
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู มี 3 กรณี ดังน้ี 

1. การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ การย้ายตามคําร้องขอย้าย 

2. การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามคําร้องขอย้าย เน่ืองจาก ติดตามคู่สมรส เจ็บป่วยร้ายแรงถูก 

คุกคามต่อชีวิต เพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซ่ึงเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 

3. การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาการ 

บริหารจัดการในสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา หรือเพ่ือเกลี่ยอัตรากําลังของสถานศึกษา 

คุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

1. การย้ายกรณีปกติ 

1.1 ได้ปฏิบัติงานในตําแหน่งครูในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 24 เดือนนับถึงวัน 

สุดท้ายท่ีกําหนดให้ยื่นคําร้องขอย้าย 

1.2 ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 

1.3 การย้ายสับเปลี่ยนกับตําแหน่งท่ีมีคนครอง ในวันท่ียื่นคําร้องขอย้ายต้องมีอายุราชการเหลือไม่ 

น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปีท่ีครบเกษียณอายุราชการ 

2. การย้ายกรณีพิเศษ 

2.1 การย้ายกรณีพิเศษ ต้องมีหลักฐานของทางราชการ หรือทางการแพทย์แผนปัจจุบันแล้วแต่กรณี 

ตลอดจนความเห็นและคํารับรองของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประกอบการพิจารณา 

2.2 การย้ายกรณีพิเศษ ผู้ขอย้ายย่ืนคําร้องขอย้ายได้ตลอดปี เม่ือคําร้องได้รับการพิจารณาผลเป็น 

ประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ 

3. การย้ายเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ 



3.1 การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาในการบริหารจัดการในสถานศึกษา ให้คํานึงความเหมาะสมประโยชน์ของ 

3.2 ทางราชการ และความเป็นธรรมแก่ผู้นั้นด้วย โดยต้องปรากฏข้อเท็จจริงว่า หากให้ผู้นั้นปฏิบัติ 

หน้าท่ีในสถานศึกษาน้ันต่อไป จะเป็นปัญหาอุปสรรค และให้มีการสอบสวนข้อเท็จจริง ก่อนดําเนินการ 

3.3 การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กรณีท่ีสถานศึกษาใดมีความจําเป็นต้องได้รับการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาเป็นพิเศษ ให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาผู้มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวิชาเอกตรงตามความจําเป็น ไปดํารงตําแหน่งใน 

สถานศึกษาดังกล่าวได้โดยนําเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง และเสนอเหตุผลและความจําเป็นต่อ กศจ. 

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3.4 การย้ายเพ่ือเกลี่ยอัตรากําลังของสถานศึกษา กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาเห็นว่า 

สถานศึกษาใดมีอัตรากําลังเกินกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ.กําหนด และเป็นตําแหน่งท่ีมีคนครองให้เสนอ อกศจ. 

เพ่ือพิจารณากลั่นกรองและเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการย้ายโดยการตัดโอนตําแหน่งและ 

อัตราเงินเดือนให้เป็นไปตามกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ.กําหนด โดยให้นํานโยบายและเง่ือนไขของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาประกอบการพิจารณา ท้ังน้ี นโยบายและเง่ือนไขดังกล่าวต้องไม่ขัดหรือ 

แย้งกับนโยบายและหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

ท้ังน้ี การย้ายเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีจะพิจารณานําเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณากลั่นกรองก่อนเสนอ กศจ.พิจารณาให้ความ 

เห็นชอบโดยอาจพิจารณาจากคําร้องขอย้ายหรือไม่ก็ได้ 

 

การขอพระราชทานเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์ 

1. การพิจารณาเสนอขอพระราชทานขอได้กระทําด้วยความรอบคอบว่าข้าราชการ ลูกจ้างประจําและ 

พนักงานราชการท่ีจะได้รับการเสนอขอพระราชทานเป็นผู้ท่ีเหมาะสมตามข้อ 8 แห่งระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.2536 หรือไม่ กล่าวคือ บุคคลดังกล่าวต้องได้กระทําความดีความชอบเป็น 

ประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใน 



ชั้นตราดังกล่าวให้ 

2. การนับระยะเวลาเพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เลื่อนชั้นตราให้สูงข้ึนตาม 

หลักเกณฑ์ท่ีกําหนด หากผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพ่ิม 

ระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานฯ อีก 1 ปี ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ 

 

3. ตรวจสอบบัญชีแสดงคุณสมบัติข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการกับข้อมูลประวัติ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในรายละเอียด ดังน้ี 

3.1 คํานําหน้าชื่อ-สกุล ปัจจุบันถ้ามีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล และยังไม่ได้แจ้งขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

ขอให้แจ้งและส่งหลักฐานการเปลี่ยนมาพร้อมการเสนอขอครั้งน้ีด้วย 

3.2 กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล จากเดิมท่ีเคยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองมาแล้ว 

ขอให้ใส่ ชื่อ-สกุลเดิม ในช่องหมายเหตุในบัญชีแสดงคุณสมบัติ ชั้นตราท่ีจะเสนอขอ 

3.3 ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ชั้นรองของข้าราชการ ลูกจ้างประจําขอให้เพ่ิม 

รายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมใส่ วัน/เดือน/ปีท่ีได้รับ และลําดับท่ีในราชกิจจานุเบกษา 

4. จัดทําบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ซ่ึงเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชฯ ประจําปี 2554 ตามแบบโดยใช้กระดาษ A4 แนวนอน พิมพ์แยกชั้นตรา 

โดยแต่ละชั้นตราให้แยกบุรุษ-สตรี เรียงลําดับชื่อตามอักษร ก-ฮ (กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง) 

เสนอต่อผู้อํานวยการ ลงนามในแผ่นสุดท้ายของบัญชีฯ แต่ละชั้นตรา 

 

การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการ ปฏิบัติงานขอ ใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพครู และ บุคลากรทางการ ศึกษา 

2. แจ้งข่าวการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

3. สํารวจและรวบรวมการขอรับและการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



4. เสนอไปยังคุรุสภา จังหวัดดําเนินการ 

5. ติดตามและสรุป รายงาน 

 

การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทําความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

3.รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอของให้มี 

และเลื่อน วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี 

สังกัด เพ่ือดําเนินการต่อไป 

4.เม่ือคณะกรรมการประเมินดําเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและนําผลการ 

ประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแล้ว 

 4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคําขอรับการ 

ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซ่ึงผู้ท่ีส่งคําขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งคําขอรับการประเมิน 

ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ท่ีส่งคําขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งคําขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน 

ตุลาคมของปีถัดไป 

 4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอํานาจตามมาตร 53 สั่งแต่งต้ังและสําเนาคําสั่งแต่งต้ัง 1 

ชุดส่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 

 

การลาออกจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตําแหน่งหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ได้กําหนดเหตุท่ีออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการ 



เป็นวิธีการหน่ึงของการลาออกจกราชการ ซ่ึงเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลน้ันๆ ซ่ึงในการดําเนินการมี 

ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกําหนดไว้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ สามารถทําได้ดังนี้ 

1. ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 

2. ผู้มีอํานาจตามมารตรา 53 พิจารณาอนุญาต 

         – ถ้าผู้มีอํานาจยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกสามารถยับย้ังได้ไม่เกิน 90 วัน นับต้ังแต่วันขอลาออก 

         – เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ัง 

         – ถ้าผู้บังคับบัญชาไม่ได้ยับย้ังการลาออก ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

3. การลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมือง ให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

 


