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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 
ค าน า 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานส าหรับปฏิบัติงานฉบับน้ี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ซึ่งเป็นกลุ่มหน่ึงในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 7 ประการ
ซึ่งเกี่ยวกับการวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้งงานทะเบียนประวัติ  
งานเลขานุการคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดหนองคาย คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดหนองคาย และ
ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 

  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติการสรรหาบรรจุแต่งตั้งงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล ฉบับน้ี จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิ
บาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเติมให้มี
ความถูกต้องครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 

 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง                                                                                                 หน้า 
กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานของกลุ ่มงานสรรหา            1-4 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง              5-7 
การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  6 
การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก  6 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู กรณีปกติ  7-8 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู กรณีพิเศษ  9 
การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาช่วยราชการ            10                   
การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ           11-12 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา          13-15 
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 กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานของกลุ ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงได้น ากระบวนการ PDCA มาเป  นแนวทางในการ
ตรวจสอบและปร ับปร ุงกระบวนการปฏ ิบัติงาน ดังน้ี 

 3.1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 3.2 ขั้นดำเน ินงาน D (Do) 
 3.3 ขัน้ประเม ินและสร ุปผลการด าเนินงาน C (Check) 
 3.4 ขัน้พ ัฒนาและปร ับปร ุง A (Action) 

  
 
 
 
                          
 
  
3.1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 วางแผน หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย ่างรอบคอบครอบคล ุมถึงการก าหนดขั้นตอน 
ว ัตถุประสงค์ เป้าหมาย พันธกิจผู้ร ับผ ิดชอบระยะเวลาด าเนินการโดยจำแนก ดังน้ี 
 3.1.1 ล ักษณะงาน 

   (1)  ความยุ่งยากของงาน 
   (2) ขั้นตอนการด าเนินการ 
   (3) ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 
 1.1.2 ผ ู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินการ/ผ ู้รับบร ิการ 
   (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (2) พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจ า 
   (3) บุคคลภายนอก 
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 1.1.3 การด าเนินการภายหล ังส้ินสุดกระบวนการ/ขั้นตอน 
   (1) การจัดเก บเอกสาร 
   (2) การรายงานผล/สร ุปผล/ติดตามประเมินผล 
   (3) ส ารวจความคิดเห น/ความพ ึงพอใจ 

3.2 ขั้นดำเน ินงาน D (Do)  

 ขั้นดำเน ินงาน หมายถ ึง การลงม ือปฏิบ ัต ิงานตามแผนงานท ี่กำหนดไว ้โดยมีผู ้ร ับผ ิดชอบในแต ่ละ
กระบวนการ/ขั้นตอนการดำเน ินการลงม ือปฏิบ ัต ิงานตามแผนในช ั้นน้ีห ัวหน ้ากลุ ่มงานบ าเหน จความชอบ
และทะเบียนประวัติเป  นผู ้ตรวจสอบต ิดตามการดำเน ินการให ้คำปร ึกษาแนะนำ ระหว่างปฏ ิบัติ พร้อมทั้ง
ส่ือสารให้ผ ู้เกี่ยวข้องทราบ 

3.3 ขัน้ประเม ินและสร ุปผลการด าเนินงาน C (Check)  

 ตรวจสอบ หมายถ ึง การตรวจสอบผลการปฏิบ ัต ิงานว ่าเป  นไปตามแผนหร ือกระบวนการท ี่กำหนด
หร ือไม่ม ีป ัญหาอุปสรรคอย ่างไรรวมถ ึงวิธีการปฏิบ ัต ิงานที่ม ีประส ิทธิภาพเป  นอย ่างไรสมควรท ี่จะนำไปใช้เป  น
ต ัวอย ่างหร ือมาตรฐานในการปฏ ิบ ัต ิงานต ่อไปโดย ผู ้ประเม ิน( ผู ้บ ังค ับบ ัญชา) ก ับ ผู ้ร ับการประเม ิน 
(ผู ้ใต ้บ ังค ับบ ัญชา) ต ้องร ่วมก ัน วิเคราะห ์หาป ัจจ ัย/สาเหตุ   ที่ท าให้ผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ซ่ึงมีประเด นที่พิจารณา คือ 
 
