
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

นางยุวภา  แก้วเหมือน 
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กลุ่มงานสรรหาและบรรจแุตง่ตั้ง 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
 



 
 

ค ำน ำ 
 
 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 ได้จัดท ำคู่มือกำรด ำเนินกำรกำรขอช่วยรำชกำร
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ ำย ให้ได้ใช้เป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน ศึกษำ ค้นคว้ำ และอ้ำงอิง น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติได้อย่ำงมีคุณภำพตำมมำตรฐำนถูกต้องตำม
กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่งและข้อบังคับเป็นเครื่องมือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรนกิจหลักที่มีควำมเป็นธรรม ที่เป็น
มำตรฐำนเดียวกันอย่ำง โปรงใส และมีประสิทธิภำพที่ชัดเจนยิ่งขึ้น  

 ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำเอกสำรฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนแก่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้องต้องตำมหลักธรรมำภิบำล 

 
 

นำงยุวภำ  แก้วเหมือน 
                                            นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร/กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือพิจำรณำให้ข้ำรำชกำรครูที่ขอช่วยรำชกำร ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด และ มติ 

ค.ร.ม. และกรณีจ ำเป็น 5 กรณี และบรรเทำควำมเดือดร้อนก่อนพิจำรณำให้ย้ำย  

3. ขอบเขตของงาน  
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในรำยที่มีเหตุผลและควำมจ ำเป็นต้องย้ำยแต่ยังไม่มีอัตรำรับ

ย้ำยจึงขอช่วยรำชกำรในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและต่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำรวมทั้งกรณีที่มีควำมจ ำเป็นของหน่วยงำนทำงกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ที่ต้องกำรตัว
บุคคลที่มี ควำมรู้ควำมสำมำรถไปช่วยรำชกำรเป็นกรณีพิเศษ และกำรขอช่วยรำชกำรกรณีที่เป็นไปตำมมติ
คณะรัฐมนตรีและกรณีจ ำเป็น 5 กรณ ีตำมนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำรที่ยกเว้นให้ช่วยรำชกำรได้  

4. ค าจ ากัดความ  
การช่วยราชการ หมำยถึง กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ียื่นค ำร้องขอย้ำยกรณี

พิเศษตำมเหตุผลควำมจ ำเป็น แต่ยังไม่มีต ำแหน่งว่ำงรับย้ำยจึงให้ไปช่วยรำชกำรก่อนเพื่อบรรเทำควำม
เดือดร้อน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5.1.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับคำร้องขอย้ำยและขอช่วยรำชกำร ตรวจสอบข้อมูล
เหตุผล  

ควำมจ ำเป็น ตำมหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. หรือ ก.ค.ศ. ก ำหนดแล้วแต่กรณี  
5.1.2 น ำเสนอ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด พิจำรณำอนุญำตกำรขอช่วยรำชกำร  

5.2. กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครู  
5.2.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบค ำร้องขอย้ำยและขอช่วยรำชกำร  ตรวจสอบ

ข้อมูลอัตรำกำลังครู และควำมเห็นของผู้บริหำรสถำนศึกษำโรงเรียนต้นสังกัดในกำรขอไปช่วยรำชกำร  
5.2.2 กรณีเป็นกำรขอช่วยรำชกำรต่อเนื่องให้ประสำนงำนสำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต้น

สังกัดเพ่ือส่งปริมำณงำนของสถำนศึกษำต้นสังกัดและปริมำณงำนของสถำนศึกษำที่ช่วยรำชกำ รพร้อม
ควำมเห็นผู้บริหำรสถำนศึกษำมำประกอบกำรด ำเนินกำรเสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
พิจำรณำอนุญำตกำร   ขอช่วยรำชกำร  

5.2.3 ส ำนักงำนเขต พ้ืนที่ กำรศึกษำแจ้ งผลกำรพิจำรณำอนุญำตของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำ ขั้นพ้ืนฐำน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทรำบ เพ่ือให้มอบหมำยงำนในหน้ำที่และส่งตัวไป
ปฏิบัติรำชกำรทำง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีได้รับอนุญำต  

5.2.4 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ให้ช่วยรำชกำรจะต้องพิจำรณำให้ช่วยรำชกำรใน
สถำนศึกษำท่ีมีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์เท่ำนั้น  

5.3. กรณีขอช่วยราชการต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค.(2)  



 
 

