
 

   
  

    

 
  
  
  
  

     
  
  
  

  
  

                   

  

  

  

  คู#มือมาตรฐานการให/บริการ 

กลุ$มบริหารงานบุคคล 

           

โรงเรียนชลธารวิทยา 



  
  

 

 
  
  
  

  

 
 
  
  

 
  
  
  
  
  
  
 

   

  



มาตรฐานการให+บริการโรงเรียนชลธารวิทยา  
กลุ9มบริหารงานบุคคล  

  

® การย&ายข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การย&ายข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน8งครู มี 3 กรณี ดังน้ี  

1. การย)ายกรณีปกติ ได)แก2 การย)ายตามคำร)องขอย)าย  
2. การย)ายกรณีพิเศษ ได)แก2 การย)ายตามคำร)องขอย)าย เน่ืองจาก ติดตามคู2สมรส เจ็บปEวยร)ายแรงถูก 

คุกคามต2อชีวิต เพ่ือดูแลบิดา มารดา คู2สมรส หรือบุตร ซ่ึงเจ็บปEวยร)ายแรงหรือทุพพลภาพ  

3. การย)ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชนSของทางราชการ ได)แก2 การย)ายเพ่ือแก)ปTญหาการ   

บริหารจัดการในสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา หรือเพ่ือเกล่ียอัตรากำลังของสถานศึกษา  

  
คุณสมบัติของผู&ขอย&าย  

1. การย)ายกรณีปกติ  
1.1 ได)ปฏิบัติงานในตำแหน2งครูในสถานศึกษาปTจจุบันติดต2อกันมาแล)วไม2น)อยกว2า 24 เดือนนับถึงวัน  

สุดท)ายท่ีกำหนดให)ย่ืนคำร)องขอย)าย  
1.2 ไม2อยู2ระหว2างลาศึกษาต2อเต็มเวลา  
1.3 การย)ายสับเปล่ียนกับตำแหน2งท่ีมีคนครอง ในวันท่ีย่ืนคำร)องขอย)ายต)องมีอายุราชการเหลือไม2  

น)อยกว2า 24 เดือน นับถึงวันท่ี 30 กันยายน ของป\ท่ีครบเกษียณอายุราชการ  
2. การย)ายกรณีพิเศษ  

2.1 การย)ายกรณีพิเศษ ต)องมีหลักฐานของทางราชการ หรือทางการแพทยSแผนปTจจุบันแล)วแต2กรณี  

ตลอดจนความเห็นและคำรับรองของผู)บังคับบัญชาช้ันต)นประกอบการพิจารณา  
2.2 การย)ายกรณีพิเศษ ผู)ขอย)ายย่ืนคำร)องขอย)ายได)ตลอดป\ เม่ือคำร)องได)รับการพิจารณาผลเป̀น  

ประการใดแล)วถือเป̀นอันยุติ  
3. การย)ายเพ่ือความเหมาะสมและประโยชนSของทางราชการ  

3.1 การย)ายเพ่ือแก)ปTญหาในการบริหารจัดการในสถานศึกษา ให)คำนึงความเหมาะสมประโยชนSของ  
3.2 ทางราชการ และความเป̀นธรรมแก2ผู)น้ันด)วย โดยต)องปรากฏข)อเท็จจริงว2า หากให)ผู)น้ันปฏิบัติ  

หน)าท่ีในสถานศึกษาน้ันต2อไป จะเป̀นปTญหาอุปสรรค และให)มีการสอบสวนข)อเท็จจริง ก2อนดำเนินการ  
3.3 การย)ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กรณีท่ีสถานศึกษาใดมีความจำเป̀นต)องได)รับการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาเป̀นพิเศษให)สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาย)ายข)าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาผู)มีความรู) ความสามารถ ประสบการณS หรือวิชาเอกตรงตามความจำเป̀นไปดำรงตำแหน2งใน 

สถานศึกษาดังกล2าวได)โดยนำเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากล่ันกรอง และเสนอเหตุผลและความจำเป̀นต2อ กศจ.  
เพ่ือพิจารณาให)ความเห็นชอบ  



3.4 การย)ายเพ่ือเกล่ียอัตรากำลังของสถานศึกษา กรณีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาเห็นว2า  
สถานศึกษาใดมีอัตรากำลังเกินกรอบอัตรากำลังที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และเป`นตำแหน2งที่มีคนครองให)เสนอ กศจ. 