 

ที่ ปัจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 

1 งบประมาณ 1.  เพียงพอหรือไม่ 
2.  เหมาะสมหรือไม่ 

2 พฤต ิกรรมของผู ้ปฏ ิบัติงาน 1.  มีความรู้ความสามารถท ักษะในการปฏิบ ัติงานหร ือไม่ 
2.  ให้ความสนใจกับงานที่ท าหรือไม่ 
3.  มีการตรวจสอบความถูกต ้องของการปฏิบ ัติงานในระหว่าง 
    ปฏ ิบัติงาน ดีเพียงใด 
4.  มีการจัดลำดับความส าคัญของงานหร ือไม่ 

3 ผู้บ ังคับบัญชา/ผ ู้สน ับสนุน 
(หน่วยงาน/ส ่วนราชการ) 

1. ให้การสนับสนุนงบประมาณ/ข ้อมูลอย่างต่อเน ื่องหรือไม่ 
2.  มีการถ่ายทอดองค์ความรู้/พ ัฒนาบ ุคลากรในสังกัดหรือไม่ 
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ที่ ปัจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 

4 
 

ลักษณะงาน/กระบวนงาน 
 

1.  กระบวนการทำงานมีประส ิทธิภาพหรือไม่ 
2.  การลำดับขั้นตอนการท างานที่กำหนดม ีความเหมาะสมหรือไม่ 
3. ปร ิมาณงานที่ก าหนดแต่ละบุคคลมีความเหมาะสมหรือไม่ 
4. ทันตามกำหนดเวลาหรือไม ่

5 เครือ่งมือ/ส ื่อ/อ ุปกรณ์ 1.  มีเพียงพอและท ันสมัยหร ือไม่ 
2.  มีการจัดเก บและบ ารุงร ักษาให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งานหรือไม่ 

3.4  ขัน้พ ัฒนาและปร ับปร ุง A (Action) 

 ปรับปรุงแก้ไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแก้ไข การด าเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
โดยรวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข ท าให้
ทราบว่าวิธีปฏิบัติใดมีประสิทธิผลมากที่สุด ก ควรจัดท าให้เป็นมาตรฐาน หากไม่สามารถบรรลุเป้าหมายได้ก ต้อง
พัฒนา หาวิธีการปฏิบัติใหม่ ๆ เพื่อเป  นแนวทางให ้บ ุคลากรในกลุ ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ไปใช้ในการ
ปฏ ิบัติงาน โดยสรุปผลการว ิเคราะห์และแนวทางการด าเนินการจ าแนกเป็น 3 ระดับ ดังน้ี 
 

ที่ ผลการว ิเคราะห ์ แนวทางการดำเน ินการ 
 

ระดับ ที่ 1 
 

กระบวนการมีปัญหา และไม่
เป็นมาตรฐาน 

1. หาแนวทางในการแก้ไขปร ับปรุงพัฒนา 
2. ตรวจสอบติดตามการด าเน ินการภายหล ังการ 
    แก้ไขปรับปรุงแล้ว 

 

ระดับ ที่ 2 
กระบวนการยังมีปัญหา 
และไม่เป็นมาตรฐานถึงแม้ว่าจะม ี
การแก ้ไขปรับปรุงแล้ว 

1. เปล ี่ยนว ิธ ีการด าเนินการใหม่ 
2. ตรวจสอบติดตามการด าเน ินการตามวิธ ีการ 
   ด าเนินการใหม่ 