5.3.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบค ำร้องขอย้ำยและขอช่วยรำชกำรตรวจสอบ
ข้อมูลกรอบอัตรำกำลังและควำมเห็นของผู้บริหำรสถำนศึกษำ/ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำใน
กำรขอ         ไปช่วยรำชกำรเสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนพิจำรณำอนุญำต  

5.3.2 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพิจำรณำอนุญำต แจ้งผลกำรพิจำรณำ
ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีเกี่ยวข้องทรำบ  

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด าเนินการตามข้อ 5.3  

5.4. กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ านวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
5.4.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับค ำร้องและตรวจสอบ  พร้อมให้ควำมเห็นและ

ผลกระทบต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรขอไปช่วยรำชกำร เสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนพิจำรณำ  

5.4.2 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพิจำรณำอนุญำตแจ้งผลกำรพิจำรณำ  
ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีเกี่ยวข้องทรำบ  

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ของรองผู้อานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นคาร้องขอช่วยราชการต่อสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตนช่วย
ราชการอยู ่โดยให้ดาเนินการตามข้อ 5.4  
 



 
 

6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ก. กรณีขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/ต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถำนศึกษำรับค ำร้องส่ง สพท.ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือพิจำรณำคำร้องขอย้ำย 
และเอกสำรประกอบกำรขอช่วยรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ สพฐ. และ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

 

ภำยในเขตพื้นท่ี ต่ำงเขตพื้นท่ี 

ผู้ยื่นค ำร้องต้องผ่ำน 
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

ผู้ยื่นค ำร้องต้องผ่ำน 
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ผู้บังคับบัญชำลงควำมเห็น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ผู้บังคับบัญชำลงควำมเห็น 

 

เสนอ ก.ศ.จ.  
พิจำรณำอนุญำต 

เสนอ สพฐ. พิจำรณำ 

สพท.แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ/ส่งตัว 
สพฐ.แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

สพท.แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ/ส่งตัว 



 
 

ข. กรณีช่วยรำชกำรของบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 ค. กรณีช่วยรำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

          สพท.รับค ำร้อง /  
ตรวจสอบเอกสำร 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสำรครบ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ ์

 

สพฐ. พิจำรณำอนุญำต 
 

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ/ส่งตัว 
 

 สพฐ. แจ้งผลพิจำรณำให ้สพท.  
 

เอกสำรไม่ครบ 
ขอเอกสำรเพิ่มเตมิ 

 

          สพท.รับค ำร้อง /  
ตรวจสอบเอกสำร 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสำรครบ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ ์

 

สพฐ. พิจำรณำอนุญำต 
 

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ/ส่งตัว 
 

 สพฐ. แจ้งผลพิจำรณำให ้สพท.  
 

เอกสำรไม่ครบ 
ขอเอกสำรเพิ่มเตมิ 

 



 
 

7. รูปแบบที่ใช้ (รำยละเอียดตำมภำคผนวก) 
7.1 ค ำร้องขอย้ำยกรณีพิเศษพร้อมเอกสำรประกอบ  
7.2 แบบปริมำณงำนของโรงเรียน/สพท.  
7.3 แบบบันทึกขอช่วยรำชกำร  

8. กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
8.1 มำตรำ 69 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 
2546  

8.2 หนังสือกระทรวงศึกษำธิกำร ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/429 ลงวันที่ 9 มกรำคม 2545  
8.3 หนังสือกระทรวงศึกษำธิกำร ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/6876 ลงวันที่ 7 มิถุนำยน 2545  
8.4 หนังสือกระทรวงศึกษำธิกำร ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/1209 ลงวันที่ 30 มกรำคม 2546  
8.5 หนังสือสำนักงำน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.1/0406 ลงวันที่ 18 มีนำคม 2548 เรื่อง หำรือกำร

ช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครู  
8.6 หนังสือ สพฐ. ที ่ศธ 04009/11953 ลงวันที ่27 สิงหำคม 2548 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำร

อนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปช่วยรำชกำรหน่วยงำนทำงกำรศึกษำอ่ืน สำหรับกรณี
คุกคำมต่อชีวิต คำสั่งมอบอำนำจ 2 ฉบับ  

8.7 หนังสือสำนักงำน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2549 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ยกเว้นต ำแหน่งรอง ผอ.สพท.)  

