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  คู่มือการด าเนินงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู โดยแสดง
เป็นแผนภูมิข้ันตอนการท างาน วิธกการด าเนินการ กรระเบกยบหลักเกณฑททก่เกก่ยวข้องกับการด าเนินงานมาเพ่ือศึกษา
และน าไปปฏิบัติ เป็นประโยชนทในการด าเนินการมากยิ่งข้ึน 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนก้จะเป็นประโยชนทในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการย้าย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา และผู้เกก่ยวข้องรวมถึงการน าไปใช้ให้เกิด 
ประโยชนทต่อไป 
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  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู   

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

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นไปด้วยความถูกต้อง จึงได้จัดท า 

คู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ทก่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ 
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 

2.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  สายงานการสอน ไปแต่งตั้งให้ 

ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนทก่การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนทก่การศึกษา โดยการย้ายไป
ด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลก่ยนตัวบุคคลต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดของผู้ประสงคท
ขอย้ายและรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด้วย  และเมื่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มกอ านาจตามมาตรา 53  สั่งแต่งตั้ง (ย้าย) ต่อไป 

 

3.  ค าจ ากัดความ 
  1. การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ให้ด ารง 
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลก่ยนกับต าแหน่งทก่มกคนครอง 
หรือการย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
  2. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มก 3 กรณก ดังนก้ 
      2.1 การย้ายกรณกปกติ ได้แก่ การย้ายตามค าร้องขอย้าย 
      2.2 การย้ายกรณกพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามค าร้องขอย้าย เนื่องจาก ติดตามคู่สมรส เจ็บป่วย 
ร้ายแรง ถูกคุมคามต่อชกวิต เพื่อดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 
      2.3 การย้ายกรณกเพ่ือความเหมาะสมและประโยชนทของทางราชการ ได้แก่ การย้ายเพื่อ
แก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา หรือเพ่ือเกลก่ยอัตราก าลังของสถานศึกษา 
  3. ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาประถมศึกษาและ 
ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษา 
  4. อกศจ. หมายถึง คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
  5. กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ส านักงานเขตพ้ืนทก่รวบรวมค าร้องขอย้าย  น าส่งค าร้องไปต่างเขตพ้ืนทก่การศึกษา  แต่งตั้ง 
คณะกรรมการจัดท าคะแนนตามองคทประกอบตัวชก้วัด   น าเสนอทก่ประชุมอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณากลั่นกรองการย้าย  น าผลการพิจารณาเสนอทก่ประชุมศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาย้าย และออกค าสั่ง 
แจ้งผู้ทก่ได้รับแต่งตั้ง (ย้าย) ต่อไป 
 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ประชาสัมพันธทต าแหน่งว่างและแจ้งปฏิทินการส่งค าร้องขอย้าย และรายละเอกยดตัวชก้วัด 
ในการประเมินตามองคทประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรณกปกติ) ปี พ.ศ.2561  

5.2 ผู้ประสงคทขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบทก่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ระหว่างวันทก่ 
11 – 31 มกราคม 2561 ตามปฏิทินการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ.2561  

5.3  ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษา   
รวบรวมค าร้องของผู้ขอย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษา  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด   
เพ่ือส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 
  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม
ค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษาและ
จากต่างเขตพ้ืนทก่การศึกษาจัดท าบัญชกแยกเป็นรายโรงเรกยนตามความประสงคทของผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทก่รับย้าย 

5.5 ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าคะแนนตามองคทประกอบตัวชก้วัด 
  5.6 เจ้าหน้าทก่จัดท าบัญชกรายละเอกยดของผู้ยื่นค าร้องขอย้าย และกรอกคะแนนตามองคทประกอบ 
ตัวชก้วัดทก่คณะกรรมการจัดท าคะแนนไว้ตามแบบทก่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนด 
  5.7 ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษาน าบัญชกรายละเอกยด 
คะแนนพร้อมสถานศึกษาทก่ขอย้าย น าเสนอทก่ประชุมคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
การย้าย 
  5.8  ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทก่การศึกษามัธยมศึกษา   
น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
เสนอทก่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติย้าย 
  5.9 ศึกษาธิการจังหวัดออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง  และแจ้งหน่วยงานทก่เกก่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

            
             

 

 

 

ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างและปฏิทินการส่งค าร้องขอ
ย้ายและตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบ 