ระดับ ที่ 3 กระบวนการมีมาตรฐาน 1. จ ัดท าแนวทางการด าเนินการแจ้งให้ข้าราชการ 
    ในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   น าไปใช้เป  นแนวทางในการด าเนินการ 
2. จ ัดท าค ู่ม ือการปฏิบ ัติงานเพ ื่อเผยแพร ่ให้ผู ้สนใจ 
    หรือผู ้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนร ่วมในการด าเนินการ  
    น าไปใช ้เป็นแนวปฏ ิบัติให้เป็นมาตรฐาน 
    เดียวกัน 
3. ติดตามผลการด าเนินการภายหลังจากการนำคูมื่อ 
   ไปปฏ ิบัติ 
4. สร้างความรู้ความเข ้าใจระหว ่างผู้ปฏ ิบัต ิกับผู้เกี่ยวข้อง 
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 เมื่อน าระบบวงจร PDCA มาใช้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จะท า
ให้กระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีแผนการด าเนินงานมีกระบวนการที่ชัดเจน 
รวมถึงมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุก ๆ ขั้นตอน เพื่อแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นและสามารถคัดเลือ ก
กระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้บุคลากรในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งน าไปใช้เป็นแบบอย่าง          
ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถน ากระบวนงานที่เป็นมาตรฐานไปจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ให้กับ
ผู้สนใจหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องน าไปใช้ประโยชน์ 
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งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 1. งานบรรจุและแต่งตั้ง                                                                                                                      
  1.1 การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้                                                                           
   

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                               
   1. มาตรา  45 มาตรา 46  มาตรา 53  และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                
   2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่  10  พฤศจิกายน  2548  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                                                    
   3. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4351  ลงวันที่  14  กรกฎาคม  2560
เรื่อง  ซักซ้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ                                                                                                                                         
   4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16  ลงวันที่  9  มิถุนายน  2560  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  ต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                                                                        
   5. ค าส่ังคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ 19/2560  ลงวันที่  3  เมษายน  
2560  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ                                                                                                                   
   1. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด                                  
   2. ตรวจสอบต าแหน่งว่างดังกล่าว  ว่าเป็นต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือก
หรือเป็นต าแหน่งส าหรับรองรับการบรรจุและแต่งตั้ง นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาลหรือไม่                                                                                                       
   3. ต าแหน่งว่างดังกล่าว  อยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือ                    
ต่ าเกณฑ์  จึงจะสามารถน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้งได้                                                                                  
   4. ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว  และวิชาเอก                          
ที่จะน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้ง  ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษาน้ันก าหนด                                                
   5. น าต าแหน่งว่างขออนุมัติ กศจ. และด าเนินการให้ศึกษาธิการจังหวัดเรียกตัวผู้
สอบแข่งขันได้  มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง                                                                                      
   6. เตรียมเอกสารการรับรายงานตัวของผู้สอบแข่งขันได้  หนังสือส่งตัวไปโรงเรียนและ
หนังสือส่งตัวไปพิมพ์ลายน้ิวมือ                                                                                                            
   7. จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าส่ังบรรจุและแต่งตั้ง  เพื่อส่งไปส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดด าเนินการจัดท าค าส่ังบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้                                                                                                                                          
   8. เมื่อได้รับค าส่ังบรรจุและแต่งตั้ง  จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว  ให้ส่งค าส่ัง
การบรรจุและแต่งตั้งไปให้โรงเรียนที่ได้รับรายงานข้าราชการต่อไป    
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1.2 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก   
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                               
   1. มาตรา  45 มาตรา 46  มาตรา 53  และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                
   2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่  10  พฤศจิกายน  2548  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                                                    
   3. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16  ลงวันที่  26 พฤศจิกายน 2557  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ                                                             
   4. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 5  ลงวันที่  20 มีนาคม 2560                        
เรื่อง  การปรับปรุงมาตรฐานต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                               
   5. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 13  ลงวันที่  5 พฤษภาคม 2560  
เรื่อง  การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ                       
   6. หนังสือ สพฐ.แจ้งก าหนดต าแหน่งส าหรับการคัดเลือกและรายช่ือนักศึกษาทุนที่ผ่าน
การคัดเลือกตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล (กรณีนักศึกษาทุน)                                                                                       
   7. หนังสือ สพฐ.แจ้งปฏิทินการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
(กรณีการคัดเลือกบุคคลที่มีประสบการณ์สอนในสังกัด สพฐ. ไม่น้อยกว่า 3 ปี)                                                     
   8. ค าส่ังคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ 19/2560  ลงวันที่  3  เมษายน  
2560  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ                   