8.8 เอกสำรที่ต้องส่ง สพฐ.ประกอบกำรพิจำรณำ  
 

 



 
 

ข้อสังเกต  
9.1 ผู้ยื่นค ำร้องขอช่วยรำชกำรจะต้องมีเหตุผลควำมจำเป็นตำมเหตุกำรณ์ขอย้ำยกรณีพิเศษ  5 กรณี 

แต่ยังไม่มีต ำแหน่งว่ำงรับย้ำยจึงขอช่วยรำชกำรก่อน  
9.2 ผู้ยื่นค ำร้องขอช่วยรำชกำรมีคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์  แต่ผู้บริหำรสถำนศึกษำมีควำมเห็น        

ไม่สมควรอนุญำตให้ช่วยรำชกำรด้วยเหตุผลต่ำงๆทำให้เกิดปัญหำควำมขัดแย้งในหน่วยงำน  
9.3 โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยรำชกำรมี อัตรำก ำลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ทำให้ไม่สำมำรถ

อนุญำตช่วยรำชกำรได้  
9.4 ผู้ได้รับอนุญำตให้ช่วยรำชกำรต่อเนื่องเป็นเวลำนำนแต่ไม่ได้รับกำรพิจำรณำให้ย้ำยหรือรับย้ำย  

ทำให้เกิดปัญหำกำรบริหำรอัตรำกำลังในหน่วยงำนกำรศึกษำเดิม 

(กรณีช่วยราชการต่างเขต) 
ข้าราชการครู ศึกษานิเทศก์ บุคลากร ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ส่งเอกสาร 3 ชดุ 
1. ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร  
2. บันทึกขอช่วยรำชกำรผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ  
    ช้ัน 
3. ควำมเห็นของ ผอ.สถำนศึกษำ  
4. ควำมเห็นของ ผอ.สพท.  
   (กรณีสถำนศึกษำขัดข้องในกำรช่วยรำชกำร  
   ผอ.สพท.จะมีแนวทำงในกำรแก้ปัญหำให้  
   สถำนศึกษำและข้ำรำชกำรครูอย่ำงไร)  
5. แบบรำยงำนปริมำณงำนของสถำนศึกษำต้นสังกัด 
6. ส ำเนำ ก.พ. 7  
7. ส ำเนำเอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 
ต้องจัดท ำเอกสำรตำมข้อ 1 – 7 และมีเอกสำร
เพิ่มเติมเป็นตำมกรณีท่ีขอย้ำย ดังน้ี 
กรณีติดตำมคู่สมรส  
- ค ำสั่งย้ำยของคู่สมรส  
- ส ำเนำทะเบียนสมรส 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนตนเองและคู่สมรส 
 
กรณีเจ็บป่วยร้ำยแรง  
- ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนตนเอง 
 
กรณดีูแลบิดำ มำรดำ หรือคูส่มรสที่เจ็บป่วยร้ำยแรง  
- ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนตนเองและผู้เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนสมรส กรณีขอย้ำยไปดูแลคู่สมรส 
- เอกสำรรับรองจำกผู้น ำหมู่บ้ำน/ชุมชน 
 
กรณีถูกคุกคำมต่อชีวิต  
- บันทึกประจำวันของสถำนีต ำรวจ  
- ใบรับรองแพทย์กรณีถูกทำร้ำยร่ำงกำย 
 
 

ส่งเอกสาร 3 ชดุ 
- ค ำร้องขอย้ำย / ช่วยรำชกำร  
- ควำมเห็นของ ผอ. สพท.  
- ส ำเนำทะเบียนสมรส กรณีติดตำมคูส่มรส  
- ส ำเนำ ก.พ. 7  
- กรอบอัตรำกำลัง ของ สพท.  
- ใบรับรองแพทย์ พร้อมควำมเห็นของแพทย ์ 
  ผู้ท ำกำรรักษำ กรณีเจ็บป่วยร้ำยแรง  
-บันทึกประจำวันของสถำนีต ำรวจกรณีขอย้ำย  
  /ช่วยรำชกำรกรณีถูกคุกคำมต่อชีวิต  

ส่งเอกสาร 3 ชดุ 
1. กรณีตดิตำมคูส่มรสซึ่งเป็นข้ำรำชกำร  
   หรือพนักงำนของรัฐ  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ    
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ส ำเนำทะเบียนสมรส กรณีติดตำมคูส่มรส  
- ค ำสั่งย้ำยของคู่สมรส  
- ส ำเนำ ก.พ.7  
- กรอบอัตรำกำลังของ สพท.ต้นสังกัดที่ ก.ค.ศ.    
  ก ำหนด และจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจริง  
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในกรณีให้   
  ช่วยรำชกำร  
 
