


 

 

คู่มือ การย้ายข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม 
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กุมภาพันธ์ 2564 



 

ค าน า 
 

  ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
กำรย้ำยข้ำรำชกำร เพ่ือเป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงำนในกำรด ำเนินกำรจัดท ำกำรย้ำยข้ำรำชกำร ได้อย่ำงถูกต้อง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ เป็นไปตำมกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นแนวทำงส่งเสริมควำมโปร่งใสในกำร
ด ำเนินงำนขององค์กำร เป็นหลักฐำนและแนวทำงกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  

 

คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำรหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 
อย่ำงแท้จริงแก่องค์กำรและผู้ปฏิบัติงำนทุกท่ำน สำมำรถท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนกำรย้ำยข้ำรำชกำรท ำงำนได้ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้องรวดเร็ว และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำร 
ขอน้อมรับข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพื่อน ำมำปรับปรุงให้คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ดีขึ้น 
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คู่มือการย้ายข้าราชการ 

ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 

 1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนกำรย้ำยข้ำรำชกำรทรำบและเข้ำใจขั้นตอน ระเบียบกำรย้ำยข้ำรำชกำร 
ได้อย่ำงถูกต้องชัดเจน และสำมำรถน ำมำปรับปรุงกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 

 ๑.2 เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ สำมำรถด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 1.3 เพ่ือให้องค์กำรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรย้ำยข้ำรำชกำรที่ชัดเจน มีรำยละเอียดขั้นตอน  
กำรปฏิบัติงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่ งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้ งองค์กำรอย่ำง  
มีประสิทธิภำพ  
 

2. ขอบเขต  

 คู่มือกำรย้ำยข้ำรำชกำรเล่มนี้ เป็นคู่มือที่แสดงเฉพำะกำรย้ำยข้ำรำชกำรในต ำแหน่งประเภทและระดับ
เดียวกัน ที่มีขอบเขตกระบวนกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้  
 1. รับแบบฟอร์มขอย้ำยจำกกอง/กลุ่มอิสระ หรือผู้ประสงค์ขอย้ำย 
 2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร ตรวจสอบคุณสมบัติ เช่น หลักเกณฑ์กำรย้ำย   
กำรพ้นทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร กำรจัดกลุ่มต ำแหน่ง กฎ ระเบียบที่ ก.พ. ก ำหนด กำรตรวจสอบ  
ต ำแหน่งว่ำง 
 3. จัดท ำหนังสือขอควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำน/ผู้อ ำนวยกำรกอง  
 4. จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรย้ำยข้ำรำชกำร 
 5. จัดท ำค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร ให้ผู้มีอ ำนำจลงนำมค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร 
 6. แจ้งเวียนค ำสั่งให้ผู้บริหำร/ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่มอิสระ เพ่ือทรำบ 
 7. บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 และบันทึกข้อมูลค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำรลงในระบบสำรสนเทศ
ทรัพยำกรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
 

3. ค าจ ากัดความ  

การย้าย หมำยถึง กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญระดับเดียวกันผู้ด ำรงต ำแหน่งหนึ่งให้ด ำรง
ต ำแหน่งอ่ืนในกรมเดียวกัน ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด   
ซึ่งกำรย้ำยข้ำรำชกำรในคู่มือนี้ มี 2 กรณี  

 1. กำรย้ำยผู้ซึ่งประสงค์ขอย้ำยได้เสนอเรื่องกำรขอย้ำยตำมแบบฟอร์มขอย้ำยที่กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลก ำหนด 

 2. กำรย้ำยเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ตำรำงที่ 1  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 
 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

เลขำธิกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม  
(เลขำธิกำร สผ.) 

- พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรย้ำยข้ำรำชกำร 
- ลงนำมค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร  
 

รองเลขำธิกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม  (รอง.ลสผ.) 

- ก ำกับดูแลในกำรปฏิบัติรำชกำรด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
- ให้ควำมเห็นกำรย้ำยของข้ำรำชกำรในสังกัด และ
ตำมระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เลขำนุกำรกรม (ลนก.) - ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล ในกระบวนกำรเกี่ยวกับกำรย้ำย 
ของส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตำม ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 
- ลงนำมในบันทึกเสนอผู้บริหำรในกำรย้ำย 
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(ผอก.บค.) 

- พิจำรณำ กลั่นกรอง ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เพ่ือให้
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำยข้ำรำชกำรถูกต้อง
เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
- ลงนำมในบันทึกเสนอผู้บริหำรในหนังสือกำรย้ำย 
 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย  
กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล (ก.บค.) 

