
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 5

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

นางสาวพิจิตรา ศิริป้อม
ลูกจ้างช่ัวคราว

กลุ่มบริหารงานบุคคล

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วคราว



ค ำน ำ 

 กำรจัดตั้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงใหม่ เขต 5 สำมำรถบริหำรจัดกำรภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนั กกำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

 ข้ำพเจ้ำ นำงสำวพิจิตรำ  ศิริป้อม  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภำรกิจงำน งำนสรรหำพนักงำนรำชกำร งำนด ำเนินกำรจ้ำง
ครูชำวต่ำงชำติสอนในสถำนศึกษำงำนแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
งำนขอโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน “กลุ่มบริหำรงำนบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิจิตรา  ศิริป้อม 
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

 



สารบัญ 
เร่ือง                   หน้า 
ค าน า             
สารบัญ             
    งานสรรหาพนักงานราชการ                1 - 3 
    งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            4 - 7 
    งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ            8 - 10 
    งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา                  11 – 14 
    งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          15 - 17 
    งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          18 - 20 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสรรหาพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร  สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               

3.  ขอบเขตของงาน 
                    การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

4.  ค าจ ากัดความ 
                                 - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ
ตามท่ีก าหนดและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
              5.2  วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาด าเนินการ 
              5.3  ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียด
เกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 
              5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน 
              5.5  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
              5.6  ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
              5.7  คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ 
              5.8  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
              5.9  สพท. จัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบท่ีคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ
ก าหนด  (คพร.)  และค าสั่งมอบหมายงาน 
              5.10  สพท. ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
               8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               
               8.2  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ 
ว 6248 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2563 เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราพนักงานราชการ รอบที่ 5 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 – 2567)                
   8.3  ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2552  
เรื่ อง  หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้ าง 
ของพนักงานราชการ 

 8.4  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 551/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบ
อ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตามค าสั่ง 551/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 
2559 เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
            2.  ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้างและออกค าสั่งมอบหมายงาน 
                         2.1  ผู้อ านวยการสถานศึกษาส าหรับพนักงานราชการในสถานศึกษา 
                                2.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาส าหรับพนักงานราชการในส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

วเิคราะห์ตรวจสอบอตัราก าลงัและการไดรั้บจดัสรรอตัราจา้ง
พนกังานราชการ เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. พิจารณาการใชอ้ตัรา 

ประกาศรับสมคัรสรรหาและเลือกสรร 

ส่งสัญญาจา้งรายงาน สพป./สพม. เพื่อประสานผูเ้ก่ียวขอ้ง 
ส านกังานประกนัสังคม/เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ด าเนินการเลือกสรรแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบติั
สรรหาโดยการประเมินสมรรถนะประกาศผลการเลือกสรร 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสรรหาพนักงานราชการ  สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร  สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องและวิเคราะห์
ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานเสนอ ผอ.สพป./ 
ผอ.สพม. พิจารณา 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

2. ประกาศรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการ  โดยมี
การก าหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการเลือกสรร 
สรรหา 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

3. ตั้งคณะกรรมการเลือกสรร สรรหา ไม่น้อยกว่า  3  
คน 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการประเมินสมรรถนะ
และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

5. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการ จัดท าสัญญาจ้าง 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

6. ประสานประกันสังคมและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง   สพป./สพม. 
 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. .......................................................................................................... ........  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ตรวจสอบกรอบ
อตัราก าลงั  

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคระกรรมการเลือกสรร 
 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิไดรั้บการประเมิน
สมรรถนะ เม่ือผา่นการประเมินแลว้ประกาศ

รายช่ือและท าสญัญาจา้ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบใน
ต าแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
หรือมีแต่ ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
หรือผู้ ด ารงต าแหน่ ง อ่ืน เป็ นผู้ รั กษาราชการแทนตามพระราชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 

1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 
2)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน  

(ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 291/2547)  โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการคนใด
คนหนึ่งที่เหมาะสม  หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 
  5.2  กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการแทนได้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา
หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
  5.3  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง  รักษาราชการแทน (ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547)   
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำไม่อยู ่
                          หรือไม่สำมำรถปฏิบติัรำชกำรได ้

               ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้ง 

แต่งตั้งรอง ผอ.สพป./สพม.       
เรียงล ำดบัไว ้

ไม่มีรอง ผอ.สพป./สพม. เสนอ
ขำ้รำชกำรในสังกดัท่ีเทียบเท่ำ 

รอง ผอ.สพป./สพม. 