2. กรณีเจ็บป่วยร้ำยแรง  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย/ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ    
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ใบรับรองแพทย์ พร้อมควำมเห็นของแพทย์ผู้ท ำกำร  
  รักษำ  
- กรอบอัตรำก ำลังของ สพท. ต้นสังกัดที่ ก.ค.ศ.    
  ก ำหนด และจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจริง  
- หนังสือ สพท. ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในกรณ ี    
  ให้ช่วยรำชกำร  
 
3. กรณีถูกคุกคำมต่อชีวิต  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ  
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ใบรับรองแพทย์ กรณีถูกท ำร้ำยร่ำกำย  
- ใบแจ้งควำม  
- กรอบอัตรำกำลังของ สพท. ต้นสังกัดที ่ก.ค.ศ. 
  ก ำหนด และจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจริง  
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในให้กรณี 
  ช่วยรำชกำร  
 



 
 

ข้าราชการครู ศึกษานิเทศก์ บุคลากร ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 กรณีช่วยรำชกำรในหน่วยงำน/สถำบันขำด
อัตรำก ำลัง  
- หนังสือหน่วยงำน/ส่วนรำชกำรขอยืมตัว  
  ช่วยรำชกำร  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 
กรณีช่วยรำชกำรในหน่วยงำนตำมโครงกำร         
พระรำชดำริหรือพระรำชประสงค์  
- หนังสือหน่วยงำน/ส่วนรำชกำรขอยืมตัว  
  ช่วยรำชกำร  
 

 4. กรณีไปช่วยรำชกำรในหน่วยงำน/สถำนศึกษำท่ี
ขำดอัตรำก ำลัง  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ  
  ผู้บังคับบัญชำ  
- กรอบอัตรำก ำลังของหน่วยงำน/สถำนศึกษำ ที่ขำด 
  อัตรำก ำลัง 
- กรอบอัตรำกำลังของ สพท. ต้นสังกัดที ่ก.ค.ศ. 
  ก ำหนด และจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจริง  
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในให้กรณี 
  ช่วยรำชกำร  
5. กรณีช่วยรำชกำรในหน่วยงำนตำมโครงกำร         
พระรำชดำริหรือพระรำชประสงค์  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ  
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ค ำสั่งหรือหหนังสือให้ช่วยรำชกำร ในโครงกำร 
  พระรำชด ำริหรือพระรำชประสงค ์
- กรอบอัตรำกำลังของ สพท. ต้นสังกัดที ่ก.ค.ศ. 
  ก ำหนด และจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจริง  
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในให้กรณี 
  ช่วยรำชกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ข้าราชการครู ศึกษานิเทศก์ รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    1. กรณีเจ็บป่วยร้ำยแรง  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย/ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ    
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ใบรับรองแพทย์ พร้อมควำมเห็นของแพทย์ผู้ท ำกำร  
  รักษำ  
- หนังสือ สพท. ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในกรณี     
  ให้ช่วยรำชกำร  
 
2. กรณีถูกคุกคำมต่อชีวิต  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ  
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ใบรับรองแพทย์ กรณีถูกท ำร้ำยร่ำกำย  
- ใบแจ้งควำม  
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในให้กรณี 
  ช่วยรำชกำร  
 
3. กรณีไปช่วยรำชกำรในหน่วยงำน/สถำนศึกษำท่ี
ขำดอัตรำก ำลัง  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ  
  ผู้บังคับบัญชำ  
- กรอบอัตรำกำลังของ สพท. ต้นสังกัดที ่ก.ค.ศ. 
  ก ำหนด และจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจริง  
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในให้กรณี 
  ช่วยรำชกำร  
 
4. กรณีช่วยรำชกำรในหน่วยงำนตำมโครงกำร         
พระรำชดำริหรือพระรำชประสงค์  
- บันทึกของผู้ขอย้ำย /ช่วยรำชกำร  
- ค ำร้องขอย้ำย/ช่วยรำชกำร พร้อมควำมเห็นของ  
  ผู้บังคับบัญชำ  
- ค ำสั่งหรือหหนังสือให้ช่วยรำชกำร ในโครงกำร  
  พระรำชด ำริหรือพระรำชประสงค ์
- หนังสือ สพท.ต้นสังกัด พร้อมควำมเห็นในให้กรณี 
  ช่วยรำชกำร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 

