
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 5

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

นางสุมาลี ตุ่นต๊ิบ
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
ต าแหน่งซึ่งมหีน้าท่ีเป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา 
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา

- งาน (ย้าย) ผู้บริหารสถานศกึษา
- งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศกึษาอื่น

ตามมาตรา 38 ค (2)
- งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย



ค ำน ำ 

  การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านั กกานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

ข้าพเจ้า นางสุมาลี ตุ่นติ๊บ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานการสรรหา บุคคลเข้ารับ
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย และ ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน “กลุ่มบริหารงานบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
นางสุมาลี ตุ่นติ๊บ 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เรื่อง                  หน้า 
ค าน า             1 
สารบัญ             2 
1. งานแต่งตั้ง (ย้าย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
    ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา           1-4 
2. งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา               7-10 
3. งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2)           11-14 
5. งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย               15-17 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใน
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นการแต่งตั้ งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน  และการย้ายตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือน 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย  (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด)  ตามระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑ์ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.2  สถานศึกษา  น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย  แล้วรวบรวม 
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาภายในเวลาที่ก าหนด 
  5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รวบรวมและจัดท าข้อมูลตรวจสอบและด าเนินการดังนี้ 
         1)  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         2)  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย 
         3)   แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         4)   น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ืออนุมัติและให้ส่งค าร้องขอย้ายไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทางกรณีการขอย้าย
ไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     5)  จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมา
จากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         6)  ตรวจสอบต าแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก  ตามที่สถานศึกษาต้องการและขาด
แคลน 
  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
ส่งข้อมูลของผู้ประสงค์จะย้ายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 
  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้าย  
ก่อนน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 



  4 
5.6  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

  5.7  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  5.8  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.9  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.10  กรณีต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดด าเนินการดังนี้ 
            1)  แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
            2)  ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
            3)  สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้นสังกัด 
            4)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่รับย้าย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สถานศกึษาส่งค าร้องให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด
พิจารณาจัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่ฯ 

และตรวจสอบต าแหน่งว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก
ความต้องการความขาดแคลน 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษาส่งค าร้องให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

สพป./สพม. ส่งค าร้องขอย้ายให้โรงเรียนที่ระบุ
ขอย้ายเพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษา

พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้  
สพป./สพม. ทราบ 

คณะกรรมการพิจารณาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง สพป./สพม. ต้นสังกัด ,สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพป./สพม. ต้นสังกัดส่งค าร้องขอย้ายให้โรงเรียน
ที่ระบุขอย้ายต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้

คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ สพป./สพม. ทราบ 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
อนุมัติรับย้าย  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้งให้โรงเรียน/สพป./สพม. ต้นสังกัด 
ทราบ และรายงาน สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. 

แจ้งให้ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณามา สพป./
สพม.ต้นสังกัดเพ่ือรับหนังสือส่งตัว 

สพป.สพม.ต้นสังกัดท าหนังสือส่งตัวไปยัง 
สพป.สพม.ที่รับย้าย 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู   

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 59, 133 

8.2  หนั งสือส านักงาน ก.พ. ที่  สร 0705/ว 15  ลงวันที่  9  พฤษภาคม 2521           
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

8.3   หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกาย 2524 
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
  8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206/ว 7436 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 
2565 เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ประจ าปี พ.ศ. 2566 
  8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 18 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1.  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย สถานศึกษาส่งค าร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา         
ที่หลักเกณฑ์ก าหนด 

2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส่งค าร้องขอย้ายไม่ทันตามก าหนด 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ 

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่

การศึกษา  หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และให้คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย และ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอ านาจตาม  มาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง  และแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 

5.2  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
5.3  สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา   

รวบรวมค าร้องของผู้ขอย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือส่ง
ค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 
  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
รวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่รับย้าย 
  5.6  เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน  แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่  และค าร้องขอย้ายประกอบกัน 
  5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติย้าย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

            
            
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพป./สพม. รวบรวมค าร้องและจัดท าข้อมูล/ 
ส่งค าร้องไปยัง สพป.สพม.ปลายทาง 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 

สพป./สพม. รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรอง
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติรับย้าย 

ผอ.สพป./สพม. ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 อ 
อกค ำสั่งสั่งย้ำยและแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   แบบค าร้องขอย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53, 59, 133 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่  สร 0705/ว 15  ลงวันที่   9 พฤษภาคม  2521       
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
       8.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่  12 พฤษภาคม 2564      
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.4   หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่  ศธ 04009/ว 3246             
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2565 เรื่อง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประจ าปี พ.ศ. 2565 
   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  1.  การยื่นค าร้องขอย้ายให้ระบสุถานศึกษาท่ีขอย้ายได้เพียงจังหวัดเดียว 
  2.  กรณีการย้ายสับเปลี่ยนให้ประสานการออกค าสั่งของทั้งสองเขตให้วัน เดือน ปี ที่ออก
ค าสั่ง ตรงกัน 
  3.  กรณียื่นค าร้องขอย้ายมากกว่า 1 เขต หากเขตพ้ืนที่ใดพิจารณารับย้ายตามค าขอก่อนให้
ยึดถอืค าสั่งนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา สพป./สพม.………กลุม่ บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บงัคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ.  
ก าหนด 

  โรงเรียน 
 

 

2. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาผู้ขอย้าย   โรงเรียน  

3. สพป./สพม. รวบรวมค าร้องส่งไปปลายทาง และจัดท าบัญชีแยก
เป็นรายโรงเรยีนตามความประสงค์เพื่อขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

  สพป./สพม.  