           ผูรั้กษำรำชกำรแทน ผอ.สพป./สพม. 
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8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 มาตรา 53   
ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหลายคน  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือเทียบเท่า
ขึ้นไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
  8.2  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547  เรื่อง  มอบ
อ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่ง  ณ  วันที่  21  มกราคม  
2547  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  มีอ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรณีมีรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน  และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารง 
ต าแหน่งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผอ.สพป./สพม.  ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมรีอง ผอ.สพป./สพม. หลายคน  ต้องเรียงล าดับตาม
ความเหมาะสม โดย ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้งรักษา
ราชการแทน (ตามค าสั่ง สพฐ. ที่  291/2547)   

  สพป./สพม.  

2. กรณไีม่มรีอง ผอ.สพป./สพม. หรอืมีแต่ไมส่ามารถปฏิบตัิ
ราชการแทนได้ให้เสนอช่ือข้าราชการเขตซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่า 

  สพป./สพม.  

3. ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้ง (ตามค าสั่ง สพฐ. 291/2547)   สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 
๑หน้า) 

พิจำรณำขำ้รำชกำรสังกดั 
สพป./สพม. ซ่ึงด ำรงต ำแหน่ง
เทียบเท่ำ รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผอ.สพป./ผอ.สพม. สัง่แต่งตั้ง
(ตำมค ำสัง่ สพฐ. ท่ี 291/2547) 

กรณีมีรองหลำยคนเรียงล ำดบั
ตำมควำมเหมำะสม 

กรณีไม่มีรอง ผอ.สพป./สพม.  
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1.   ชื่อกระบวนงาน   

งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของพนักงานราชการในหน่วยงานทาง 
การศึกษา 

4.ค าจ ากัดความ 
“พนักงานราชการ”  หมายความว่า   บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ

ค่าตอบแทนจากงบประมาณของราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการข้อ 29 
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ในระหว่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ
ผู้ใด ประสงค์จะลาออกจะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
         1)  ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         2)  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก 
  5.3  กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพ่ือขอให้สรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีส่งไปให้สถานศึกษาด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่ คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการก าหนด 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
          8.2  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 551/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. การสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ เป็นอ านาจของเลขาธิการ  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. การลงนามในสัญญาจ้าง จึงแยกดังนี้     
-  สถานศึกษา ผู้มีอ านาจคือผู้อ านวยการสถานศึกษา 
-  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

ผู้มีอ านาจ คือ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

พนกังานราชการยืน่หนงัสือลาออกจากราชการต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ (ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา) 

ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา พิจารณาอนุมติัให้
ลาออก 

สถานศึกษารายงานการลาออกแจง้ สพป./สพม. 
เพื่อใหส้รรหาหรือเรียกผูข้ึ้นบญัชีในล าดบัต่อไป 

ผูไ้ดรั้บการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งและท าสัญญา 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 
  
 
 

พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ (ผอ.สพป./สพม./ผอ.
สถานศึกษา) 
 

  พนักงาน
ราชการ 

 

2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติการลาออก   ผอ.สพป./ 
สพม./ 

ผอ.โรงเรียน 

 

3. กรณีสถานศึกษารายงาน สพป.สพม. เพ่ือขอให้สรร
หาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

4. สพป./สพม. ด าเนินการสรรหา หรือเรียกบรรจุผู้ขึ้น
บัญชีในล าดับต่อไป 
 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม.  ส่งตัวพนักงานราชการไปให้สถานศึกษา
ด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่  คพร.ก าหนด 
 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า)  

