ย ่นค ารอ้งขอย้ายกรณ พ ิเศษตาม
เหตุผลความจำเป ็น แต่ยังไม่ม  ต าแหน่งว ่างรับย ้ายจึงให้ไปช ่วยราชการก ่อนเพ ่อบรรเทาความเด อดร้อน 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 กรณ ีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศ ึกษาของข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
  4.1.1 ส านักงานเขตพ ้นท ่การศึกษารับค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล 
ความจาเป็น ตามหลักเกณฑ์ท  ่สพฐ. หร อ ก.ค.ศ. กำหนดแล้วแต่กรณ  
  4.1.2 ส่ง ศธจ. พิจารณาดาเนินการเสนอ อกศจ./กศจ. พ ิจารณาอนุญาตการขอช ่วยราชการ 
  4.1.3 ศธจ. โดยอน ุมัต ิกศจ. อน ุญาตใหช้ ่วยราชการ คราวละไม่เกิน 1 ปี นบัตั้งแต่ว ันอนุญาต 
และแจ ้งผลให้เขตพ  ้นท ก่ารศึกษา เพ อ่ด าเนินการแจ้งโรงเร ยนและกลุ่มงานท เ่ก ่ยวข้องทราบ 
 4.2 กรณ ีขอช่วยราชการต ่างเขตพื้นที่การศ ึกษาของข ้าราชการคร ู
  4.2.1 ส านักงานเขตพ  ้นท ่การศ ึกษาตรวจสอบค าร ้องขอย้ายและขอช ่วยราชการ ตรวจสอบข ้อมูล 
อ ัตรากาลังคร ูและความเห็นของผู้บร ิหารสถานศ ึกษาโรงเร ยนต้นส ังก ัดในการขอไปช ่วยราชการ 
          4.2.2 กรณ เป็นการขอชวยราชการต่อเน ่อง ให้ประสานงานสำนักงานเขตพ  ้นท ่การศ ึกษาต้นสังกัด
เพ ่อส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาท ่ช่วยราชการพร้อมความเห็นผู้บริหาร
สถานศ ึกษามาประกอบการดาเน ินการเสนอสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ  ้นฐาน พ ิจารณาอนุญาตการขอ
ช ่วยราชการ 
  4.2.3 สานักงานเขตพ ้นท ่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พ  ้นฐาน ให้โรงเร ยนต้นส ังก ัดทราบ เพ ่อให้มอบหมายงานในหน้าท ่และส่งตัวไปปฏ ิบัติราชการ 
ทางส านักงานเขตพ  ้นท ่การศึกษาท  ่ได้รับอนญุาต
  4.2.4 สำน ักงานเขตพ  ้นท ก่ารศ ึกษา ท  ่ให้ช ่วยราชการจะต้องพ ิจารณาใหช้ ่วยราชการในท ่ม 
อ ัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ ์สถานศึกษาเท ่านั้น 
 
 
 

 



 

 

 4.3 กรณีขอช่วยราชการต่างสานกงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                
ตามมาตรา 38 ค.(2) 
  4.3.1 สานกังานเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษาตรวจสอบคาร ้องขอย้ายและขอช ่วยราชการ ตรวจสอบข ้อมูล 
กรอบอ ัตรากาล ังและความเห ็นของผู้บร ิหารสถานศึกษา/ผ ู้อานวยการส านักงานเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษาในการขอไปช ่วย 
ราชการ เสนอสำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ  ้นฐานพิจารณาอนุญาต 
  4.3.2 สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ  ้นฐานพ ิจารณาอนุญาต แจง้ผลการพ ิจารณาให้สานักงาน 
เขตพ  ้นท ่การศ ึกษาท ่เก  ่ยวข ้องทราบ 
 กรณ  ขอช่วยราชการต่อเนื่อง  ต่างส านักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาของบุคลากรทางการศ ึกษาอ ื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร ้องขอช่วยราชการต ่อสำน ักงานเขตพืน้ที่ 
การศ ึกษาที่ตนช่วยราชการอยู ่โดยให้ดาเน ินการตามข้อ 4.3 
 4.4. กรณ ีขอช่วยราชการของรองผ ู้อานวยการสำน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษา 
  4.4.1 ส าน ักงานเขตพ  ้นท ่การศ ึกษารับค าร้องและตรวจสอบข้อมูล พร ้อมใหค้วามเห ็นและ
ผลกระทบต่อสำน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศ ึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษา               
ข ั้นพ  ้นฐานพ ิจารณา 

 4.4.2 สำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ  ้นฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพ ิจารณา            
ให้สำน ักงานเขตพ  ้นท ก่ารศ ึกษาท ่เก  ่ยวข ้องทราบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเน ื่อง  ของรองผ ู้อานวยการสาน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษา ให้ผู้ม ีความประสงค ์      
ขอช ่วยราชการ ยื่นค าร ้องขอช่วยราชการต ่อสำน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาที ่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดำเนินการ
ตามข้อ 4.4