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ                                                                                                                   
   1. ส ารวจอัตราว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือกกรณีพิเศษ  เป็นอัตราว่างจากผลการ
เกษียณอายุราชการ  ร้อยละ 25                                                                                       
   2. ต าแหน่งว่างดังกล่าว  ต้องอยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือ                    
ต่ าเกณฑ์  จึงจะสามารถน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้งได้                                                                                  
   4. ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว  และวิชาเอกที่
จะน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้ง  ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษาน้ันก าหนด                                                  
   5. น าต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือกหรือเป็นต าแหน่งส าหรับรองรับการ
บรรจุและแต่งตั้ง นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล  ขออนุมัติ กศจ. ให้เขตพื้นที่การศึกษา
เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกและรายงานผลให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ     
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              6. เตรียมเอกสารการรับรายงานตัวของผู้ได้รับคัดเลือก  หนังสือส่งตัวไปโรงเรียนและ
หนังสือส่งตัวไปพิมพ์ลายน้ิวมือ                                                                                                            
   7. จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าส่ังบรรจุและแต่งตั้ง  เพื่อส่งไปส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดด าเนินการจัดท าค าส่ังบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก                                                                        
   8. เมื่อได้รับค าส่ังบรรจุและแต่งตั้ง  จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว  ให้ส่งค าส่ัง
การบรรจุและแต่งตั้งไปให้โรงเรียนที่ได้รับรายงานข้าราชการต่อไป                                                               
   9. รายงานผลการคัดเลือกไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                                                                                                                                                                                                                                     
งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งคร ู

งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  (กรณีปกติ) 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                               
   1. มาตรา  45 มาตรา 46  มาตรา 53  และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                
   2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่  5 กรกฎาคม  2549               
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                                                           
   3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่  28 ธันวาคม  2559  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                                                                                       
   4. หนังสือ ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04009/                       
ว 7317  ลงวันที่  7 ธันวาคม 2563  เรื่อง ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู                     
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (กรณีปกติ) ปี พ.ศ. 2564                                                                 
            5. ค าส่ังคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ 19/2560  ลงวันที่  3  เมษายน  
2560  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ                 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ                                                                                                                   
   1. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด                                  
   2. ตรวจสอบต าแหน่งว่างดังกล่าว  ว่าเป็นต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือก
กรณีพิเศษหรือเป็นต าแหน่งส าหรับรองรับการบรรจุและแต่งตั้ง นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการ             
ทุนรัฐบาลหรือไม่                                                                                                        
   3. ต าแหน่งว่างดังกล่าว  อยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์                      
หรือ ต่ าเกณฑ์  จึงจะสามารถน ามาใช้ในการสรรหาและบรรจุและแต่งตั้งได้  
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4. ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว  และวิชาเอก                 
ที่จะน ามาใช้ในการรับย้าย ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษาน้ันก าหนด                                                
  5. น าต าแหน่งว่างส่งให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพื่อเสนอขออนุมัติ กศจ.  
  6. ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังและสาขาวิชาเอก                             
รวมถึงรายละเอียดตัวช้ีวัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้าย  และระยะเวลาการยื่นค าร้องขอย้าย                          
มายังเขตพื้นที่การศึกษา                                                                                                     
  7. เมื่อสถานศึกษา  ส่งค าร้องขอย้ายมายังเขตพื้นที่การศึกษาแล้ว  กรณีย้ายไปต่างเขต
พื้นที่การศึกษา  ให้จัดส่งค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบและมติ กศจ.ที่ให้ส่งค าร้องย้าย  ไปยัง
ส านักงานเขตพื้นที่ปลายทางที่ผู้ประสงค์ย้ายต้องการย้ายไปด ารงต าแหน่ง       