ผูป้ระสงคย์ืน่หนงัสือขอกลบัเขา้
รับราชการ 

สถานศึกษารายงาน สพป./สพม. เพื่อขอให้
สรรหาหรือเรียกผูข้ึ้นบญัชีในล าดบัต่อไป 

หวัหนา้หน่วยงาน
พิจารณาอนุมติัการ

ลาออก 

สพป./สพม. ส่งตวัพนกังานราชการ
ให้สถานศึกษาจดัท าสญัญาจา้ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตอบสนอง 

ต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3.   ขอบเขตของงาน  
ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ต าแหน่งครูสอนชาวต่างประเทศ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับ 

การจ้างตามสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง มีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1   มีคุณสมบัติ   

    5.1.1  วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมี 
ประกาศนียบัตรด้านการสอน 
          1) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

2) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน 
และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

      5.1.2  อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5.2.5 และ 5.2.6 )  
                   5.1.3  สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  

     5.1.4  สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
       5.1.5  เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร  

                     5.1.6  ต้องท าการสอน / ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สัปดาห์  
5.2   หลักเกณฑ์  
         5.2.1  ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่  

ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  
5.2.2  สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
5.2.3  การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็น 

ประโยชน์แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
5.2.4  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่ง 

ตามบัญชีที่ก าหนด 
   5.2.5  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์  

เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย 
อายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 

5.2.6  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลัก 
การพิจารณาเลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่ง ดังนี้  
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1) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการ 
เลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพ เป็นต้น 

2) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอ่ืน ๆ ที่มีให้เลือก  
3) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับ 

ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของบุคคล 
4) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด  
5) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจ 

อนุมัติการจ้างและท าสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ   

5.3.1  โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการและสัญญาจ้าง  
5.3.2 โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต
ท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือน าถึงกรมการจัดหางาน/ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ  
 หมายเหตุ  (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู 
ชาวต่างประเทศ ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน 
แล้วจึงเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้  
         (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท
ท่องเที่ยว (Tourist Visa) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่าน
ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-
immigrant Visa)  
 

(3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท  
ผ.30 (Visa on Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก
สถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อไป    

5.3.3  โรงเรียน / ครู รับหนังสือน าเพื่อน าไปกรมการจัดหางาน / ส านักงาน 
จัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต
ท างานและขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  

5.3.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุก  
6 เดือน  
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6.   Flow Chart     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ทัง้นี้   ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัติส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1  หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร   
7.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนแประเมทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
7.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
7.4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน  

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
8.1  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่  

17 กุมภาพันธ์ 2547  
  8.2  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 383/2547  เรื่อง มอบอ านาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย  
และขอต่อใบอนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2547   

โรงเรียน 
แจง้ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ/ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

มธัยมศึกษำเพื่อทรำบและขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรขอ / ขอต่อ
อำยใุบอนุญำตท ำงำน และขอต่ออำย ุ/ เปล่ียนประเภทกำรตรวจลงตรำหนงัสือเดินทำง 

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 
มีหนงัสือน ำถึงส ำนกังำนตรวจคนเขำ้เมืองและกรมกำรจดัหำงำน / ส ำนกังำนจดัหำงำน
จงัหวดั เพื่อขอต่ออำย ุ/ เปล่ียนประเภทกำรตรวจลงตรำหนงัสือเดินทำง และขอต่ออำยุ

ใบอนุญำตท ำงำน 
 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง / ด่ำนตรวจคนเข้ำเมือง 
โรงเรียนน ำครูชำวต่ำงประเทศพร้อมหนงัสือน ำจำกส ำนกังำนเขตพื้นท่ี ไปขอต่ออำย ุ/ 

เปล่ียนประเภทกำรตรวจลงตรำหนงัสือเดินทำง  

กรมกำรจัดหำงำน / ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวดั 
โรงเรียนน ำครูชำวต่ำงประเทศพร้อมหนงัสือน ำจำกส ำนกังำนเขตพื้นท่ี ไปขอ / ขอต่อ

