
คู่มือการปฏิบัติงาน

ย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครแูละบคุลการทาการศึกษา ต าแหน่งครู

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๔

เร่ือง

โดย  นางสาวศรีรุ้ง  บตุะเขียว

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบคุคลปฏิบัติการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภมู ิเขต ๒



ค ำน ำ 

 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 2 ได้จัดท าคู่มือการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเรื่องการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สามารถด าเนินการได้               
อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ศึกษา คันคว้า และอ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 
 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู              
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

 
 
 

นางสาวศรีรุ้ง   บุตะเขียว 
                                                                      นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 

                                                                                  ผู้จัดท า 



  
กระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน  
ในหน่วยงานการศึกษา  ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
วัตถุประสงค์    

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกต้อง   
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 
ขอบเขตของงาน  
   การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน             
ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน  และการย้ายตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือน  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1.  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์
ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
    2.  สถานศึกษา น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวมส่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาภายในเวลาที่ก าหนด   
                3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม
และจัดท าข้อมูลตรวจสอบและด าเนินการดังนี้  
 ๓.๑ รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

 ๓.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย  
 ๓.๓ แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ๓.๔ น าเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ืออนุมัติและให้ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทางกรณีการขอ ย้ายไปต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.๕ จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจากต่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ๓.๖ ตรวจสอบต าแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษาต้องการและขาดแคลน   
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาส่งข้อมูล

ของผู้ประสงค์จะย้ายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย  
๕. สถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ ส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไป

ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

  



  

๑ ค ำร้องขอย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๒ ค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ตัวอย่ำงแนบท้ำย) 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิม
(ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๕๑ มำตรำ ๕๙, ๑๓๓ 

๒. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/๙๓ ลงวันที่ ๒๔ มกรำคม ๒๕๖๑ เรื่อง ชักซ้อมควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 

ขั้นพ้ืนฐำน 

3. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำชั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0๔๐๐9/ว 7317 ลงวันที่ 
7 ธันวำคม ๒๕๖4 เรื่อง กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู สังกัดส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (กรณีปกติ) ปี พ.ศ. ๒๕๖4 

4. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ ว.๒๔ ลงวันที่ ๒๘ ธันวำคม ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ชั้นพ้ืนฐำน 

5. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ สร ๑๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภำคม ๒๕๒๑ เรื่อง กำรสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรพลเรือน 

6. หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0๒๐๗/๖ ๒๕๕ ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกำยน ๒๕๒๔ 
เรื่อง กำรย้ำยและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งย้อนหลัง 
 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

๑. ผู้ประสงค์ขอย้ำยยื่นค ำร้องขอย้ำยสถำนศึกษำส่งค ำร้องไม่เป็นไปตำมระยะเวลำที่หลักเกณฑ์ก ำหนด 

๒. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส่งค ำร้องขอย้ำยไม่ทันตำมก ำหนด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนวันที ่
8 มกราคม 

2564 

ระหว่างวันท่ี 
 28 มกราคม 2564 

(15 วันท าการ) 

1 กมุภาพนัธ์

๑  2564 

11 กมุภาพนัธ์

๑  2564 

นางสาวศรีรุ้ง 

บุตะเขียว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอบที่ 1 

ก่อนวันที่ 25 
กุมภาพันธ์ 2564 

 
 รอบที่ 2 

ก่อนวันที่ 25 
กันยายน 2564 

 

รอบท่ี 1 

ก่อนวันที่ 10 
มีนาคม 2564 

 
 รอบท่ี 2 

ก่อนวันที่ 13 
ตุลาคม 2564 

 

ศกึษาธิการ

จงัหวดั 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอบท่ี 1 
ภายในวันท่ี 22 มีนาคม 

2564 
 

รอบท่ี 2 
ภายในวันท่ี 25 ตุลาคม 

2564 
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