


ช่ืองาน : การย่ืนคําร้องขอย้าย กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารบุคคล
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการย่ืนคําร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลําดับท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

ช่องทางการ
ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ

1
รับหนังสือราชการจาก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์

แจ้งรายละเอียดให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความสนใจ
และมีความประสงค์ยื่นคําร้องและกําหนดวันส่งเอกสาร

รวบรวมเอกสารนําเสนอผู้บริหาร

ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ทําหนังสือออก นําเสนอเซ็นต์

และรวบรวมส่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กลุ่มงานบริหารบุคคลรับหนังสือสั่งการจาก
ผู้อํานวยการ

1 วัน กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

2 งานบริหารบุคคลแจ้งรายละเอียดและกําหนด
ระยะเวลาในการนําส่งเอกสาร

15 วัน

3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเอกสาร 1 วัน

4 - เจ้าหน้าท่ีธุรการออกหนังสือนําส่ง
- นําเสนอผู้บังคับบัญชา
- นําเอกสารส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเพชรบูรณ์

1 วัน

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง :
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551



ช่ืองาน : การย่ืนคําร้องขอเครื่องราชอิสริยาภรณ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารบุคคล
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการย่ืนคําร้องขอเครื่องราชอิสริยาภรณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลําดับท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

ช่องทางการ
ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ

1
รับหนังสือราชการจาก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์

แจ้งรายละเอียดให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความสนใจ
และมีความประสงค์ยื่นคําร้องและกําหนดวันส่งเอกสาร

รวบรวมเอกสารนําเสนอผู้บริหาร

ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ทําหนังสือออก นําเสนอเซ็นต์

และรวบรวมส่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กลุ่มงานบริหารบุคคลรับหนังสือสั่งการจาก
ผู้อํานวยการ

1 วัน กลุ่มบริหาร
งานบุคคล

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

2 งานบริหารบุคคลแจ้งรายละเอียดและกําหนด
ระยะเวลาในการนําส่งเอกสาร

15 วัน

3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเอกสาร 1 วัน

4 - เจ้าหน้าท่ีธุรการออกหนังสือนําส่ง
- นําเสนอผู้บังคับบัญชา
- นําเอกสารส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเพชรบูรณ์

1 วัน

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง :
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551



ช่ืองาน : การย่ืนคําร้องขอมีบัตรใหม่ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารบุคคล
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการย่ืนคําร้องขอมีบัตรใหม่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลําดับท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

ช่องทางการ
ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ

1
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์จะยื่นคําร้อง

ขอมีบัตรใหม่ และทําบัตรใหม่แทนบัตรเดิม

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร

รวบรวมเอกสารนําเสนอผู้บริหาร

ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ทําหนังสือออก นําเสนอเซ็นต์

และรวบรวมส่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบบัตร
และแจ้งความประสงค์ขอเอกสารยื่นคําร้องขอ
มีบัตรใหม่ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล

1 วัน ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

2 งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสาร 1 วัน

3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเอกสาร 1 วัน

4 - เจ้าหน้าท่ีธุรการออกหนังสือนําส่ง
- นําเสนอผู้บังคับบัญชา
- นําเอกสารส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเพชรบูรณ์

1 วัน

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง :
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551



ช่ืองาน : การย่ืนใบลา กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารบุคคล
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการย่ืนใบลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลําดับท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

ช่องทางการ
ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ

1
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์และ

มีความจําเป็นขอใบลาและกรอกข้อมูลพร้อมแนบเอกสาร

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล
สรุปการลา คร้ังท่ีแล้วตามแบบฟอร์ม

รวบรวมเอกสารนําเสนอผู้บริหาร

ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ทําหนังสือออก นําเสนอเซ็นต์

และรวบรวมส่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความ
ประสงค์และมีความจําเป็นท่ีจะย้ายขอเอกสาร
ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล

1 วัน ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

2 งานบริหารบุคคลตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร

1 วัน

3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเอกสาร 1 วัน

4 - เจ้าหน้าท่ีธุรการออกหนังสือนําส่ง
- นําเสนอผู้บังคับบัญชา
- นําเอกสารส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเพชรบูรณ์

1 วัน

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง :
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551