เพื่อพิจารรณาและกลั่นกรองเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให)ความเห็นชอบการย)ายโดยการตัดโอนตำแหน2งและ 

อัตราเงินเดือนให)เป`นไปตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.กำหนด โดยให)นำนโยบายและเงื่อนไขของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาประกอบการพิจารณา ท้ังน้ี นโยบายและเงื่อนไขดังกล2าวต)องไม2ขัดหรือ 

แย)งกับนโยบายและหลักเกณฑSและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

     ทั้งน้ี การย)ายเพื่อความเหมาะสมและประโยชนSของทางราชการ ให)อยู2ในดุลยพินิจของสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาที่จะพิจารณานำเสนอ อกศจ. เพื่อพิจารณากลั่นกรองก2อนเสนอ กศจ.พิจารณาให)ความ 

เห็นชอบโดยอาจพิจารณาจากคำร)องขอย)ายหรือไม2ก็ได)  

  
  
  
  
  
  
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

ข)าราชการครูย่ืนคำร)องขอย)าย 

  

ผ2านผู)บังคับบัญชาตามลำดับ 

  

 

กลุ2มบรหิารงานบุคคล รวบรวมคำร)องขอย)าย พร)อมความคิดเห็น

ของคณะกรรมการสถานศึกษาส2ง สพท. 
  

  

  

 

กลุ2มบริหารงานบุคคล ประชาสัมพันธSตำแหน2ง หลักเกณฑS 

และวิธีการย)ายข)าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนในการให-บริการการย-ายข-าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน>งคร ู



 

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  



 

มาตรฐานการให-บริการโรงเรียนชลธารวิทยา 
กลุ>มบริหารงานบุคคล   

®   ข้ันตอนในการให)บริการ เสนอขอพระราชทานเครือ่งราชยSอิสริยาภรณS   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ผู)อำนวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือ   

จัดทำบญัชีรายช่ือและหนังสือนำส2ง   

แจ)งหลักเกณฑSและกำหนดการส2งคำขอและการให)ย่ืนคำขอ   

ข)าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณS   

ตรวจสอบรายช่ือ ผู)เสนอขอ ที่มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑS   

ตรวจสอบความถูก 

ต)องของคุณสมบัติ 

และแบบฟอรSม   

1   วัน   

1   ช่ัวโมง   

10  นาท ี  

ลงทะเบียนส2ง หนังสือ   

จัดส2งหนังสือและเอกสารไปยังเขตพื้นทีก่ารศึกษา   

10  นาท ี  

1  วัน   



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   



 

มาตรฐานการให-บริการโรงเรียนชลธารวิทยา 

กลุ>มบริหารงานบุคคล   

®   ข้ันตอนในการให)บริการการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

  

  

              

              

      

  

             

  

             

  

               

       

  

                          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  1. ตรวจสอบเอกสาร  10    นาที      

  แบบคำขอต2อใบวิชาชีพ   

  2.   จัดทำหนังสือส8ง   ) (10  นาที   

  .ผู&บริหารลงนามในหนังสือส8ง 3   )  นาที (10   

.ส8งเอกสารไปศึกษาธิการจังหวัด 4   (  วัน 1 )   

5 .รอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   ( วัน 60 )   

สำเนาทะเบียนบ)าน/   /   สำเน าบัตรประจำตัวประชาชน    

หรือสำเนาบัตรประจำตัวเจ)า หน)าที่ของรัฐ    

  สำเนาวุฒิการศึกษา 

สำเนาหลักฐานผลการปฏิบัติตามมาตรฐาน ตามข)อ 2.1   

สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

รูปถ2าย 1 น้ิว จำนวน 2 รูป   

หลักฐานการชำระค2าธรรมเนียม   



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  



 

มาตรฐานการให-บริการโรงเรียนชลธารวิทยา   

กลุ8มบริหารงานบุคคล   

®   การส2งเสรมิการประเมินวิทยฐานะข)าราชการครูและบุคลากรทางกา ร ศึกษา   

  

  
  

  

  
  

  



 

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  



 

มาตรฐานการให-บริการโรงเรียนชลธารวิทยา 

กลุ>มบริหารงานบุคคล   

  

®   การ ลาออกจาก ข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

การ ลา ออกจ า กราชการของข)าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป`นการให)ข)าราชการครูและ   

บุคลากทางการศึกษา พ) นจากตำแหน2หน)าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบญัญัติระเบียบข)าราชการคร ู  

และบุคลากรทการศึกษา พ.ศ. 2547   ได)กำหนดเหตุที่ออกจ า กราชการไว)หลายกรณี การลาออกจากราชการ   

เป`นวิธีการหน่ึ ง ของการลาออกจกราชการ ซึ่งเป`นไปตามความประสงคSของบุคคลน้ันๆ ซึง่ในการดำเนินการม ี  

ระเบียบ/หลกัเกณฑS/วิธีการกำหนดไว)   

  

ขั้นตอนในการ ออกจากราชการ   

  

  

  

ผู)ประสงคSขอลาออก ย่ืนหนังสือ 

  

ต2อผู)บงัคับบญัชา 

  

  

  
สถานศึกษา รับเรื่อง / ตรวจสอบข)อมลู 

  

  
จัดส2งหนังสือและเอกสารไปยังเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  



 

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  



 

  

  

    

  


