
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการ กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 
(ตอบเกณฑ์ PMQA หมวด 3 และหมวด 6) 

กระบวนงานการย้ายข้าราชการ 
1. วัตถุประสงค ์
  1. เพื่ อ ให้ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ปฏิบัติ ง านการเจ้ าหน้ าที่ รู้ ขั้นตอนการย้ายข้ าราชการ  ที่ ต าแหน่ง เดียวกั น  
หรือจัดอยู่ในกลุ่มต าแหน่งเดียว และระดับเดียวกัน  โดยสามารถน าไปปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนเดียวกันได้อย่างถูกต้อง 
ตามกฎระเบียบและวิธีการ และเป็นคู่มือในการด าเนินการย้ายข้าราชการของงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
           2. เพื่อสนับสนนุงานการเจ้าหน้าที่ของศูนย์ /ส านัก/กอง/ในกรมอนามัย เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
  3. เพื่อเป็นประโยชน์การติดตามงานการยา้ยข้าราชการ ตามขั้นตอน              

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การรับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับย้ายข้าราชการผู้ได้ยื่นหนังสือขอย้ายมา

ปฏิบัติราชการทางหน่วยงาน  และด าเนินงานผ่านขั้นตอนต่าง ๆ จนถึงขั้นตอนสุดท้ายของการย้ายข้าราชการ ตามแผนภูมิ
การท างาน รวม .....๘... ขั้นตอน  รวมระยะเวลาด าเนินการ ๓ ชั่วโมง 

3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

๕ นาที  

 
 
- 
 

 
 
- 
 

งานสารบรรณ
กลุ่มสรรหา  

 
 

 
 

๓๐ นาที  

 
 
- 

 
 
- 

งานบรรจุ
แต่งตั้ง 

กลุ่มสรรหา  

 
 

 
๑๕ นาที  

 
- 

 
- 

งานบัญชีถือ
จ่าย (จ. ๑๘)  

 
 

 
 

 
 

๒๐ นาที  

 
 
- 

 
 
- 

งานบรรจุ
แต่งตั้ง 

กลุ่มสรรหา  

 

 

 
 

๕ นาที 

 
 
- 

 
 
- 

งานสารบรรณ 
กลุ่มสรรหา  

รับเรื่องของหน่วยงานภายใน   
ที่ประสงค์ขอรับย้าย 

ข้าราชการ 

สอบถามความยินยอมการให้ย้าย 
และวันท่ีให้ย้าย จากต้นสังกัด 

 (ผ่านหน.กลุ่มงาน) เสนอผอ.กองจ. 

ตรวจสอบต าแหน่ง คุณสมบตัิ และ
เอกสาร ของผู้ขอย้าย 

ไม่ยินยอม
ยินยอม
pbopv, 

 ยินยอม 

รับหนังสือแจ้งความยินยอมและวนัท่ี 
ให้ย้ายจากหน่วยงานต้นสังกัด  

 เก็บเอกสาร 

กันต าแหน่งอัตราว่าง  



 
3. แผนภูมิการท างาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

๖๕ นาที  

 
 
- 

 
 
- 

งานบรรจุ
แต่งตั้ง 

กลุ่มสรรหา  

 
 

 
๑๐ นาที  

 
- 
 

 
- 

งานบรรจุ
แต่งตั้ง 

กลุ่มสรรหา  

 
 

 
๓๐ นาที  

 
- 

      
      - 

งานสารบรรณ 
กลุ่มสรรหา  

 

