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คู่มือและขั้นตอนการปฎิบัติงานคู่มือและขั้นตอนการปฎิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2

กลุ่มบริหารงานบุคคลกลุ่มบริหารงานบุคคล  

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ

- งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา- งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์
- งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา- งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา    ๓๘ ค.(๑)๓๘ ค.(๑)          
      ศึกษานิเทศก์ศึกษานิเทศก์
- งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน- งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน
      คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
- งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง- งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  
      รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษารองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา    
      สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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 ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก ์
                                                                

  งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา                                              

                                                                                      
                                                                     น 

 

โดย 

 

นายสมพงษ์  อัคนิจ 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

     

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  กลุม่บริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

  



ค าน า 

 
  ด้วยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  มาตรา 53,57,59 และมาตา 133 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ.2565 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ  ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง ค าวินิจฉัยคณะกรรมการขับเคลื่อน
ปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และเนื่องจากในปัจจุบันได้มีการเปลี่ยนแปลงบริบทการ
บริหารงานบุคคล  ก.ค.ศ.จึงได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการฯ และสพฐ.ได้ก าหนดองค์ประกอบตัวชี้วัดตามที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามคู่มือการบริหารงานบุคคลของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงาน เล่มนี้ขึ้น  

   

             
           กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคล 
        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2 
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ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 สพท.จัดท าข้อมูลและรายละเอียด เสนอขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 - 7 วัน 

2 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 

1 วัน  

3 สพท.ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ./สพฐ.ก าหนด 
 

30 วัน 

4 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศผลการคัดเลือก 
 

3 วัน  

5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 

3 วัน 

6 แจ้งสถานศึกษา หรือ สพท.ที่มีผู้สอบคัดเลือกได้ และงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

7 ส่งค าสั่งให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ.ทราบ 
 

ภายใน 7 วันนับแต่วัน 
ออกค าสั่ง 
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ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 ผู้ขอย้าย  ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับตามระยะเวลาที่ก าหนด  ระหว่างวันที่ 1 – 15 
กุมภาพันธ์ และระหว่างวันที่ 
1 – 15 สิงหาคมของปีที่ให้

ยื่นค าร้องขอย้าย 

2 สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
 

1 วัน  

3 สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายพิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

1 วัน 

4 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ศึกษาพิจารณาอนุมัติรับย้าย 
 

1 วัน  

5 ขอความเห็นคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายไป 
 

7 วัน 

6  เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 
 

1 วัน 

7 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาฯพิจารณา 
 

1 วัน 

8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 3 วัน 

9 แจ้งค าสั่งให้ สพท.ต้นสังกัด และแจ้งงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

10 ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพท.ต้นสังกัด และราย สพฐ.,ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วันนับแต่วัน 
ออกค าสั่ง 
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    อ         ค    อ      

   บ   ค  บบ             บ 

๖  Flow Chart                

 
 
                                                                                                      อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีพ่ิจำรณำ 
                    อนุมตัใิหส้ง่ค ำรอ้งขอยำ้ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.รวบรวม คดัแยก 
ค ำรอ้งขอยำ้ย กรณีขอยำ้ยไป
ตำ่งเขตใหข้ออนุมตั ิอ.ก.ค.ศ. 
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ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 ผู้ขอย้าย  ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ผ่านสถานศึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ประสงค์ขอย้าย  

ภายใน วันที่ 1 – 15 
กรกฎาคม ของปีที่ยื่นค าร้อง

ขอย้าย 

2 สพท.รวบรวม  คัดแยกค าร้องขอย้าย กรณีขอย้ายไปต่างเขตให้ขออนุมัติ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
 

3 วัน  

3 สพท.ส่งค าร้องขอย้ายที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาฯพิจารณาอนุมัติให้ส่ง
ค าร้องขอย้ายไป สพท.อื่นที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 
 

3 วัน (ถึงสพท.ปลายทาง
ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 

ของปีเดียวกัน) 

4 สพท.ตรวจสอบ จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้บริหารที่ขอย้ายทั้งภายใน
เขตพ้ืนที่และจากต่างเขต 
 

