
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือ : ข้ันตอนการด าเนินงาน 
การขอเลื่อนต าแหน่งให้สูงข้ึน / การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  อ าเภอหล่มเก่า  จังหวัดเพชรบูรณ์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑. ชื่องาน : การขอเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 
     เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขอเล่ือนต าแหน่งให้สูงขึ้น และการย้ายข้าราชการครู 
      และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑ )  การขอเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
       ๑.๑  เมื่อโรงเรียนได้รับค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนแล้ว ส ารวจรายช่ือบุคคลท่ีสามารถขอก าหนดต าแหน่ง 
     ให้ได้ทราบโดยท่ัวกัน  
        ๑.๒  ผู้ท่ีจะขอก าหนดต าแหน่งและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  ขอรับแบบและกรอกรายละเอียด 
      ในแบบเสนอขอ  
       ๑.๓  ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       ๑.๔  มอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังไปประเมิน 
       ๑.๕  น าแบบประเมินท้ังหมดเก็บรวบรวมและออกหนังสือ น าเสนอผู้บริหารลงนาม 
     และส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต่อไป 
 
 ๒ )  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๒.๑  การขอย้ายระหว่างปี คือการขอย้ายกรณีพิเศษ เช่น ย้ายติดตามคู่สมรส ย้ายเพื่อความปลอดภัย 
     ในชีวิต ย้ายเพื่อรักษาตัวเองเนื่องจากเจ็บป่วยอย่างร้ายแรง ฯลฯ สามารถด าเนินการได้ตลอดปี 
                   โดยมีข้ันตอนเดียวกับการย้ายประจ าปี  แต่ให้มีค าส่ังย้ายของคู่สมรส,ใบรับรองแพทย์ 
                   ประกอบการขอย้าย 
        ๒.๒  แจ้งให้ข้าราชการท่ีมีความประสงค์ย้าย ขอแบบและยื่นขอย้ายระหว่างวันท่ี ๑ – ๓๑ มกราคม 
      ของทุกปี  
       ๒.๓  ตรวจสอบข้อมูลท่ีผู้ขอย้าย น าเสนอผู้บริหารสถานศึกษา พิจารณาความเห็นในการขอย้าย 
       ๒.๔  เชิญคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
       ๒.๕  ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
           ๒.๖  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๓ )  การส่งตัวไปรับราชการ 
       ๓.๑  แจ้งให้ผู้ท่ีได้รับการย้ายหรือไปช่วยราชการ เขียนรายงานการส่งมอบทรัพย์สินทางราชการ 
     โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระ และผู้รับมอบคือผู้บริหาร 
        ๓.๒  จัดท าบัญชีแสดงวันลาแนบไปกับเรื่องส่งตัว 
       ๓.๓  จัดท าหนังสือส่งตัวไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยเสนอผู้บริหารลงนาม 
       ๓.๔  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 