   8. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  รวบรวมค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูที่ประสงค์ย้ายมา
ด ารงต าแหน่งในสังกัด  สพม.หนองคาย  ส่งไปยังสถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ย้ายเข้า  เพื่อให้สถานศึกษาน าเสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ให้ความเห น  แล้วส่งความเห นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
มายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อจัดท าเป็นรายละเอียดตัวช้ีวัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป                                                                                              
   9. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แต่งตั้งกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดท า
ข้อมูลรายละเอียดตัวช้ีวัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                                        
   10. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ส่งข้อมูลค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการ
พิจารณาไปยัง ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพื่อเสนอ อกศจ.และ กศจ.พิจารณา                                                              
   11. เมื่อทราบผลการพิจารณาแล้ว  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท ารายละเอียด
แนบท้ายค าส่ังย้ายและแต่งตั้ง  เพื่อส่งไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ด าเนินการจัดท าค าส่ังต่อไป                                                                        
   12. เมื่อได้รับค าส่ังย้ายและแต่งตั้ง  จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว  ให้ส่งค าส่ัง
ย้ายและแต่งต้ังไปยังโรงเรียนที่เกี่ยวข้องในสังกัด  และส่งไปยังเขตพื้นที่ปลายทางที่มีข้าราชการครูได้รับย้าย                 
   13. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการครูไปด ารงต าแหน่งยัง
สังกัดใหม่ที่รับย้ายหรือเมื่อได้รับรายงานตัว  กรณีมีข้าราชการครูย้ายเข้า  ให้รายงานการรับรายงานตัวไปยังเขต
พื้นที่สังกัดเดิมของข้าราชการครู 
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การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  (กรณีพิเศษ) 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                               
   1. มาตรา  45 มาตรา 46  มาตรา 53  และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                
   2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่  5 กรกฎาคม  2549                
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                                                           
   3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่  28 ธันวาคม  2559  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                                                                                       
   4. ค าส่ังคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ 19/2560  ลงวันที่  3  เมษายน  
2560  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ                 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ                                                                                                                   
   1. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้ายต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  และบันทึกช้ีแจงเหตุผล
ความจ าเป็นในการขอย้ายกรณีพิเศษ  จัดท าเป็นหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด                                  
   2. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาว่ามี
ความครบถ้วน  สมบูรณ์และมีเหตุผลเพียงพอต่อการย้ายกรณีพิเศษหรือไม่  เพื่อบันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา                                                                                                    
   3. หากผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห นชอบให้ย้ายได้   ให้เสนอไป
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพื่อเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณาอนุมัติให้ย้ายหรือส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขต
พื้นที่การศึกษา                                                                                                            
   4. หาก กศจ.พิจารณาอนุมัติให้ย้าย  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท ารายละเอียด
แนบท้ายค าส่ังย้าย  และส่งไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  จัดท าค าส่ังย้ายต่อไป                                            
   5. เมื่อได้รับค าส่ังย้ายจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว  ให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  ส่งค าส่ังไปยังโรงเรียนและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                     
   6. กรณีย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา  เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณารับย้ายแล้ว              
ให้ส่งข้อมูลประกอบการจัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าส่ังไปยังเขตพื้นที่ปลายทาง                                                      
   7. เมื่อได้รับค าส่ังย้ายจากส านักงานเขตพื้นที่ที่รับย้ายแล้ว  ให้ส่งค าส่ังย้ายไปยัง
โรงเรียนในสังกัดที่เกีย่วข้อง  เพื่อแจ้งข้าราชการที่ได้ย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ และให้โรงเรียนส่งตัวพร้อมด้วย
บัญชีวันลามายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตนสังกัด  เพื่อรับหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ใหม่ต่อไป 
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การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาช่วยราชการ 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                               
   1. มาตรา  45 มาตรา 46  มาตรา 53  และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                
   2. หนังสือ สพฐ. ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 ลงวันที่  12 มิถุนายน  2557                