7 - 10 วัน  

5 ขอความเห็นคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายไป 
 

7 วัน 

6  เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 
 

1 วัน 

7 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาฯพิจารณา 
 

1 วัน 

8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 3 วัน 

9 แจ้งสถานศึกษา สพท.และงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

10 ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วันนับแต่ออกค าสั่ง 
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๗                 
- 
๘                        
 ๘                                                              ๒๕๔๗                       
(        ๒       ๒๕๕        ๕๓, ๕๙,  ๓๓ 
 ๘ ๒                              ๐๗๐๕    ๕          ๙         ๒๕๒                       
                                           
 ๘ ๓                                ๐๒๐๖ ๔   ๗           ๒         ๒๕๖๔                  
                                                         
 ๘ ๔                                               ด่วนที่สุด        ๐๔๐๐๙                 ๓  
        ๒๕๖                                                                                         
     ๒๕๖6 
 ๘ ๕                                           ๐๒๐๖ ๔   ๒๖          ๕        ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
                                                                       

 
https://drive.google.com/drive/folders/1ye5NisN7Lo2C8juHUBhURhwI1YgtX6Ms?usp=share_
link 
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๒               
                                                                                        
                                                                                                
                                                                                                    
                             
๓             
                                                                               
                                                    าสกลนคร เขต 2 
                                             
๔                
                                                         ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  
๕                       
 ๕                                                                                     
                                                                                                   
                                                                                                    
                                                                                        
 ๕ ๒                            ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2                           
                                                                                                       
                                                                                                        
                                                                             
                                                                    ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 ๕ ๓                           ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2                
                                 ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2       
 ๕ ๔                            ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2            
                                                                                       
                              
  (                                                                 
  (๒                              
  (๓                                                   
  (๔                         
 (๕                                                                      
                                                   
 (๖  ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 (๗                                                                                        
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 (๘                                                                                                  
                                             
 (๙                                                           
  1)                                                                   
  ๒                                                                   
  ๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก                                             
        
  ๔) ด าเนินการสอบ                                                               
                                                                                              
(                        
  ๕) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก                                                   
                              
   (                                   
   (๒                                                                     
   (๓                                                      
   (๔                                                 
  ๖                                                                            
                                                                                       
                          
  ๗                                                                               
                                                                                       
                  
  ๘                                    
 ๕ ๕                     ๕๓                                                                       
                                                                                              
                                            ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
๕ ๖                                                                                    
๕ ๗                                                                                     ๗     
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   .             อ       อ   บ   ค  บบ      

    อ ออ       อ.ก.ค.ศ. 

 

 

          ก  ศ ก   
อ.ก.ค.ศ.           ก  ศ ก         อ       

       ก  ค      อก 

   .        ก  ค      อก 

อ.ก.ค.ศ.           ก  ศ ก  อ       

     อ              ๕๓     บ                

   อ       อ.ก.ค.ศ.           ก  ศ ก   

         ค            ฐ.     ก.ค.ศ. 

๖  Flow Chart               
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ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 สพท.จัดท ารายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  3 – 7 วัน 

2 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติด าเนินการคัดเลือก 1 วัน  

3 สพท.ด าเนินการคัดเลือก 53 วัน 

4 ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วันนับแต่ออกค าสั่ง 

๗                 
                                                      
๘                        
๘           ๙  ๔        ๕๗          ๗                                                             
     ๒๕๔๗                      
 ๘ ๒                               ๐๒๐๖ ๖    ๖          ๒๐         ๒๕๖๕                  
                                                                                                     
                                                       
 ๘ ๓                                                                                             
     ๒๕๔๗                      
 ๘ ๔                                                                                             
     ๒๕๕  
 ๘ ๕                                ๐๒๐๖ ๔   ๓          ๒๖        ๒๕๖๔                         
                                                       
 

 
 
                                                                         
                               
                                             

 
https://drive.google.com/drive/folders/1dApg30WjVOtKClbx1iligywsRtQNkvSY?usp=share_lin
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 ๓                                                                                                   
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๗                                                                                    
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   ๓) หมายเลข  “                                                              
                                 
   ๔) หมายเลข  “                                                           
                           
   ๕) หมายเลข  “                                                                 
                                               (                          
   ๖) หมายเลข  “                                                                     
                                                       
   ๗           “                                                                 
                                                                                                         
            
   ๘) หมายเลข  “                                                              
   ๙) หมายเลข  “                                                    
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