 

 



 
 

แบบค ำร้องขอย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 
วันที่ยื่นค ำร้องขอย้ำย..........................................   สังกัด   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ……………………..………………………..      ส ำนกับริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ 

 

ช่ือ – สกุล ……………...................................………….ต ำแหน่ง.………..........….วิทยฐำนะ ………..…………… 
เลขประจ ำตัวประชำชน ---- 
สถำนศึกษำ ……………...................................………………………..….เลขที่ต ำแหน่ง…............................…… 
รับเงินเดือนอันดับ …………..ขั้น …………………….……..บำท (ปีงบประมำณ………………....…….) 
หมำยเลขโทรศัพท์......................................................................................... 

ขอย้ำย 
 
กรณ ี

   ภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ        
   ระหว่ำงเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ           

จังหวัด…………………………………………………………. 
จังหวัด.................................................................. 

  ปกติ       
  เพื่อควำมเหมำะสมและประโยชน์   
       ของทำงรำชกำร 

 

  พิเศษ  กรณี …….........................………….…. 

ประวัติส่วนตัว ข้อมูลอืน่ ๆ ขอย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งท่ี เหตุผลกำรขอย้ำย 
1.  เกิดวันที…่…...เดือน…….........…..พ.ศ.………... 
2. คุณวุฒิ……….………..……………..........…………… 
   สำขำวิชำ/วิชำเอก…………………......……………. 
   วิชำโท…………………………………......…………….. 
(ให้ระบุทุกคุณวุฒิ วิชำเอก วิชำโท ท่ีส ำเร็จ
กำรศึกษำ) 
3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ …………….........…………… 
…………………………………………….………......………….. 
…………………………………..……………........…………….. 
…………………………………..……………...........………….. 
4. ประสบกำรณ…์……......……………..…..…………… 
……………………......…..……………………………….……… 
……………………......…………….…………………………..... 
………………………......………………………………………… 
5. คู่สมรสช่ือ …........…………………………………… 
    อำชีพ ……………........……………………………... 
    ที่ท ำงำน ………........………..……………………... 
    ต ำบล………………........……….……………………. 
    อ ำเภอ ……………..........………...………………... 
    จังหวัด ………….........…………..…………………. 

1. กำรรักษำวินัยและจรรยำบรรณ 
เคยถูกลงโทษทำงวินัย 
ภำคทัณฑ ์  ตัดเงินเดือน  ลดขั้นเงินเดือน  
เคยถูกพิจำรณำเกี่ยวกับกำรประกอบวิชำชีพครู 
 ตักเตือน           ภำคทัณฑ์ 
 พักใช้ใบอนุญำต  เพิกถอนใบอนุญำต 
2.สภำพควำมยำกล ำบำกในกำรปฏิบัติงำน 
 กันดำร/ชำยแดน/เสี่ยงภยั 
 มีเสียง/กลิ่น/ฝุ่นละออง/มลพษิ 
 ใช้ภำษำถิ่นมำกกว่ำภำษำไทย 
 ยำกล ำบำกในกำรเดินทำง 
 ระยะทำงจำกสถำนศึกษำถึงสว่นรำชกำร/เขต
พื้นที่กำรศึกษำ..................กิโลเมตร 
 อื่น ๆ (ระบุ)........................................................ 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
.................................................................................. 

ให้ระบุสถำนศึกษำที่ขอย้ำยโดยเรยีงล ำดับตำมควำม
ประสงค์ (ขอย้ำยได้เพยีงเขตพื้นทีก่ำรศึกษำเดยีว)ดังนี้ 
1. หน่วยงำนกำรศึกษำ  
 (1) โรงเรยีน...…………………...............………………... 
        สังกัด สพม./สพป. …………….…………............... 
 (2) โรงเรยีน…………………...............…………………... 
        สังกัด สพม./สพป. …………….…………............... 
 (3) โรงเรยีน………..…………...............………………... 
        สังกัด สพม./สพป. …………….…………............... 
 (4) โรงเรยีน.....………………...............………………... 
         สังกัด สพม./สพป. …………….…………............... 
2. ถ้ำไม่ไดต้ำมระบ ุ
 (1) ขอระงับกำรย้ำย 
 (2) สถำนศึกษำใดก็ได้ในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ.................................................................  
 กรณีได้รับกำรพิจำรณำได้ย้ำยตำมข้อ 1 และ   
ข้อ 2(2) แล้ว จะไม่ขอระงับหรือเปลี่ยนแปลงไม่ว่ำ
จะกรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 กรณีปกต ิ
 ระบุ …………………........……………………………... 
 ………………………........……………………………... 
 ………………………. . . . . . . . . ……………………………...
 ………………………........……………………………... 
 ………………………........……………………………... 
 กรณีพิเศษ 
 ระบุ …………………........……………………………... 
 ……………………….........……………………………... 
 ………………………. . . . . . . . . ……………………………...
 …………………….…........……………………………... 
 …………………………….....…………………………….. 
 กรณีเพื่อควำมเหมำะสมและประโยชน์ของ 
      ทำงรำชกำร 
 ระบุ …………………........……………………………... 
 ………………………........…………………..…………... 
 ………………………........………………..……………... 
 ……………………........…………………………………... 
 ……………………….........…..…………………………... 



