
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล

งานแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่ง 
มีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และต่างเขตพื้นที่การศึกษา

ผู้รับผิดขอบ ะ นางสาววราภรณ์ ช่วงซุณห์ส่อง
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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๑. ซ่ืองาน
การย้ายข ้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

และต่างเขตพื้นที่การศึกษา
๒. วัตถุประสงค์

เทือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทีถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

๓. ขอบเขตของงาบ
การย้ายข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

และต ่างเขตพ ื้น ท ี่ก ารศ ึกษ า เป ็น การแต ่งต ั้งข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรท างการศ ึกษ า ตำแหน ่งคร ู 
ให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายลับเปลี่ยนกับตำแหน่ง 
ที่มีคนครอง หรือการย้ายตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน
๔. คำจำกัดความ

ก ารย ้าย  หมายถ ึง การแต ่งต ั้งข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ตำแหน่งครู 
ให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายลับเปลี่ยนกับตำแหน่ง 
ที่มีคนครอง หรือการย้ายตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ผ ู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลา 

ที่หลักเกณฑ์กำหนด (ยื่นคำร้องปีละ ๒ คร้ัง ครั้งที่ ๑ ภายในเดือนมกราคมของทุกปี และครั้งที่ ๒ ภายในเดือน 
กรกฎาคมของทุกปี) ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

๕.๒ สถานศึกษา นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข ั้นพ ื้นฐานให้ความเห ็นการย้าย 
แล้วรวบรวมส่งลำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภายในเวลาที่กำหนด

๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมและจัดทำข้อมูลตรวจสอบและดำเนินการดังนี้ 
๑) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ฃอย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย
๓) แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
๔) นำเสนอ อกคศ.เขตพื้นที่การศึกษาเพื่ออนุมัติและให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางกรณีการขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา
๕) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผู้ท ี่ส ่งคำร้องขอย้ายมา 

จากต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
๖) ตรวจสอบตำแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษาต้องการและขาดแคลน 

ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามผลการวิ เคราะห์วิชาเอกตามมาตรฐานวิชาเอกท่ีสพฐ.กำหนดด้วย
๕๔ สำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ส ่งข ้อม ูลของผ ู้ประสงค ์จะย ้ายขอความเห ็นจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย
๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูลรายละเอียดตามองค์ประกอบตัวขี้วัดที่ สพฐ. 

กำหนด และเสนอต่อ คณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายเพื่อดำเนินการประเมินตามองค์ประกอบและตัวขี้วัด 
พร้อมทั้งจัดลำดับตามผลการประเมิน เสนอ อกคศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติ
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๕.๖ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
๕.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๕.๘ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๕.๙ กรณีต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสังกัดดำเนินการดังนี้
๑) แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง
๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่
๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่รับย้าย
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้
- คำร้องขอย้ายช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
๖.๑ พระราชบัญญ้ติระเบียบช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๕๙, ๑๓๓
๖.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔ /ว ๑๘ ลงวันท่ี ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงาน 
๖.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ว 

๗๔๓๖ ลงวันท่ี ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๕ เร่ือง การย้ายช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี พ.ศ.๒๕๖๖

๖.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ว๑๑๐ 
ลงวันท่ี ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๕ เร่ือง การย้ายช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี พ.ศ.๒๕๖๖

๖.๕ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ 
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนช้าราชการพลเรือน

๙. ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ
๙.๑ ผู้ประสงค์ขอย้าย/สถานศึกษา ยื่นคำร้องขอย้ายไม่เปีนไปตามกำหนดเวลา
๙.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา ส่งคำร้องขอย้ายไม่ทันตามกำหนด

c  V\r\J ส ํ' '  8 / 0 /  °ลง'ซอ ผู้จัดทา
(นางสาววราภรณ์ ช่วงซุณห์ส่อง)

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

นำเสนอ รอง ผอ.สพป. 
0  เห็นขอบ 
□  ไม่เห็นชอบ ะริรน '̂'

(นางจิรฉัตร ไชยสกุลr
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทน

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาบี เขต 1
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ซ ื่องาน  (กระบวนงาบ) งานแต่งตัง (ย้าย) ครูผู้สอน กลุ่ม บริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์รานิ เขต ๑ รหัสเอกสาร ะ
ตัวซีวัตที่สำคัญของกระบวนงาน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตัง (ย้าย) ท่ีถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
------------   ------------------------— ¥ ---------------- ---- --------------------------------------------------------- -------------------------- --------------------------------------------------------------- 7 ะ 

ลิทด ับท ี่ ผังขนตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
ผู้ประสงค์ขอย้ายย่ืนคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด

เดือนมกราคม/ 
เดือนกรกฎาคม

โรงเรียน

สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ของผู้ฃอย้าย

ตามปฏิทิน 
ท่ี สพฐ.กำหนด

โรงเรียน

สพป. รวบรวมคำร้องส่งไปปลายทาง และจัดทำบัญชีแยกเป็นราย 
โรงเรียนตามความประสงค์เพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษาท่ีรับย้าย

ตามปฏิทิน 
ท่ี สพฐ.กำหนด

สพป.

คณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายโดยพิจารณาตามบัญชีสรุป ของ 
เจ้าหน้าที่และคำร้องขอย้าย

ตามท่ี สพป. 
กำหนด

สพป.

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นำผลการพิจารณาเสนอ อกคศ.เขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติย้าย

ตามท่ี สพป. 
กำหนด

สพป.

ผู้มีอำนาจตามมาตรา <£๓ ส่ังย้ายและแต่งต้ัง แจ้งผู้เก่ียวข้อง 
ทราบ

สพป.

๒.

๕.

๕.

๖.

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องโดย 
ผ่านความเห็นคณะกรรมการฯ

ผู้มีอำนาจตามมาตรา (£๓ สั่งย้าย 
และแต่งตั้ง และแจ้งผ้เกี่ยวข้อง

เอกลารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเปียบ แพรรรมเนียมทีเกียวข้อง)
®. พ . ร.บ.ระเปียบข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.๒๕;๔๗และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๒.หนัง?isสำนักงาน ก.ค.ค.ที ศร ๐๒ ๐๖.๔ /ว ๑๘ ลงวันทื่ ๑๗ สิงหาคม 1ร<£๖๕ ๓. คำสั่ง คสซ.ห ๑ ๙ / ๒(£๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน๒<£๖๐ พ.ค.๒!£๖(ะ

คำอรบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเร่ิมต้นหรือสินสุดกรร บวบงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบ้ติ o การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน

หมายเหตุ ะ ก่อนกำหนดการยื่นคำร้องขอย้าย สพฐ.กำหนดให้ประกาศตำแหน่งว่าง พร้อมอัตรากำลังครูและความต้องการวิซาเอกเป็นรายโรง


