
 

คู่มือปฎิบัติงาน 
ของ 

นางรวมพร  เจริญวรรณ์ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  กลุม่บริหารงานบุคคล 

เร่ือง 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู 

 
************* 

ขั้นตอนการด าเนินงาน   
1.  ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง  ส่งระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  ตัวชี้วัด  แบบค าร้องขอย้าย   
ไปยังทุกโรงเรียนในสังกัด  และทุกเขตพื้นท่ี     
2.  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด   
3.  สถานศึกษาขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาของผู้ขอย้าย 
4.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวบรวมค าร้องของผู้ย้ายไปต่างส านักงานเขตพื้นท่ี    
การศึกษา เสนอ อกศจ./กศจ.เพื่อส่งค าร้องไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
5.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายท้ังภายในส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและจากต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรง ตามความ
ประสงคข์องผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐานท่ีรับย้าย 
6.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน  /  แต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย  โดยพิจารณาจากบัญชีสรุปของเจ้าหน้าท่ี และ    
ค าร้องขอย้ายประกอบกัน 
7.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เสนอข้อมูลการย้ายไปยัง ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อเสนอ อกศจ.และกศจ. พิจารณาอนุมัติการย้าย 
8.  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ออกค าส่ัง / ส านักงานเขตพื้นท่ีส่งค าสั่งให้เขตพื้นที่
ต้นสังกัด/แจ้งโรงเรียนท่ีรับย้าย  /มอบหมายงาน  / ส่งตัว /รับตัว  ส าเร็จทันตาม
ก าหนดเวลา 
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ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ   

1. ผู้ประสงค์ขอย้ายย่ืนค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียว  
      2  หากเลยห้วงเวลาที่ยื่นค าร้องขอย้าย ไม่สามารถเพ่ิมเติมข้อมูลได้/ ยกเว้นการระงับ
การย้าย ถือว่าไม่กระทบสิทธิ์ผู้อ่ืนสามารถท าได้  โดยเสนอมาตามล าดับการบังคับบัญชา  จาก
โรงเรียนต้นสังกัด 

2. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จากต่างเขตพื้นท่ี  ส่งค าร้องไม่ทันตามก าหนด 
จึงต้องด าเนินการโดยส่งค าร้องขอย้ายไปก่อน  แล้วส่งมติ กศจ. ในการให้ส่งค าร้องขอย้ายไปต่าง
เขตพื้นท่ีการศึกษาในภายหลัง 

3. แต่งตั้งผู้ท่ีมีความช านาญ  มีความรอบรู้  รอบคอบ  ร่วมเป็นคณะท างาน   
ในการจัดท าข้อมูล  และขั้นตอนอื่นทุกขั้นตอน จนเสร็จสิ้นกระบวนการย้าย  

4.  ห้วงเวลา  ปฏิทินในการย้ายครู  สพฐ.ก าหนดไม่สอดคล้องกับการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน  เมื่อค าสั่งย้ายออกไม่นาน  ก็มีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  ต้องมีการแก้ไขค าสั่งทุกช่วง 
การย้าย  
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