 
 

6. ปัจจุบันอยู่บ้ำนเลขท่ี ……………….....…………… 
    หมู่ที…่……….ต ำบล………….....…………………... 
    อ ำเภอ ……………………….….....………………….. 
    จังหวัด ………………..……….....….………………… 
    หมำยเลขโทรศัพท์......................................... 
7. ที่อยู่เมื่อได้รับย้ำยแล้ว………….....….…………... 
    หมู่ที่ …….……ต ำบล………….......………………... 
    อ ำเภอ…………………………..….....………………… 
    จังหวัด………………………….......………………….. 

ประวัติกำรรับรำชกำร 
1. เริ่มรับรำชกำรต ำแหน่ง …….....……..…………… 
   สถำนศึกษำ..................................................... 
   สังกัด………………………………......………………… 
   ตั้งแต่วันท่ี….…..เดือน….…...…….พ.ศ……...….. 
2. ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง……….....……….…………. 
   สถำนศึกษำ..................................................... 
   สังกัด…………………………......…………….………… 
   ตั้งแต่วันท่ี….…..เดือน……...…..….พ.ศ…...….…. 
3. รวมเวลำรับรำชกำรทั้งหมด………..……..ปี 
    …………………….เดือน…….…….วัน 
4. กำรลำศึกษำต่อเต็มเวลำ  
   ไม่อยู่ระหว่ำงลำศึกษำต่อเตม็เวลำ 
   อยู่ระหว่ำงลำศึกษำต่อเตม็เวลำ 
 ระดับ……...................................................... 
 สถำนบัน...……………………………….....………..
 ตั้งแต่วันท่ี…..…เดือน………….....พ.ศ. ………...
 ถึงวันท่ี….…..เดือน…….….....….พ.ศ………….… 

3. ปัจจุบันช่วยปฏิบตัิรำชกำรที ่
.....…………………..………………………………………………. 
……………………………………………………………………….. 
.................................................................................. 
ตั้งแต่วันท่ี ……....เดือน……..……………..พ.ศ…......…… 
4. รำงวัลที่ไดร้ับหรือผลงำนท่ีแสดงถึงควำมรู้
ควำมสำมำรถ 
 1. ....................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 
 2. ....................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 
 3. ...................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 
 4. ...................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 

ขอย้ำยสับเปลี่ยนกับ(กรณีสับเปลี่ยน) 
นำย/นำง/นำงสำว……………................……………………. 
เลขประจ ำตัวประชำชน  
---- 
ต ำแหน่ง…………………………....................………………... 
ต ำแหน่งเลขที่ …………......………อันดับ……............…... 
ขั้น………………………..………บำท 
สถำนศึกษำ.............…….................…………………………. 
……………………………….........................……………………. 
สังกัด………………………........................…………………….. 
 

หลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำ 
(กรณีหลักฐำนที่เป็นฉบับส ำเนำ ให้รับรองส ำเนำทุก
ฉบับ) 
 ส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ส ำเนำ ก.ค.ศ.16 
 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรส 
 ใบรับรองแพทย ์
 บันทึกประจ ำวัน ต ำรวจ/ฝ่ำยปกครอง 
 บันทึกข้อตกลงของผู้ขอย้ำยสบัเปลี่ยนทุกคน 
 อื่น ๆ ระบุ ……………….……………………….......……. 
…………………………………………..……………….......……….. 
…………………………………………………………….......………. 
……………………………………..………………….......………….. 
……………………………………..………………….......………….. 
………………………………………………………........…………… 

ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำชั้นตน้ 
……………….........................………………………… 
………………….........................……………………… 

  ………………….............................…………………… 
  ……………...........................…………………………… 
 หำกข้ำรำชกำรครูรำยนี้ ได้รับกำรพิจำรณำย้ำย 
โรงเรียนต้องกำรครูวิชำเอก........................... 
................................................................ทดแทน 
 
ลงช่ือ                             ผู้บงัคับบัญชำช้ันต้น 
    (….……………….............................………) 
ต ำแหน่ง………………........……………………….. 
วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ.............. 
 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 

………………….......................…………………… 
……………....................…………………………… 
…………………..................……………………… 
………………..................………………………… 

ลงช่ือ 
 
         (….……………….................…………………) 
ต ำแหน่ง………………........……………………………… 
วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ.............. 

หมำยเหตุ   ให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หรือส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำ ขอรับรองว่ำข้อมูลถูกต้องและเป็นควำมจริง 

      ลงช่ือ ……………….............………..........……………ผู้ขอย้ำย 

 (…………………………...……………………….) 

วัน………….เดือน………………………..พ.ศ. ................ 
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แบบรำยงำนปริมำณงำนของสถำนศึกษำ  
         

1. โรงเรียน……………………………. ต ำบล………………..……………….. อ ำเภอ……………………………………. 
 จังหวัดชัยภูม ิ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภมู ิเขต 3  
2. รำยละเอียดเกี่ยวกับห้องเรียนและนกัเรียน      

         

 

ชั้นเรียน 
จ านวน จ านวน 

 ชั้นเรียน 
จ านวน จ านวน 

 นักเรียน ห้องเรียน นักเรียน ห้องเรียน 
 อนุบำล 3 ขวบ 0 0  มัธยมศึกษำ ปีที่ 1 0 0 
 อนุบำล ปีที่ 1 0 0  มัธยมศึกษำ ปีที่ 2 0 0 
 อนุบำล ปีที่ 2 0 0  มัธยมศึกษำ ปีที่ 3 0 0 
 รวมก่อนประถมศึกษา 0 0  รวมมัธยมต้น 0 0 
 ประถมศึกษำ ปีที่ 1 0 0  มัธยมศึกษำ ปีที่ 4 0 0 
 ประถมศึกษำ ปีที่ 2 0 0  มัธยมศึกษำ ปีที่ 5 0 0 
 ประถมศึกษำ ปีที่ 3 0 0  มัธยมศึกษำ ปีที่ 6 0 0 
 ประถมศึกษำ ปีที่ 4 0 0  รวมมัธยมปลาย 0 0 
 ประถมศึกษำ ปีที่ 5 0 0  รวมมัธยมศึกษาทั้งสิ้น 0 0 
 ประถมศึกษำ ปีที่ 6 0 0  รวมทั้งสิ้น 0 0 
 รวมประถมศึกษา 0 0      

 รวมประถมศึกษาทั้งสิ้น 0 0      

         

  

3. อัตราก าลังข้าราชการครู
ฯ 

 
   

  ครูตามเกณฑ์ ครูตาม จ.18 
-ขาด/เกิน 

  บริหาร ครูสอน รวม บริหาร ครูสอน รวม 
  0 0 0 0 0 0 0 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บันทึกความเห็นผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด 

 

เรื่อง  ข้ำรำชกำรครูขอช่วยรำชกำร 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 

 ตำมท่ี (นำย/นำง/นำงสำว)...............................................ต ำแหน่ง..................วิทยฐำนะ.......................  
โรงเรียน....................................อ ำเภอ............................จังหวัดชัยภูมิ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 ประสงค์ขอช่วยรำชกำรที่โรงเรียนในอ ำเภอ....................... ....................... .......
จังหวัด........................................... สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ.......................................................นั้น  

 ข้ำพเจ้ำขอเรียนว่ำ 

  ไม่ขัดข้องในกำรให้ไปช่วยรำชกำร 
  ขัดข้องในกำรให้ช่วยรำชกำร เนื่องจำกส่งผลกระทบต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน 
  อ่ืนๆ  ระบุ.................................................................................................................. ........... 
  ............................................................................................................................................... 
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
      (ลงชื่อ) 
              (............................................... .) 
      ต ำแหน่ง ………………………………………………………… 
      วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ................  
 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
      (ลงชื่อ) 
              (................................................)  
      ต ำแหน่ง ………………………………………………………… 
      วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ................  