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

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 

อกศจ. น าผลการพิจารณากลั่นกรองการย้าย 
 น าเสนอ กศจ.อนุมัติการย้าย 

         ศึกษาธิการจังหวัด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ออกค าสั่งสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคะแนน และจัดท าข้อมูล
รายละเอียดคะแนน เสนอที่ประชุม อกศจ. 
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7.  ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 
7.1  พระราชบัญญัติระเบกยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับทก่ 2)  พ.ศ.2551   
  7.2 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ทก่ ศธ 0206.4/ว 24  ลงวนัทก ่28 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑทและวิธกการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  1.  การยื่นค าร้องขอย้ายให้ระบุขอย้ายภายในเขตพ้ืนทก่การศึกษา  หรือต่างเขตพ้ืนทก่การศึกษา 
อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 
  2.  คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดควรพิจารณาการย้ายทั้งภายในและต่างเขตพ้ืนทก่
การศึกษาในคราวเดกยวกัน 
  3.  กรณกการย้ายสับเปลก่ยนให้ประสานการออกค าสั่งของทั้งสองเขตให้วัน เดือน ปี ทก่ออกค าสั่ง 
ตรงกัน 
  4.  กรณกยื่นค าร้องขอย้ายมากกว่า 1 เขต หากเขตพ้ืนทก่ใดพิจารณารับย้ายตามค าขอก่อนให้
ยึดถือค าสั่งนั้น  
 
8.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบค าร้องขอย้ายตามแบบทก่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
  1. ประกาศต าแหน่งว่าง   
  2. ประกาศองคทประกอบตัวชก้วัด 
  3. ปฏิทินการย้ายตามทก่ สพฐ.ก าหนด 
 
 

             --------------------------------------- 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  เอกสารอ้างอิง                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



















แบบค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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      ของทางราชการ 

  พิเศษ  กรณี ………….............…….… 
................................................................. 

ประวัติส่วนตัว 
1. เกิดวันที…่..เดือน…….......…..พ.ศ. ………... 
2. คุณวุฒ…ิ……………………….........…………… 
   สาขาวชิา/วิชาเอก………………......………. 
   วิชาโท……………………….....…………......... 
3. ความรู้ความสามารถ ……………………....... 
……………………..........………………………......... 
…………………………..........…………………......... 
……………………………………..........………......... 
………………………………………..........……......... 
4. ประสบการณ…์………………....…………..... 
……………………………………..........………........ 
…………………………………………..........…........ 
5. คู่สมรสชื่อ …………………….....…..……...... 
   อาชีพ ………………………….....…..…......... 
   ที่ท างาน ……………………………..…......... 
   ต าบล………………………………....……...... 
   อ าเภอ ………………………………...…........ 
   จังหวัด ………………………………....…......  

ข้อมูลอ่ืน ๆ 
1. การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ 
เคยถูกลงโทษทางวินัย 
   ภาคทัณฑ ์    ตัดเงินเดือน      ลดขั้นเงินเดือน 
เคยถกูพิจารณาเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ
ครู 
  ตักเตือน                ภาคทัณฑ์ 
  พักใช้ใบอนุญาต       เพิกถอนใบอนุญาต   
                                  
2. สภาพความยากล าบากในการ  
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาปัจจบุัน 
   กันดาร/พื้นที่พิเศษ/ชายแดน/เสี่ยงภัย 
   มีเสียง/กลิ่น/ฝุ่นละออง/มลพิษ 
   ใช้ภาษาถิน่มากกว่าภาษาไทย 
   ยากล าบากในการเดินทาง 
   ระยะทางจากสถานศึกษาถึงส่วนราชการ/ 
   เขตพื้นที่การศึกษา......................ก.ม.  
  อื่น ๆ (ระบ)ุ……………………………........ 
………………………………....……...................... 
………………………………....……...................... 
.................................................................... 
 

ขอย้ายไปด ารงต าแหน่งที ่
  ให้ระบุสถานศึกษาที่ขอย้าย โดยเรียงล าดับตาม
ความประสงค์ (ขอย้ายได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษา
เดียว) ดังนี้ 
1. หน่วยงานทางการศึกษา 
    (1) โรงเรียน…………………………………………….... 
……………………………………………….......................... 
    (2) โรงเรียน…………………………………………….....  
……………………………………………….......................... 
    (3) โรงเรียน…………………………………………...... 
………………………………………………......................... 
    (4) โรงเรียน…………………………………………….... 
 ………………………………………………........................ 
 2. ถ้าไม่ได้ตามระบุ   
.................(1) ขอระงับการย้าย 
.................(2) สถานศึกษาใดก็ได้ในสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา................................. 
กรณีได้รับการพิจารณาได้ยา้ยตามข้อ 1 และ       
ข้อ 2 (2) แล้ว จะไม่ขอระงับหรือเปลี่ยนแปลง 
ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 
 

