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คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล

งานรับย้าย รับโอน เปลี่ยนตำแหน่งและคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งท่ีสูงข้ึน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อื่นตามมาตรา 38ค.(2)

ผู้รับผิดชอบ ะ นางสาวกรรณิกา ประสงค์จินดา
ตำแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชำนาญการพิเศษ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1



๑. งานการย้าย การโอน กาเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระดับตำแหน่ง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
๑.๑ วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในสำหรับเจ้าหน้าท่ีและผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้อง มี 
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนดเกี่ยวกับการย้าย 
การโอน การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระดับตำแหน่ง ของข้าราชการครูประเภทตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
๑.๒ ขอบเขตของงาน

เป็นการดำเนินการตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ท้ังกรณี 
ตำแหน่งว่างและตำแหน่งที่มีผู้ครอง
๑.๓ คำจำกัดความ

“การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 
๓๘ ค.(๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิมในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน

การโอน มี ๒ คำจำกัดความ
“การโอน” หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕:๔๗ สังกัดส่วนราชการอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.
(๒)ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม

“การโอน” หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถ่ินท่ีมิใข้พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒(ะ๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และมิใช่ 
ข้าราชการการเมืองมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตำแหน่งประเภททั่วไปและตำแหน่งประเภทวิชาการ

“พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นที่กำหนดตาม 
บัญชี มาตรฐานการเปรียบเทียบตำแหน่งๆ

“การเปลี่ยนระดับตำแหน่ง” หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสังกัดส่วนราชการ 
เดียวกัน



๑.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการดำเนินการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ศธ ๐๒๐๖.๕/  ว ๒๙ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 

และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ศธ ๐๒๐๖.๕/  ว ๓๐ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ สามารถสรุปข้ันตอนการ 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ได้ดังน้ี

๑. เสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคล และการประเมินบุคคล
๒. ตรวจสอบตำแหน่งว่าง
๓. ขออนุมัติใช้ตำแหน่งว่าง ต่อ กศจ.
๔. ประกาศรับย้าย รับโอน เปลี่ยนตำแหน่งหรือคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นแล้ว แต่กรณี
๕. รับสมัคร
๖. ตรวจสอบคุณสมบัติ
๗. ประกาศรายชื่อผู้สมัคร
๘. คณะกรรมกรรมการดำเนินการคัดเลือก
๙. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมชื่อผลงาน ที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่องลัดส่วนของ 

ผลงาน และกำหนดให้มีการทักท้วงภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันประกาศ 
๑๐. เสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก 
(5)(9). แต่งต้ังช้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง

๑) การแต่งตั้ง (ย ้าย) ผู้ได้รับการคัดเลือกระดับเดียวกัน ให้ผู้ม ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา ๕๓ มีคำส่ังแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
๒) การแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ มี 
คำสั่งแต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่งเพื่อส่งผลงานเช้าสู่ตำแหน่ง และหากผ่านการประเมินผลงาน 
แล้ว จึงจะมีมีคำสั่งแต่งตั้ง (เล่ือน) ให้ดำรงตำแหน่งต่อไป



๑.(ะ โ๒ผ  ดาลโ!: การปฏิบํตงาน



๑.๖ แบบฟอร์มท่ีใช้
๑) แบบคำขอเปลี่ยนตำแหน่ง /  ย้าย /  โอน ขอคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี 
๒) หนังลือสอบถามข้อมูลรายละเอียดผู้ฃอโอน

๑.๗ เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
๑.พระราชบัญญ้ติระเบียบช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันท่ี ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒ 
๓. หนังสือ สำนักงาน ก.พ.ท่ี ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 
๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันท่ี ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
๕. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๗๐๘.๑/  ว ๒๒ ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๔๐ 
๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/  ว ๒๙ ลวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 
๗.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง 

มาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. 
(๒)

๘. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ ว ๓๐ ลวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 
๙.คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/ ๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เร่ือง 

การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ
๑๐.พระราชบัญญ้ติแกไขเพ่ิมเติมคำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/ ๖๐ ลงวันท่ี ๓ 

เมษายน ๒๕๖๐ เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช 
๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕

\



ค อ

ลงซ่ือ แ ฟ ^ 1* ^  ผู้จัดทำ
(นางสาวกรรณิกา ประสงค์จินดา) 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ

นำเสนอ รอง ผอ.สพป.
เห็นชอบ 

ไม,เห็นชอบ

(นางจิรฉัตร ไชยส'กุล)
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ปฎิบ้ติราชการแทน

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๑


