
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ชื่องาน  การยา้ย การเปลี่ยนต าแหน่ง และการโอน 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 
 
 

 

 

 

  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
*********************************************************************** 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 



 

ค าน า 
คู่มือการย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง และการโอนข้าราชการเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) เล่มนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอรายละเอียด วัตถุประสงค์ วิธีการข้ันตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
รวมถึง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัตินี้จะเป็นประโยชน์กับผู้เกี่ยวข้องที่ต้องการศึกษาและน าไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 

 
                   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า            

1. ชื่องาน การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่งและการโอนข้าราชการ  
             เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งขา้ราชการครู 
             และบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
             ตามมาตรา 38 ค. (2)      1 

2. วัตถุประสงค ์         2 
3. วิธีการข้ันตอนปฏิบัติงาน        4 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน      11 
5. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง       12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้ง 
              ให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่งบุคลากรอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

2. วัตถปุระสงค์ 

    เพ่ีอเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
3.1  สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
3.2 ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจให้โอนพิจารณา 

ให้ความยินยอมในการให้โอน แล้วส่งค าร้องขอโอนไปหน่วยงานปลายทาง 

3.3  สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรับสมัคร ตรวจคุณสมบัติ และ 
ประเมินเอกสารผลงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

3.4  สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
อนุมัติรับโอนในต าแหน่งที่ว่าง และสอบถามหน่วยงานต้นสังกัดเดิมแจ้งวันให้โอน 

3.5 ผอ. สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งรับโอนตามมติ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 แจ้งไปยังกลุ่ม/กลุ่มงานด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปและแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดเดิมเพ่ือสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่และมอบหมายงานในหน้าที่ / 

3.6  หน่วยงานต้นสังกัดเดิมส่งตัวพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงานที่รับโอน 
 

 



4) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                 สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

 ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

 วัตถุประสงค์ เพ่ีอเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 

 

 

จัดท าประกาศรับสมัครเพ่ือรับโอน/แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1 วัน  สพป. 
ศรีสะเกษ  

เขต 1 

 

2 
จัดท ารายละเอียด เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณารับโอน/ไม่รับโอน 

1-2 เดือน   

3 
แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเดิมรายงานข้อมูล
ผู้ขอโอนและก าหนดวันให้โอน 

3 วัน   

4 
สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 มีค าสั่งรับโอน และ
หน่วยงานต้นสังกัดเดิมมีค าสั่งให้โอน 

15 วัน   

5 
สั่งค าสั่งให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องส่งตัว
ข้าราชการ แจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

3 วัน   
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พิจารณา 

 



 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 , 58 

5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 222..4/ว 13 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม  25.7 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