- รับค ำขอย้ำย จำกกอง/กลุ่มอิสระ หรือผู้ประสงค์จะ
ขอย้ำย ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำร
หลักฐำน 
- ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง คุณสมบัติของผู้แจ้งควำม
ประสงค์ เอกสำร กฎ ระเบียบ  
- จัดท ำค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร 
- แจ้งเวียนค ำสั่ง บันทึกค ำสั่งลง ก.พ.7 ลงระบบ 
DPIS  
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5. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน หรือ Work Flow ของกระบวนการย้ายข้าราชการ 

 

   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับแบบฟอร์มขอยำ้ยจำก
กอง/กลุ่มอิสระ  

หรือผู้ประสงค์ขอย้ำย 
ยื่น 

2. กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับฟอร์มขอยำ้ย 
 - ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

            - ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
            - ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง   (1 วัน) 

 

 

 

 

3.กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ขอทรำบ
ควำมเห็นกองต้นสังกัด และกองต ำแหนง่ว่ำง 

(1 วัน) 

 

 

5.กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
ขอควำมเห็นชอบเลขำธกิำร สผ. 

กองแจ้งไม่ขัดข้อง กองแจ้งขัดข้อง/
ยุติเรื่อง 

6.เลขำธิกำร สผ.
พิจำรณำ 

7.กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
จัดท ำค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร 

(1 วัน) 

9.   เวยีนค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร 
10. ลงค ำสั่งใน ก.พ.7  
      ลงค ำสั่งในระบบ DPIS 
             (1 วัน) 
 

เห็นชอบกำรย้ำย ไม่เห็นชอบกำรยำ้ย/
ยุติเรื่อง 

แผนผังท่ี 1 แผนผังของกระบวนกำรย้ำยข้ำรำชกำร 

4. กองต้นสังกัดผู้ขอยำ้ย และกองที่มีต ำแหน่งว่ำง 
ให้ควำมเห็น  (2-4 วัน) 

8.เลขำธิกำร สผ. ลงนำมค ำสั่งย้ำย
ข้ำรำชกำร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

    ตำรำงที่ 2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล าดับ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

1 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
รับแบบฟอร์มขอย้ำย
จำก กอง/กลุ่มอิสระ 
หรือผู้ประสงค์ขอย้ำย  

-กอง/กลุ่มอิสระ แจ้งย้ำยข้ำรำชกำร 
-ผู้ประสงค์ขอย้ำยยื่นแบบฟอร์ม
ประสงค์ขอย้ำย 

-กอง/กลุ่มอิสระ 
-ผู้ประสงค์ขอย้ำย 

- 

2 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล    
รับแบบฟอร์มขอย้ำย 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล     
- ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
  ของเอกสำรหลักฐำน 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล     

1 วัน 

3 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล    
จัดท ำหนังสือเพ่ือ
สอบถำมควำมเห็น
กำรย้ำยจำกต้นสังกัด
ของผู้ประสงค์ขอย้ำย
และกองที่มีต ำแหน่ง
ว่ำง/กองที่ประสงค์
ขอย้ำย 

- จดัท ำหนังสือขอทรำบควำมเห็น
จำกผู้บังคับบัญชำต้นสังกัดของ 
ผู้ประสงค์ขอย้ำยและกองที่มี
ต ำแหน่งว่ำง/กองที่ประสงค์ขอย้ำย 

 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล     

ด ำเนินกำร
หลังจำก

ตรวจสอบ
คุณสมบัติเสร็จ

สิ้น 

4 กองต้นสังกัดผู้ขอ
ย้ำย และกองที่มี
ต ำแหน่งว่ำงหรือ
ต ำแหน่งที่ผู้ประสงค์
ขอย้ำยให้ควำมเห็น  

-กองต้นสังกัดผู้ขอย้ำยให้ควำมเห็น
ในกำรย้ำย 
-กองที่มีต ำแหน่งว่ำงหรือต ำแหน่งที่
ผู้ประสงค์ขอย้ำยให้ควำมเห็น 
ในกำรย้ำย 
 

กอง/กลุ่มอิสระ 2-4 วัน 

5 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล
จัดท ำหนังสือเพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบกำร

-จัดท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบกำร
ย้ำยข้ำรำชกำรจำกผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้น 
 