อำยใุบอนุญำตท ำงำน  
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนใน
สถานศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษาท่ีถูกต้อง สนองตอบต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ  พร้อมทั้งจัดท า
โครงการและสัญญาจ้าง 

  โรงเรียน  

2. โรงเรียนแจ้ง สพป./สพม. เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใน
การขอ/ต่อใบอายุใบอนุญาตท างาน/เปลี่ยนประเภท
การตรวจตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนหมดอายุ
อย่างน้อย 1 เดือน 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

3. สพป./สพม. ท าหนังสือถึงกรมจัดหางาน/ส านักงาน
จัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
เพ่ือขอ/ต่อใบอนุญาตต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการ
ตรวจหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 

  สพป./สพม.  

4. โรงเรียนด าเนินการตามที่ประสานกรมจัดหางาน 
 

  โรงเรียน  

5. สพป./สพม. รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างชาติให้ 
สพฐ. รับทราบทุก 6 เดือน 
 

  สพป./สพม. 
 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................... .............................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า)  

โรงเรียนแจง้ สพป./สพม. เพื่อทรำบ
และขออนุเครำะห์จดัท ำหนงัสือ
ประสำนกรมกำรจดัหำงำน 

สพป./สพม.มีหนงัสือถึงส ำนกัตรวจคนเขำ้เมืองและ
กรมกำรจดัหำงำน/ส ำนกัจดัหำงำนจงัหวดัเพ่ือขอต่อ
อำย ุเปล่ียนประเภทกำรตรวจหนงัสือเดินทำง กำรขอ

ต่ออำยใุบอนุญำต 

โรงเรียนน ำครูชำวต่ำงชำติพร้อมหนงัสือจำก สพป.ท่ี
ขอต่ออำย ุเปล่ียนประเภทกำรตรวจตรำหนงัสือ

เดินทำง/ขอต่ออนุญำตใบอนุญำตท ำงำน 

สพป./สพม. รำยงำน สพฐ. 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นการตกลงกันระหว่างหน่วยงาน 
ผู้ให้โอนและผู้รับโอน  ซึ่งต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม มาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551  ระเบียบหลักเกณฑ์ใน
เรื่องการโอนของหน่วยงานนั้นๆ  

4.  ค าจ ากัดความ 
การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาขอโอนไปหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
  5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ตรวจสอบ  การลาศึกษาต่อ  การด าเนินการทางวินัย 
  5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
ส่งเรื่องไปหน่วยงานปลายทาง 
  5.4  เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  ได้รับแจ้งผลการพิจารณารับโอนแล้ว  จัดส่งข้อมูลของผู้ขอโอนและตกลงการโอนไปหน่วยงานที่
รับโอน 
  5.5  เมื่อหน่วยงานรับโอนส่งค าสั่งรับโอนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติให้โอน  โดยผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
มีค าสั่งให้โอนมีผลบังคับในวันเดียวกัน 
  5.6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขอโอนทราบและมอบหมายงาน 
  5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
ส่งตัวไปหน่วยงานที่รับโอน 
  5.8  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 

 
 
 

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 57 วรรคหนึ่ง 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ 0206.2/ว13 ลงวันที่  26 พฤศจิกายน 2562 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ  
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ในเรื่องการโอนและประโยชน์ของราชการ 

สพป./สพม. ส่งเร่ืองไปหน่วยงานปลายทาง 

สพป./สพม.ตน้สังกดัรับแจง้ผลรับโอนแลว้ จดัส่ง
ขอ้มูลฯ และตกลงการโอนไปหน่วยงานท่ีรับโอน 

หน่วยงานรับโอนแจง้ผลการรับโอนให ้สพป/สพม. 
เสนอ กศจ. พิจารณา  

ผูมี้อ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งใหโ้อน 
 

        ยืน่ค  าขอโอนผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

    สพป./สพท.แจง้สถานศึกษา /ผูข้อโอนทราบ และ 
        สพป./สพท.ส่งตวัไปใหห้น่วยงานท่ีรับโอน 

                     แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

2. สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมลูการลาศึกษาต่อ การ
ด าเนินการทางวินัย ส่งเรื่องไปหนว่ยงานท่ีขอโอน 
 

  สพป./สพม.  