 

 

 
5. แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
ก. กรณ ีขอช่วยราชการของข ้าราชการคร ูภายในเขตพื้นที่การศ ึกษา/ต ่างเขตพืน้ที่การศ ึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิ 
ผ ู้บังคับบัญชาลงความเห็น 

 

สถานศกึษารับค าร้องส ่ง สพท.ตรวจสอบข้อมูลเพ ่อพ ิจารณาค าร้องขอย้าย                              
และเอกสารประกอบการขอช่วยราชการตามเกณฑ์ท ่ สพฐ.และ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

ภายในเขตพ ้นท ่ 
 

ต่างเขตพ ้นท ่ 

ผ ู้ขอย ่นคาร ้องผ ่าน 
ผ ู้บังคับบัญชาตามลาดับ 

 

ผ ู้ขอย ่นคาร ้องผ ่าน 
ผ ู้บังคับบัญชาตามลาดับ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ผ ู้บังคับบัญชาลงความเห็น 

 

ส ่ง ศธจ. พ ิจารณา เสนอ อกศจ./กศจ. 
พิจารณาอนุญาตให้ไปชวยราชการ 

 

เสนอ สพฐ. พิจารณา 
 

สพฐ. แจง้ผลการพิจารณา 

สพท. แจง้ผู้เก ย่วข ้องทราบ / ส่งตัว 

สพท. แจง้ผู้เก ย่วข ้องทราบ / ส่งตัว 



 

 

 
ข. กรณ ีช่วยราชการของบ ุคลากรทางการศ ึกษาอ ื่นตามมาตรา 38 ค.(2)         
 
 
 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค. กรณ ีช่วยราชการของรองผู้อานวยการสาน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษา 
 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสาร                          
ครบเป็นไปตาม หล ักเกณฑ์ 

 

สพท.รับค าร้อง / ตรวจสอบเอกสาร 
 

เอกสารไม่ครบ ขอเอกสารเพ่ิมเตม 

สพฐ. พิจารณาอน ุญาต 
 

สพฐ. แจ้งผลพิจารณาให้ สพท. 
 

สพท. แจ้งผ ู้เก ่ยวข้องทราบ/ส ่งตัว 
 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสาร                          
ครบเป็นไปตาม หล ักเกณฑ์ 

 

สพท.รับค าร้อง / ตรวจสอบเอกสาร 
 

เอกสารไม่ครบ ขอเอกสารเพ่ิมเตม 

สพฐ. พิจารณาอน ุญาต 
 

สพฐ. แจ้งผลพิจารณาให้ สพท. 
 

สพท. แจ้งผ ู้เก ่ยวข้องทราบ/ส ่งตัว 
 



 

 

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 6.1 มาตรา 69 แห่งพระราชบ ัญญัติระเบ ยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท ่ 
แก ้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบ ยบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธ ิการ พ.ศ. 2546 
 6.2 หนังส  อสำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ  ้นฐาน ด่วนมาก ท  ่ศธ 04009/ว 2384 
ลงว ันท  ่12 มิถ ุนายน 2557 เร ่อง ซักซ ้อมการให ้ข้าราชการครูช่วยราชการ 
 6.3 หนังส  อสำน ักงาน ก.ค.ศ.ท  ่ศธ 0206.6/ว 24 ลงว ันท  ่28 ธ ันวาคม 2559                                    
เร ่อง หล ักเกณฑ ์และว ิธ  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
 6.4 หนังส  อสำน ักงาน ก.ค.ศ.ท  ่ศธ 0206.3/ว 8 ลงว ันท  ่5 กรกฎาคม 2549                                  
เร ่อง หล ักเกณฑ ์และว ิธ  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา 
 6.5 ค าสั่งหัวหน้าร ักษาความสงบแห่งชาติ ท  ่19/2560 ลงว ันท  ่3 เมษายน 2560                            
เร ่อง การปฏ ิรูปการศ ึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ 
 6.6 เอกสารท ่ต ้องส่ง สพฐ.ประกอบการพ ิจารณา 
7. รูปแบบท ี่ใช้  
 7.1 แบบคาร ้องขอย้าย พร ้อมเอกสารประกอบ 
 7.2 แบบปริมาณงานของโรงเร ยน/ สพท. 
 7.3 แบบบันทึกขอช ่วยราชการ 
 