 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  สารบรรณกลุ่มสรรหา รับเรื่องทะเบียนหนังสือเข้าลงทะเบียนและส่งหัวหน้ากลุ่มเพ่ือส่งให้ผู้รับผิดชอบงาน       
 4.2 ตรวจสอบต าแหน่ง คุณสมบัติ และเอกสารของผู้ขอย้าย ได้แก่ 
     1.ตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
     2.ต าแหน่งต้องว่างเพ่ือรับย้าย  ดูระดับ  ดูประเภทสายงาน    กรณีต่างสายงาน ระดับช านาญการ               
       ช านาญการพิเศษ  ต้องส่งลักษณะงานเพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาลักษณะงาน 
     3.ข้อมูลใน ก.พ. ๗ (ชื่อ –นามสกุล ต าแหน่ง ส่วนราชการ วุฒิ ) 
     4.เอกสารการขอย้าย (ใบขอย้าย วุฒิการศึกษา ส าเนา ก.พ. 7 เอกสารประกอบการพิจารณาการย้าย   
        พิจารณาตามเหตุผลที่ขอ) 
 4.3 แจ้งงานบัญชีถือจ่ายในกลุ่มกันต าแหน่งว่างเพ่ือรับย้ายในบัญชีถือจ่าย (จ. ๑๘) และในระบบงานบุคลากร 
       อิเล็กทรอนิกส์ 
 4.4 จัดท าหนังสือขอความยินยอมการให้ย้าย และวันที่ให้ย้าย จากต้นสังกัดของข้าราชการที่ขอย้าย 
 4.5 งานสารบรรณกลุ่มสรรหารับเรื่องแจ้งความยินยอม ลงทะเบียนและส่งหัวหน้ากลุ่มเพ่ือส่งให้ผู้รับผิดชอบงาน       
 4.6 จัดท าค าสั่งย้ายข้าราชการ  (รวมทั้งรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งในระบบงานบุคลากรอิเล็กทรอนิกส์) และ 
       หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานผู้ประสงค์ขอรับย้าย และหน่วยงานต้นสังกัด /ผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีย้าย 
       ต่างหน่วยงาน  ถ้างานในหน่วยงานเดียวกันท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเพียงอย่างเดียว เสนออธิบดีอนุมัติลงนาม 
       ค าสั่งและหนังสือผู้ว่าราชการจังหวัด 
  4.7 ยืนยันค าสั่งย้ายข้าราชการในระบบงานบุคลากรอิเล็กทรอนิกส์ และส่งส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานที่ 
        เกี่ยวข้องทราบ 
  4.8 งานสารบรรณกลุ่มสรรหาจัดเก็บเรื่องเดิม 
 

จัดท าค าสั่งย้าย  หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน   เสนออธิบดี 

(ผ่านผอ.กองจ.) 
 แจ้งหน่วยงาน

หน่วยงาน 
ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ยืนยันค าสั่งในระบบงานบุคลากร 
อิเล็กทรอนิกส์  และแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

จัดเก็บเรื่องเดิม 
 

จัดเก็บเร่ืองเดิม 
 



 
5. นิยาม 
        “ย้าย” หมายความว่า การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในกรม
เดียวกัน ซึ่งจะเป็นต าแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่างประเภทกันก็ได้ 
การย้ายข้าราชการ เป็นการย้ายข้าราชการ ที่ต าแหน่งเดียวกัน จัดกลุ่มต าแหน่งเดียวกัน  ระดับเดียวกัน 
 
6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เก่ียวข้อง 
   6.1 หนังสือขอย้าย  (ระดับทั่วไป และระดับปฏิบัติการ) 
   6.2 หนังสือขอย้าย โอน และบรรจุกลับ ตาม ว 10/2548 
   6.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 57  63 และ 132 
   6.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535  การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ 
   6.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2552 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการตาม 
        บทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551 
   6.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2  ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก าหนด 
        ต าแหน่ง  กรณีต าแหน่งที่ใช้รับย้ายต้องปรับเลื่อนไหลตามกรอบ   
   6.7 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1008.3.3/498 ลงวันที่ 24 กันยายน 2552 เรื่องการจัดกลุ่มต าแหน่งส าหรับ 
         ต าแหน่งประเภทวิชาการและต าแหน่งประเภททั่วไป ใช้กรณีการย้ายต่างต าแหน่งแต่จัดอยู่ในกลุ่มประเภท 
         เดียวกัน 
   6.8 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่  29 ตุลาคม 2547 เรื่องการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง 
        ข้าราชการพลเรือนสามัญให้ด ารงต าแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ โดยอาศัยความร็ ความช านาญและ 
        ประสบการณ์เฉพาะตัว ส าหรับสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 
   6.9 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 10 กันยายน 2548 เรื่องการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ 
         ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ 
         เฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
 6.10 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 เรื่องการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง 
        ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ 
        เฉพาะ และต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
6.11 ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1181/2547 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ.2547 เรื่องมอบอ านาจให้อธิบดี 
        ปฏิบัติราชการแทน (ด้านการบริหารงานบุคคล) 


