
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

ชื่อ นางสาววริศรา  ทุ่งเย็น 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ  ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงาน สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

 

• หัวหน้างานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล (ปฏิบัติงานธุรการลำดับที่ 4) 

• งานการแต่งตั้ง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

• การสอบคัดเลือกเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ตำแหน่งครูผู้สอน 

• การสรรหา/บรรจุและแต่งตั้ง อัตราจ้างพนักงานราชการ และอัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

• การแต่งตั้งรักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ และผู้อำนวยการโรงเรียน 

• งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอช่วยราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

• การทำสัญญาจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

• การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 

• การลาออกของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

• การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

• ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกฤตยาภรณ์ กาติ๊บ 

• ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล/งานธุรการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
3 
4 

 

เมื่อได้รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย   
ลงทะเบียนรับของกลุ่ม 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ
มอบหมายงานให้ข้าราชการที่รับผิดชอบดำเนินการ 
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

ดำเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ 
 
 
 
ดำเนินการ หลังจากเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 
 

7 
8 
 

9 
 
10 

 
 
 
 

11 
 

12 
 

ตรวจสอบตำแหน่งว่าง ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานผู้บริหารสถานศึกษา พร้อม
ข้อมูลอัตรากำลัง 
เสนอขออนุมัติเป็นหลักกการในการส่งคำร้องขอย้าย
ของผู้บริหารสถานศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษา ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
แจ้งประชาสัมพันธ์การยื่นคำร้องขอย้ายประจำปี 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
รวบรวมคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
แยกคำร้องขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่าง
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
จัดส่งคำร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการพิจารณา
พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ของผู้ที่
ความประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บริหารสถานศึกษา ที่ยื่นคำ
ร้องขอย้าย ที่มีคุณสมบัติครบตามท่ี ก.ค.ศ กำหนด 
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีจะรับ
ย้ายผู้อำนวยการสถานศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา ตามรายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนใน
การประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพ
ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
พร้อมเชิญประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติลงนาม ต่อ อ.ก.ค.ศ .
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อออกคำสั่งการย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
 

- ก่อนวันยื่นคำร้องขอย้าย  
 
 
- ก่อนวันยื่นคำร้องขอย้าย 
 
 
- ให้ยื่นคำร้องขอย้ายประจำปี ระหว่างวันที่ 1 – 15 
กรกฎาคม 
 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย 
 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย 
 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย 
 
 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย 
- ภายใน 15 วัน หลังครบกำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย  
 
- ภายหลังการตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
 
- ภายใน 3 วัน 
 
 
 
 
- ภายใน 5 วัน 
 
- ภายใน 3 วันก่อนออกคำสั่ง 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง   การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

 
2 
 
 

3 
4 

เมื่อได้รับหนังสือของโรงเรียน จากกลุ่มอำนวยการ 
พิจารณาตรวจสอบระเบียบ และกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
ทำคำสั่งแต่งตั้งรักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา พร้อมทำหนังสือแจ้งโรงเรียน เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 
เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง 
ส่งคำสั่งแต่งตั้งแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

- ภายใน 1 วัน 
 
- ภายใน 2 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง 
 
 
- ภายใน 2 วัน 
- ภายใน 2 วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอช่วยราชการในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่ 
        การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

1 
 
2 
 
 
 

3 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 

5 

(กรณีในเขตพื้นที่การศึกษา) 
รับคำร้องขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จากสถานศึกษาในสังกัด  
ตรวจสอบเอกสาร ข้อมูล เหตุผลความจำเป็นตามแนว
ปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด โรงเรียนที่มีความประสงค์ขอไป
ช่วยราชการต้องเป็นโรงเรียนที่มีอัตรากำลังข้าราชการ
ครูต่ำก่ว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ  
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูไป
ช่วยราชการ 
(กรณีไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา) 
เสนอคำร้องขอเพร้อมเอกสารหลักฐานไป สพฐ.เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต (เมื่อ สพฐ. อนุญาตแล้วแจ้งให้
สถานศึกษาแจ้งข้าราชการครูทราบ มอบหมายงานให้
เรียบร้อยแล้วส่งตัวพร้อมบัญชีวันลามารายงานตัวที่ 
สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ือจะได้ส่งตัวไปช่วยราชการที่ 
สพฐ.อนุญาต) 
จัดทำวาระการประชุม เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาจัดทำหนังสือแจ้งต้นสังกัดแจ้งข้าราชการครู 
ที่ขอช่วยราชการทราบ มอบหมายงานในหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย แล้วส่งตัวไปรายงานตัว 
ที่โรงเรียนที่ขอไปช่วยราชการ และส่งหนังสือแจ้ง
โรงเรียนที่ข้าราชการครูขอมาช่วยราชการทราบ หากส่ง
ตัว รับตัวแล้ว ให้รายงาน สพป.พะเยา เขต 2 ทราบ
ด้วย 
 

 
 
 

 
- ดำเนินการภายใน 1 วันนับจากวันที่ได้รับคำร้อง 
 
- ดำเนินการภายใน 2 วันนับจากวันที่ได้รับคำร้อง 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน 2 วัน 
 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน 5 วัน 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน 5 วัน 

 