3. เมื่อหน่วยงานรับโอนมีค าสั่งรับโอนแล้ว  สพป./สพม.  
ต้นสังกัดเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัต ิ
 

  สพป./สพม.  

4. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งให้โอนโดยมผีลบังคับในวัน
เดียวกัน 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอโอนให้มอบหมาย
งาน 

  สพป./สพม.  

6.  สพป./สพม. ท าหนังสือส่งตัวผู้ขอโอนไปยังหน่วยงานท่ีรับ
โอนและส่งค าสั่งแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ               การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ผูป้ระสงคข์อโอนยื่นค ำขอ 

สพป./สพม.ตรวจสอบขอ้มูลส่งไปหน่วยงานขอโอน 

สพป./สพม.ส่งตวัผูข้อโอนไปยงั
หน่วยงานท่ีรับโอนและแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

หน่วยงานรับโอนมีค าสัง่รับโอน สพป./สพม. เสนอ 
กศจ. พิจารณา 

สพป./สพม. แจง้สถานศึกษา แจง้ผูข้อโอนให้รับทราบ
และมอบหมายงาน 
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1  ชื่อกระบวนงาน   
งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

2.  วัตถุประสงค ์
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
                    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องการช่วย
ราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน หรือเป็นกรณีที่มีความจ าเป็นของ
หน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วยราชการ
เป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่ เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณีจ าเป็น 5 กรณี         
ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้  ได้แก่   1) กรณีติดตามคู่สมรส  ซึ่งเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ  2)  กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว  3)  กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต  4)  กรณี
ไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตราก าลัง  5) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน/
โครงการพระราชด าริพระราชประสงค์   

4.  ค าจ ากัดความ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร พ.ศ.2547 ทุกต าแหน่ง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                     1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  รับค าร้องการขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และความจ าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดและเกิดประโยชน์ต่อราชการและข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น เสนอให้ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่พิจารณา 
                             2)  น าเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ พิจารณาอนุญาต 
การขอช่วยราชการ 

               3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่ง
ค าสั่งให้โรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ และด าเนินการ 

5.2  กรณีขอความช่วยเหลือราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                      1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  พิจารณาตรวจสอบค าร้องขอย้าย ตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์อัตราก าลังโรงเรียนต้นสังกัด และ
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาในการขอไปช่วยราชการ 
                   2)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาให้ความเห็นในการช่วยราชการ  
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                      3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

                 4)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัด
ทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาต
ให้ช่วยราชการ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
              8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2  ( พ.ศ. 2551) มาตรา 69              

8.2   หนั งสือ สพฐ. ที่  ศธ 04009/ว2384  ลงวันที่  วันที่  12 มิถุนายน 2557  
เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ  

8.3   หนั งสื อส านั กงาน ก.ค .ศ .ที่  ศธ 0206.4 /ว24 ลงวันที่  28  ธันวาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัด ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  เอกสารที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกอบการพิจารณา 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมูลตามค า
ร้องขอช่วยราชการ 

เสนอ กศจ.เชียงใหม่ 
(กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) 

เสนอ ผอ.สพป/ผอ.สพม.ให้ความเห็น 
(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) 

สพป./สพท. อนุญาต เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา  
(อนุญาต/ไม่อนุญาต) 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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             1.  ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการที่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด หลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ชัดเจน 
             2.  ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษามี
ความเห็นไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่างๆท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
             3.  โรงเรียนที่ผู้ขอช่วยราชการระบุไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือ
เกินเกณฑ์ท าไม่สามารถอนุญาตช่วยราชการได้ 
             4.  มีข้าราชการครูหลายรายได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับ
การพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ท าให้เกิดปัญหาการบริหารอัตราก าลังในโรงเรียนเดิม 

     5.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีนโยบายไม่พิจารณาให้              
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ย้าย
ติดตามคู่สมรสเนื่องจากเป็นต าแหน่งผู้บริหารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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