เรื่อง  ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ                                                                                                           
   3. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว 6864  ลงวันที่  1 พฤศจิกายน  2560                         
เรื่อง  การช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา    
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ                                                                                                                   
   1. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้ายต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  และบันทึกช้ีแจงเหตุผล
ความจ าเป็นในการขอช่วยราชการ  จัดท าเป็นหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด                      
   2. ให้ข้าราชการครูระบุสถานศึกษาที่จะไปช่วยราชการมากกว่า 1 แห่ง                     
   3. ต้องมีบันทึกยืนยันจากผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัดว่า  การไปช่วยราชการไม่
ส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน  หากจ าเป็นต้องให้ไปช่วยราชการจริง  แต่มีผลกระทบต่อการจัดการ
เรียนการสอน  ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา  ต้องช้ีแจงแนวทางแก้ปัญหาให้กับข้าราชการครูและสถานศึกษา
ด้วย  เน่ืองจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะพิจารณาบนฐานความเห นจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเป็นส าคัญมากกว่าส่วนอ่ืน                                                                                                                
   4. กรณีติดตามคู่สมรส  จะต้องจดทะเบียนสมรสก่อนวันที่คู่สมรสได้รับการแต่งตั้ง                        
ให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่                                                                                                                             
   5. กรณีเจ บป่วยร้ายแรง  ต้องมีหลักฐานการแพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่า                                
แพทย์แผนปัจจุบันในท้องถิ่นไม่สามารถรักษาได้                                                                                         
   6. กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต  ต้องมีหลักฐานทางราชการยืนยัน                                     
เช่น  บันทึกประจ าวันของเจ้าพนักงานต ารวจหรือพนักงานปกครอง  และผู้บังคับบัญชาช้ันต้นรับรอง                                         
   7. หากเป็นไปตามเงื่อนไขที่กระทรวงศึกษาธิการยกเว้นให้ช่วยราชการได้                      
ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานไปให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาตให้ไปช่วยราชการ  
ดังน้ี               7.1 ค าร้องขอย้าย                                                                         
      7.2 ส าเนา ก.พ.7 ที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง                               
      7.3 ส าเนาค าส่ังย้ายของคู่สมรส/ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนา
ใบรับรองแพทย์/บันทึกประจ าวันของเจ้าพนักงานต ารวจหรือพนักงานปกครอง  และผู้บังคับบัญชาช้ันต้นรับรอง
แล้วแต่กรณีที่ต้องการไปช่วยราชการ                                                                                            
       7.4 ความเห นของผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัด ถึงผลกระทบต่อการจัดการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา  หากให้ไปช่วยราชการ และความเห นของผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาพร้อม
แนวทางแก้ปัญหาให้กับข้าราชการครูและสถานศึกษา       
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        7.5 แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด  ให้ระบุจ านวนพนักงาน
ราชการและครูอัตราจ้างด้วย  (หากเป็นสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา                          
ให้ระบุกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามวุฒิและวิชาเอกของข้าราชการครูที่ขอช่วยราชการด้วย                                              
                  7.6 เอกสารอ่ืน (ถ้ามี)                                                                                                
   8. เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้
ข้าราชการครูไปช่วยราชการแล้ว  ให้เขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาในสังกัดทราบ  เพื่อส่งตัวข้าราชการครูไป
รายงานตัวยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ไปช่วยราชการ                                                                                 
   9. เมื่อส่งตัวข้าราชการครูไปรายงานตัวยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาต
ให้ไปช่วยราชการแล้ว  ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ
ต่อไป                                                                                                           
   10. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทางที่รับครูช่วยราชการ  ให้พิจารณาจัดให้ไป
ปฏิบัติราชการยังสถานศึกษาที่มีจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด                              
   11. ส าหรับข้าราชการครูที่ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการ  เมื่อครบระยะเวลาตามที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดแล้ว  แต่ยังไม่สามารถย้ายลงต าแหน่งได้  และมีเหตุผลความ
จ าเป็นต้องอยู่ช่วยราชการต่อไปอีก  ให้ด าเนินการขอช่วยราชการต่อเน่ือง  ก่อนครบระยะเวลาตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  1 เดือน  หากยังไม่ด าเนินการให้ส่งตัวกลับต้นสังกัดทันที  โดยการขอ
ช่วยราชการต่อเน่ือง  ให้ด าเนินการ  ดังน้ี                                                                                                          
        11.1 ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารหลักฐานตามเหตุผลแต่ละกรณี
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ช่วยราชการ  