8. ข้อสังเกต  
 8.1 ผู้ย  ่นค าร ้องขอช ่วยราชการจะต ้องม  เหตุผลความจำเป ็นตามเหตุการขอย ้ายกรณ  พ ิเศษ 5 กรณ  แต่ย ัง 
ไม ่ม ตำแหน ่งว ่างร ับย้ายจ ึงขอช ่วยราชการก ่อน 
 8.2 ผู้ย  ่นค าร้องขอช ่วยราชการม ค ุณสมบัต ิตามหล ักเกณฑ ์ แต่ผู้บรหิารสถานศ ึกษาม ความเห็นไม่ 
สมควรอนุญาตให้ช ่วยราชการ ด้วยเหตุผลต่างๆทาให้เก ิดป ัญหาความขดัแย้งในหน่วยงาน 
 8.3 โรงเร  ยนท  ่ระบ ุขอไปชวยราชการม  อัตรากาล ังคร ูพอด  เกณฑ ์หรอเก ินเกณฑ์ ทาให ้ไม ่สามารถ 
อนุญาตช ่วยราชการได้ 
 8.4 ผู้ได้รับอนุญาตให้ช ่วยราชการต่อเน  ่องเป็นเวลานาน แต่ไม ่ได้รับการพ ิจารณาให้ย้ายหร อรับย้าย 
ทาให้เกิดป ัญหาการบริหารอัตรากาลังในหนว่ยงานการศ ึกษาเดิม



 

 

1. ชื่องาน  : การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา 
 
2. ขอบเขตของงาน  
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศกึษา เป็นการให้ขาราชการครูและ 
บคุลากรทางการศ ึกษา พ ้นจากต าแหน่งหน้าท ่ตามท ่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบ ยบข้าราชการครู 
และบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ได้ก าหนดเหตุท  ่ออกจากราชการไว ้หลายกรณ  การลาออกจาก 
ราชการเป็นว ิธ  การหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลน ั้น ๆ ซ่ึงในการ 
ด าเนินการม ระเบ ยบ/หลักเกณฑ์/วิธ  การก าหนดไว้ 
 
3. ค าจ ากัดความ   
 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ย ่นหนังส อขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท  ่ก.ค.ศ.ก าหนด) 
ต่อผู้บ ังคับบ ัญชา โดยย ่นล ่วงหน้าก่อนว ันลาออกไม่น ้อยกว ่า 30 ว ัน กรณ ย ่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 ว ัน หากผู้ม  
อำนาจอน ุญาตการลาออกเห ็นว ่าม เหตุผลและความจาเป็น จะอนุญาตเป็นลายล ักษณ์อกษร ให้ย ่นหนังส  อ 
ลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 ว ันกไ็ด้ 
 4.2 หนว่ยงาน/สถานศ ึกษา รับเร  ่องการลาออกจากราชการ 
 4.3 สาน ักงานเขตพ  ้นท  ่การศึกษา ร ับเร ่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหน ังส อขอลาออก 
จากราชการ ย ่นล ่วงหน้าก่อนว ันลาออกตามเกณฑ ์น ้อยกว่า ๓๐ ว ัน หร อไม่ 
 4.4 เจ้าหน ้าท ่ดาเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนาเสนอผู้ม อ านาจตามมาตรา 53 กรณ  
ดังตอ่ไปน ้ 
  4.4.1 กรณ ดาเนินการทางวิน ัย 
  4.4.2 กรณ การลาศกึษาต่อ/การชดใช ้ทุน 
  4.4.3 การเป็น/ไม ่เป็นสมาชิก กบข., กสจ. 
 4.5 เสนอผู้ม อ านาจตามมาตรา 53 พ ิจารณาอนุญาต/ไม ่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ ดังน ้ 
  4.5.1 กรณ อนุญาตให้ลาออก ผู้ม อำนาจตามมาตรา 53 ม คำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
  4.5.2 กรณ ยับยั้งการอน ุญาตให้ลาออก ผู้ม  อำนาจการลาออกตามมาตรา 53 ม คาสั่งยับยั้ง 
การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายล ักษณ ์อ ักษรให้เสร ็จส ิ้นกร่อนว ันขอลาออก 
 4.6 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนว ันขอลาออก และหนว่ยงานท ่เก ่ยวข ้อง(ก.ค.ศ./สพฐ.)



 

 

 
5. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
 6.1 แบบหนังส  อขอลาออกจากราชการ 
 6.2 แบบตรวจสอบประวัติราชการ 
 6.3 ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาลาออกก่อน ๓๐ ว ัน 
 6.4 ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 
7. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 7.1  พระราชบัญญัต ิบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท  ่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 พระราชบัญญัต ิกองทุนบำเหน็จบ านาญข้าราชการ และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.3  มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบ ยบข ้าราชการ 
ครูและบคุลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2547 และท แ่กไขเพ ิ่มเติม (ฉบับท  ่2) พ.ศ. 2551 
 7.4 ระเบ ยบ ก.ค.ศ. ว ่าดว้ยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2548 

ผ ู้ประสงค์ขอลาออก ย ่นหนังส  อ ต่อผ ู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร ่อง 
 

ตรวจสอบข้อม ูลประกอบการนำเสนอ ผ ู้ม อ านาจ
พ ิจารณา 

 

ผ ู้ม อ านาจตามมาตรา 53 อนุญาตให้ ลาออก/ย ับยั้งเป็นลายล ักษณ ์อักษร 

แจ้งผ ู้ลาออกและหน่วยงานท ่เก ่ยวข้อง 
 