4. สพป./สพม. ท่ีรับย้ายตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายโดย
พิจารณาตามบญัชีสรุปของเจ้าหนา้ที่และค าร้องขอย้าย 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. น าผลการพิจารณาเสนอ กศจ.เชียงใหม่ พิจารณา
อนุมัติย้าย 
 

  สพป./สพม.  

6.  
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตร 53 ออกค าสัง่ย้ายและแต่งตั้ง และแจ้ง สพฐ. 
ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

  กศจ.เชียงใหม ่  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ผูป้ระสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องโดย
ผ่านความเห็นจากคณะกรรมการ 

สพป./สพม. รวมค าร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพื้นที่ 
ท าบัญชีแยกตามโรงเรียนที่ประสงค์เพื่อขอความเห็น

จากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

ตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองพิจารณา 

กศจ.เชียงใหม่ พิจารณา
อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่ง 
ย้ายและแต่งต้ัง และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

10 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 

2.  วัตถุประสงค ์
                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) ในส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน  โดย
ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน  หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก  อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา  ของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือกรณีที่ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว  ใหผู้้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑ์ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ตรวจสอบ รวบรวมและจัดท าข้อมูล และด าเนินการดังนี้ 
   1)  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัดและจากต่าง
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
           3)  แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           4)  น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ืออนุมัติและให้ส่งค าร้องขอย้ายไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง  กรณีการขอ
ย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5)  จัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   6)  ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 

5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูฯ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  และบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2)  พิจารณาการย้าย  ก่อนน าเสนอ   อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.4  อ.ก.ค.ศ  เขตพ้ืนที่การศึกษา  พิจารณาอนุมัติ  

  5.5  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  5.6  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาต้นสังกัด  และผู้ที่เกีย่วข้อง 
  5.7  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5.8  กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 (2) ในสังกัดด าเนินการดังนี้ 
          1)  แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอย้ายและผู้เกี่ยวข้อง 
          2)  ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
          3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
  กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในต าแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษ  นั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 

6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดท าข้อมูลผู้ขอย้าย และตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

สพป./สพม. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติให้
ส่งค าร้องขอย้ายไป สพป./สพม. ที่ขอย้าย 

สพป./สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการกรลั่นกรอง
การย้าย พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง สพป./สพม. ต้นสังกัด ,สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพป./สพม. ปลายทางแต่งตั้งคณะกรรมการกร
ลั่นกรองการย้าย พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
รับย้าย  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้งให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด ทราบ 
และรายงาน สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. 

แจ้งให้ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

สพป./สพม.ต้นสังกัดส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณา
รับย้ายไป สพป./สพม. ที่รับย้าย 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ค าสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2)  พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59  
  8.2  หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8  ลงวนัที่  5 กรกฎาคม  2549  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. การย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกรายก่อน 
ส่งค าร้องขอย้ายไปปลายทาง 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้เป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา หาก
ผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

2.  วัตถุประสงค์       
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จดัท าข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาดังนี้ 
   1)  พิจารณาต าแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกท่ีต้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ช่วย
เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

2) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์ 
การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการ
ด าเนินการ สอบแข่งขันตลอกจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  5.2  อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติต าแหน่งและวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอ 
  5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้ 
มีสิทธิสอบ ด าเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
  5.4  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม ค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

5.5  รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,4,53,133   
  8.2  หนั งสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 3 ลงวันที่  26 มกราคม 2544        
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3  หนังสือส านั กงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่  1  พฤษภาคม 2566           
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561       
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ขอ้สังเกตในระดบัปฏิบติังาน 

1.  ผูส้มคัรสอบแข่งขนัตอ้งมีคุณสมบติัตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  การตรวจสอบคุณสมบติัจะตอ้งรอบคอบและถูกตอ้ง การด าเนินการสอบแข่งขนัจะตอ้ง 

เป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและแต่งตั้ง 
4.  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลกัเกณฑฯ์ ให ้ก.ค.ศ. พิจารณาวนิิจฉยัแนวปฏิบติัเป็นรายกรณี 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

สพป./สพม.จดัท ารายละเอียดการด าเนินการ
สอบแข่งขนั 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมติั 
การด าเนินการสอบแข่งขนั 

สพป./สพม. ด าเนินการสอบแข่งขนัตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมติั 

 

ส่งค าสั่งฯ  รายงาน ก.ค.ศ. 

ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้รับราชการ 
                                      ครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผูช่้วย 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตวัช้ีวดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 

                   เพื่อเป็นแนวปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

รายละเอียดเก่ียวกบัอตัราวา่งท่ีจะบรรจุ ร่างประกาศ   สพป./สพม.  

2. 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมติั
ด าเนินการ 

  สพป./สพม.  

3. 
 

สพป./สพม. ด าเนินการประกาศสอบแข่งขนัตามท่ีอ.ก.
ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อนุมติัตามร่างประกาศ 

  สพป./สพม.  

4. 
 

ประกาศผลเรียกบรรจุ 
 

  สพป./สพม.  

5. 
 

ด าเนินการส่งตวัปฏิบติัหนา้ท่ีและใหผู้อ้  านาจตาม
มาตรา 53 มีค  าสัง่ 

  สพป./สพม.  

6. 
 

ส่งค าสัง่รายงาน ก.ค.ศ.   สพป./สพม.  

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

จดัท ารายละเอียด
การสอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต พิจารณา 

สพป./สพม.ด าเนินการสอบ 

ประกาศผล  เรียกบรรจุ 

ผูมี้อ  านาจสัง่บรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค  าสัง่ รายงาน ก.ค.
ศ. 
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