-เลขำธิกำรส ำนักงำน
นโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม 

ด ำเนินกำรทันที
หลังจำกกองต้น
สังกัดและกอง
ต ำแหน่งว่ำง



๕ 

 

ล าดับ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

ย้ำยข้ำรำชกำรจำก
ผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้น 

เรียน เลขำธิกำร สผ. ผ่ำน รอง 
ลสผ. (กองที่มีต ำแหน่งว่ำง/กองที่
ประสงค์ขอย้ำย) ผ่ำน รอง ลสผ. 
(กองผู้ประสงค์ขอย้ำย) เห็นชอบให้
ย้ำย 

-รองเลขำธิกำร
ส ำนักงำนนโยบำย
และแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม 
-กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  

แจ้งให้
ควำมเห็นในกำร

ย้ำย 

6 เลขำธิกำร สผ. 
พิจำรณำเห็นชอบ 
/ไม่เห็นชอบกำรย้ำย 

-เลขำธิกำร สผ. ลงนำมเห็นชอบ /
ไม่เห็นชอบในกำรย้ำยข้ำรำชกำร 
-หำก เลขำธิกำร สผ. ไม่เห็นชอบ
กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล
จัดท ำหนังสือถึงแจ้งกอง/กลุ่มอิสระ 
หรือผู้ประสงค์ขอย้ำยให้รับทรำบ 
ทั้งนี้  ขึ้นอยู่ดุลยพินิจของ 
เลขำธิกำร สผ. ที่จะพิจำรณำให้ย้ำย
ได้ตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น
เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลและประโยชน์แก่
ทำงรำชกำร 

เลขำธิกำรส ำนักงำน
นโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม 

- 

7 จัดท ำค ำสั่งย้ำย
ข้ำรำชกำร 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล
จัดท ำค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล     

1 วัน 

8 เสนอเลขำธิกำร สผ. 
ลงนำมในค ำสั่งย้ำย
ข้ำรำชกำร 

เลขำธิกำร สผ. ลงนำมในค ำสั่งย้ำย
ข้ำรำชกำร 

เลขำธิกำรส ำนักงำน
นโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม 

- 

9 แจ้งเวียนค ำสั่งย้ำย
ข้ำรำชกำร  

 

เวียนค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำรในระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เรียน ผู้บริหำร /ผู้อ ำนวยกำรกอง/
กลุ่มอิสระ เพื่อทรำบ 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล     

ด ำเนินกำรเวียน
ค ำสั่งทันทีที่

เลขำธิกำร สผ.
ลงนำมค ำสั่ง 

10 บันทึกข้อมูลลงใน 
ก.พ. 7 และบันทึก

-บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7  
-บันทึกข้อมูลค ำสั่งย้ำยลงในระบบ

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล     

1 วัน 



๖ 

 

ล าดับ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

ข้อมูลค ำสั่งย้ำยลงใน
ระบบสำรสนเทศ
ทรัพยำกรบุคคล
ระดับกรม (DPIS) 

สำรสนเทศทรัพยำกรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

 1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ มำตรำ  ๕๗  มำตรำ  ๖๓   
มำตรำ  ๑๓๒  และมำตรำ  ๑๓๗ 
 2. กฎ  ก.พ.  ว่ำดว้ยกำรให้ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญได้รับเงินเดือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 3. กฎ  ก.พ.  ว่ำดว้ยกำรให้ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญได้รับเงินเดือน  พ.ศ.  ๒๕๕4 (ฉบับที่ 2) 
 4. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ.  ที่  นร  ๐๗๐๘/ว  ๙  ลงวันที่  ๑๒  พฤษภำคม  ๒๕๓๕   
 5. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๒  ลงวันที ่ ๑๑  ธันวำคม  ๒๕๕๑   
 6. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๑๑/ว  ๑๓  ลงวันที ่ ๑๑  ธันวำคม  ๒๕๕๑   
 7. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ.ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๗  ลงวันที่  ๖  มีนำคม  ๒๕๕๒   

8. แบบฟอร์มขอย้ำย 
9. ตัวอย่ำงค ำสั่งย้ำยข้ำรำชกำร 
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แบบฟอร์มขอย้าย 

 



๔๐ 

 

 

 

 



๔๑ 

 

ค าสั่งย้ายข้าราชการ 

 

 



๔๒ 

 

คณะท างานจัดท าเอกสาร 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ 0 2265 6500 ตอ่ 6716-8 , 0 2265 6524  โทรสำร 0 2265 6511 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