                                   11.2 สถานศึกษาที่ช่วยราชการ  ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                          
ที่ช่วยราชการ                                                                                                                                                              
       11.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ช่วยราชการ  ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้นสังกัด  เพื่อขอทราบความเห นของผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัดและความเห นของผู้อ านวยการ
เขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด  และขอปริมาณงานสถานศึกษาต้นสังกัด                                                      
       11.4 เมื่อได้ข้อมูลจากต้นสังกัดครบถ้วน ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อมแบบรายงานปริมาณงานสถานศึกษาที่ช่วยราชการ                                           
       11.5 เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผลการพิจารณา                      
ขอให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งให้สถานศึกษาและข้าราชการครูทราบ  และด าเนินการตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานส่ังการ  และรายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพื้นฐานทราบ                                                                                                                             
   12. กรณีข้าราชการครู  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีพื้นที่
รับผิดชอบ 2 จังหวัด  การช่วยราชการของข้าราชการครูในเขตพื้นที่การศึกษาเดียวกัน  แต่คนละจังหวัด                        
ต้องผ่านการขออนุมัติจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทั้งสองจังหวัด 
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การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                               
   1. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  พ.ศ. 2548                                                                                                                                      
   2. มาตรา 108  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                                                      

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ                                                                                                                   
   1. ข้าราชการครูยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  และบันทึกช้ีแจง
เหตุผลในการลาออกจากราชการ  พร้อมระบุวันที่มีความประสงค์ลาออก  และให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับรอง
ข้อมูลเบื้องต้น  จัดท าเป็นหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด                        
                      2. ให้ยื่นหนังสือลาออกล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มี
เหตุผลความจ าเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง  กรณีลาออก
เพราะป่วย ให้แนบใบรับรองแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วย                                 
   3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร  เพื่อจัดส่งไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ให้จัดท าค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการ                                                                           
   4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ส่งค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการมายังส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา                                                                                                                       
             5. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ส่งค าส่ังให้สถานศึกษาทราบและส่งให้กลุ่มงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
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งานการย้ายและแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

   1.ประกาศต าแหน่งว่าง และแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 
 2.ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3.สถานศึกษาขอความเห นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของผู้ ขอย้าย  
          4.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งค าร้องที่ได้รับอนุมัติจาก 
กศจ. พร้อมความเห น ของคณะกรรมการสถานศึกษาไปจังหวัดอ่ืนหรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ที่ผู้ประสงค์
ขอย้าย ยื่นค าร้องไว้ ภายในวันที่  ๓๑  สิงหาคม ของปีเดียวกัน  

  5.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จะรับย้าย  
น าค าร้องขอย้ายไปขอความเห นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษาที่มีผู้ประสงค์ขอย้าย ภายในวันที่ ๑5 
กันยายน ของปีเดียวกัน 
          6.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวมค าร้องผู้
ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาและจากต่าง
เขตพื้นที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป  
ขอความเห นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่รับย้าย  
 7. เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กล่ันกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และค าร้องขอย้ายประกอบกัน  
 8.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการกล่ันกรองพร้อมความเห นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เสนอ ก.ศ.จ.พิจารณาอนุมัติย้าย 
 9.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกค าส่ังย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้าย  ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับโดยความเห็นคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

สพท.ส่งค าร้องที่ได้รับอนุมัติจาก กศจ. พร้อมความเห น                  
ของคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งค าร้องไป ยัง สพท.ปลายทาง 

สพท.รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรอง 
น าเสนอ อ.ก.ศ.จ./ก.ศ.จ. อนุมัติการย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าสั่งย้าย
และแต่งตั้ง 

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
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ผลส าเร็จท่ีคาดหวัง 

 (1) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 ทราบผลการย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา ตาม
ผลการปรับปรุงรายละเอียดการประเมินศักยภาพตามองค์ประกอบการย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21   ที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 (2) เพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรค ในการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 
 (3 )  เ พ่ื อ ให้ ส านั ก ง าน เขต พ้ืนที่ ก า ร ศึ กษามั ธ ยมศึ กษา  เ ขต  21   มี ข้ อมู ล ในกา ร พัฒนา  
งานการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา และพัฒนาปรับปรุงรายละเอียดการประเมินศักยภาพตามองค์ประกอบ 
การพิจารณาย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547และท่ี แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 02306.4/ว9 ลงวันที ่29  กรกฎาคม 2554 
 3. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 02306.4/1024 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2556 
 4. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 02306.4/ว5  ลงวันที่ 10  มิถุนายน 2559 
 5. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 02306.4/ ว 9 ลงวันที่ 11  สิงหาคม 2559 
 6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 02306.4/1646  ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559 
 7. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 02306.4/ว24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560 
 8. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 02306.4/734 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2560 
          9. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 02306.4/420 ลงวันที่ 19  เมษายน 2561 
 

 

 