เหตุผลการขอย้าย 
 กรณีปกติ 
     ระบ…ุ……………………............................. 
       ………………………………………............... 
       ……………………………………….............. 
       ………………………………………............. 
       ………………………………………............. 
  กรณีพิเศษ              
      ระบ…ุ……………………………………....... 
       ………………………………………............. 
       ………………………………………............ 
       ………………………………………............ 
       ......................................................... 
  กรณีเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์    
      ของทางราชการ 
      ระบ ุ………………………………………... 
       ………………………………………......... 
       ………………………………………......... 
       ……………………………………….......... 
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6. ปัจจบุันอยู่บา้นเลขที่ ……………………... 
    หมู่ที่………….ต าบล………………….......... 
    อ าเภอ …………….....……………………...... 
    จังหวัด ………….………………………......... 
    โทรศัพท…์…………………........................ 
7. ที่อยู่เมื่อได้รับย้ายแล้ว    
   บ้านเลขที…่………...………..................... 
   หมู่ที่ …………..ต าบล……………..……...... 
   อ าเภอ……………………………………......... 
   จังหวัด…………………………………............ 
             ประวัติการรับราชการ 
1. เร่ิมรับราชการต าแหนง่ …………………... 
    สถานศึกษา.......................................... 
    สังกัด……………………………………........... 
    ตั้งแต่วันที…่…..เดือน………….พ.ศ…...... 
2. ปัจจบุันด ารงต าแหนง่………………......…. 
   สถานศึกษา........................................... 
   สังกัด……………………………............……… 
   ตั้งแต่วันที…่…..เดือน………….พ.ศ.....….. 
3. รวมเวลารับราชการทั้งหมด…………..ปี 
   …………………….เดอืน……........…….วัน 
4. เคยลาศึกษาเต็มเวลา 
       ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเตม็เวลา 
        อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 
   ระดับ........................................................ 
   สถาบัน...................................................... 
   ถึงวันที…่…..เดือน…..…..….พ.ศ….......… 
 

3. ปัจจุบันช่วยปฏิบตัิราชการที่  
.......................................….............................. 
......................................................................... 
........................................................................ 
......................................................................... 
......................................................................... 
ตั้งแต่วันที่........เดือน.....................พ.ศ............ 
 
4. รางวัลที่ได้รับหรือผลงานทีแ่สดงถึง 
ความรู้ความสามารถ 
1................................................................. 
................................................................... 
.................................................................... 
2.................................................................. 
..................................................................... 
.................................................................... 
3.................................................................. 
.................................................................... 
.................................................................... 

ขอย้ายสับเปลี่ยนกับ(กรณีสับเปลี่ยน) 
นาย/นาง/นางสาว…………………………………... 
เลขประจ าตัวประชาชน 
 
ต าแหน่ง………………………………………….......... 
ต าแหน่งเลขที่ ……………………อันดับ……..…... 
ขั้น………………………..………บาท 
สถานศึกษา.............……………………………….... 
สังกัด……………………………………………............ 
           หลักฐานประกอบการพิจารณา 
(กรณีหลักฐานที่เปน็ฉบับส าเนา ให้รับรองส าเนา  
ทุกฉบับ) 
 ส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
      ส าเนาวุฒิการศึกษา 
 ส าเนาทะเบียนบา้น 
 ส าเนาทะเบียนสมรส 
 ใบรับรองแพทย์โรงพยาบาลของรัฐ 
 อื่น ๆ ระบุ …………………………………............... 
………………………………………………..............…......... 
…………………………………...............………………........ 
................................................................................ 
................................................................................ 
 

        ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
…………………………………………..................... 
………………………………………….................... 
หากข้าราชการครูรายนี้ ได้รับการพิจารณา
ย้าย โรงเรียนต้องการครูวิชาเอก................. 
.......................................................ทดแทน 
   
  ลงชื่อ......................................................  
      (….…………………………….................……) 
ต าแหน่ง…ผู้อ านวยการสถานศกึษา............ 
.................................................................. 
วันที่..............เดือน...................พ.ศ.......... 
 
 
 
. 
...................................................................... 
.................................................................... 
....................................................................  
      
    ลงชื่อ........................................................ 
            (….…………………….......……………) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
................................................................... 
วันที่..........เดือน...........................พ.ศ........... 
 

 
หมายเหตุ   ให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
               ปรับแบบค าร้องขอย้ายได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

              ขอรับรองว่าข้อมูลถูกต้องและเป็นความจริง 
           ลงช่ือ ……………………………………………………ผู้ขอย้าย 
                  (………………….……………………………….) 
              วัน………….เดือน………………………..พ.ศ……………. 


