
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

1. งานรบัยา้ย รับโอน เปล่ียนตำแหนง่และคัดเลือกเพือ่เล่ือนข้ึนแต่งต้ัง 
ให้ดำรงตำแหน่งท่ีสูงข้ึน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38ค.(2)

ผู้รับผิดชอบ ะ นางภัทราภรถ! ณ พัทลุง
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏินัตงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1



1. งานการย้าย การโอน การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระดับตำแหน่ง ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)

1 วัตลุประสงค
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในสำหรับเจ้าหน้าที่และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนดเกี่ยวกับการย้าย 
การโอน การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนระดับตำแหน่ง องข้าราซการครูประเภทตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ด.(2)
2 ขอบเขตของงาน

เป็นการดำเนินการตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ทั้งกรณี 
ตำแหน่งว่างและตำแหน่งที่มีผู้ครอง
3 คำจำกัดความ

“ก ารย ้าย” หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง 
การศ ึกษาอ ื่น ตามมาตรา 38 ค .(2) ตามพระราชบ ัญ ญ ัต ิข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรท างการศ ึกษาอ ื่น  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิมในหน่วยงานการศึกษาที่ลังกัดส่วนราชการ 
เดียวกัน

การโอน มี 2 คำจำกัดความ
“การโอน” หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ลังกัดส่วนราชการอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทเดิม 
และระดับตำแหน่งที่ใม่สูงกว่าเดิม

“การโอน” หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องลื่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องลื่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นที่มีใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไชเพิ่มเติม และมีใช่ 
ข ้าราชการการเมืองมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหน่งประเภททั่วไปและตำแหน่งประเภทวิชาการ

“พนักงานส่วนท้องล่ืนและข้าราชการอ่ืน หมายถึง พนักงานส่วนท้องล่ืนและข้าราชการอ่ืนท่ีกำหนดตามบัญชี 
มาตรฐานการเปรียบเทียบตำแหน่งฯ

“ การเปล ี่ยนระด ับตำแหน ่ง” หมายถึง การแต่งต ั้งข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม 
มาตรา 38 ค.(2) ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา 38 ค.(2) ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน
4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ชั้นตอนการดำเนินการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ศธ 0206.5/ ว 29 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560 และ 
หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ศธ 0206.5/ ว 30 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560 สามารถสรุปชั้นตอนการดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ได้ดังน้ี



1. เสนอ อ.ก.ค.ศ.'พิจารณาอนุมัติ หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคล และการประเมินบุคคล
2. ตรวจสอบตำแหน่งว่าง
3. ขออนุมิติไซ้ตำแหน่งว่าง ต่อ อ.ก.ค.ศ.
4. ประกาศรับย้าย รับโอน เปลี่ยนตำแหน่งหรือคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นแล้ว แต่กรณี
5. รับสมัคร
6. ตรวจสอบคุณสมปติ
7. ประกาศรายซื่อผู้สมัคร
8. คณะกรรมกรรมการตำเนินการคัดเลือก
9. ประกาศรายซื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมซื่อผลงาน ที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเด้าโครงเรื่องลัดส่วนของ 

ผลงาน และกำหนดให้มีการทักท้วงภายใน 30 วัน นับแต่วันประกาศ
10. เสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราขการผู้ได้รับการคัดเลือก
11. แต่งตั้งข้าราซการให้ดำรงตำแหน่ง

1) การแต่งตั้ง (ย ้าย) ผู้ได้รับการคัดเลือกระดับเดียวคัน ให้ผู้ม ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ตามมาตรา 53 มีคำส่ังแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
2) การแต่งตั้ง (เล่ือน) ให้ดำรงตำแหน่งสูงข้ึน ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 มีคำส่ัง 
แต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่งเพื่อส่งผลงานเข้าสู่ตำแหน่ง และหากผ่านการประเมิน ผลงานแล้ว 
จึงจะมีมีคำสั่งแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ดำรงตำแหน่งต่อไป



5 1=๒ผ  (ะ[าลห: การปฏิบตงาน

เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธี 
พิจารณาคัดเลือก และประเมินบุคคล

*
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคล

ตรวจสอบตำแหน่งว่างและกำหนดคุณสมบัติ 
*

ฃออนุมิติใช้ตำแหน่งว่าง ต่อ อ.ก.ค.ศ. 

ประกาศรับสมัคร

รับสมัคร/ ตรวจสอบคุณสมบัติ 

*
ประกาศรายซ่ือผู้สมัคร 

*
คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก

*
ประกาศรายซ่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมซ่ือผลงาน 

เค้าโครงเร่ือง และลัดส่วนผลงาน (กรณีเล่ือนให้ 
ดำเนินการตามกระบวนการประเมินผลงานต่อไป)

'* '

เสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมิติแต่งต้ังผู้ได้รับ 
การคัดเลือก

*

ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ ตามมาตรา 53 แต่งต้ังให้ดำรง 
ตำแหน่ง



6 แบบฟอร์มที่ใช้
1 )  แบบคำขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/โอนขอคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งแล้วแต่กรณี
2) หนังลือสอบถามข้อมูลรายละเอียดผู้ขอโอน

7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวช้อง
1. พระราชนัญญ้ติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก!ขเพิ่มเติม

2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2552
3. หนังสือ สำนักงาน ก.พ.ท่ี 1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548
4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม 2552
5. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ ว 22 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2540
6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ ว 29 ลวันท่ี 28 กันยายน 2560
7. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันท่ี 10 พฤษภาคม 2556 เร่ือง มาตรฐานตำแหน่ง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)
8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ ว 30 ลวันท่ี 28 กันยายน 2560

9. คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/60 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 เร่ือง การปฏิรูปการศึกษา 
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ

10. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ ว 17 ลวันท่ี 25 กรกฎาคม 2565

ลงซอ ผู้จดทา
(นางภัทราภรณ์ ณ พัทลุง)

เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบีติงาน
นำเสนอ รอง ผอ.สพป.

เห็นซอบ

0  ไม่เห็นซอบ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1


