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คู่มือการดําเนินการขอย้ายกรณีปกติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

(หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที� 17 สิงหาคม 2565)
 

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2 สํานักอํานวยการ

ปรับปรุง 28 เม.ย 2566



 

                                                          คํานํา

               ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที� 17 สิงหาคม 2565แจ้งว่าก.ค.ศ. ได้มีมติ

กําหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร

โดยให้ใช้บังคับทุกส่วนราชการ ตั�งแต่วันที� 1 มกราคม 2566 เป�นต้นไปนั�น เพื�อให้การดําเนินการขอย้ายของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู เป�นไปอย่างมีประสิทธภิาพและอํานวยความสะดวกในการ

จัดทําเอกสารประกอบการขอย้าย กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2 สํานักอํานวยการ จึงได้จัดทําคู่มือการดําเนินการ

ขอย้ายกรณีปกติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา เพื�อไปใช้เป�นแนวทางในการปฏิบัติได้อย่างมีคุณภาพ

          กลุม่งานจัดการงานบุคคล 2 สํานักอํานวยการ หวังเป�นอย่างยิ�งว่า คู่มือฉบับนี�จะเป�นประโยชน์ต่อ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู ที�มีความประสงค์ขอย้ายและผู้ที�เกี�ยวข้อง ในการดําเนินการ

ย้ายต่อไป

                                                                                                                     กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2

                                                                                                                              สํานักอํานวยการ

คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

 

                                                        สารบัญ

                                                                                                                                              หน้า

เรื�อง

1. สาระสาํคัญในหลกัเกณฑ์และวิธกีารย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา                      1

   ตําแหน่งครู การย้ายกรณปีกติ

2. ขั�นตอนการดําเนนิการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารย้ายขา้ราชการครู                                           4

   และบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนง่ครู การย้ายกรณปีกติ

3. รายละเอียดตัวชี�วัดและคะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมนิ                             5

   ศกัยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ตําแหนง่ครู

4. แบบคํารอ้งขอย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนง่ครู                                   11

   สงักัดสาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

5. รูปแบบการจัดทําเอกสารประกอบการพจิารณาการยา้ย ขา้ราชการครู                                          16

   และบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนง่ครู การย้ายกรณปีกติ

6. ตัวอยา่งรูปเลม่เอกสารประการการพิจารณาการย้าย                                                                                     18

   ภาคผนวก ก หลกัฐานประกอบการพจิารณาใหใ้ชแ้นบท้ายแบบแสดงประสงค์ขอย้ายกรณปีกติ

   ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายการสอนและสนบัสนนุการการสอน

   สงักัดคณะกรรมการการอาชวีศกึษา
   
   ภาคผนวก ข หลกัฐานประกอบการพจิารณาใหใ้ชแ้นบท้ายแบบเอกสารประกอบการพจิารณาการย้าย

   ทกุตัวชี�วัดทุกองค์ประกอบการพิจรณาการย้ายยกเว้นตัวชี�วัดที� 1.4 ขององค์ประกอบที� 1

   ภาคผนวก ค สาํเนาแบบแสดงความประสงค์ขอยา้ยกรณปีกติของขา้ราชการครูและบุคลากรทาง

   การศึกษา สายการสอนและสนับสนนุการการสอน สงักดัคณะกรรมการการอาชวีศกึษาพรอ้มสําเนา   

   เอกสารประกอบการพิจรณาการย้าย รบัรองสาํเนาถูกต้องของผูย้ื�นย้าย



สรุปสาระสาํคัญตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

(หนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ ที� ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที� 17 สิงหาคม 2565)

 1.  สาระสาํคัญในหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายกรณีปกติ

        1.1 การย้าย หมายความว่า การแต่งตั� งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหน่งครู  ให้ ดํารงตําแหน่ง เ ดิมในสถานศึกษาอื� น ในส่วนราชการเดิม ซึ� งอาจเป�นการย้าย
ไปดํารงตําแหน่ง ว่างหรือการย้ายสับเปลี�ยนกับตําแหน่งที� มีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัด
โอนตําแหน่งและอัตราเงินเ ดือน

         1 .2 การย้ายทุกกรณี  สถานศึกษาที� รับย้ายต้องมี อัตรากาํ ลังสายงานการสอนในภาพ
รวมไม่ เ กินเกณฑ์อัตรากาํลั ง  ที�  ก .ค .ศ .  กาํหนด และเป�นตําแหน่งที� ไม่มี เงื� อนไขในการใช้
ตําแหน่ง ดังนั�น  สถานศึกษาใดที�มี อัตรากําลังครูผู้สอนในภาพรวมเกินเกณฑ์อัตรากําลัง ที�
ก .ค .ศ .  กําหนดจะไม่สามารถรับย้ายได้ ถึงแม้มีผู้ประสงค์ขอย้ายเข้าก็ตาม

         1 .3 การย้ายกรณีปกติ  คือ การย้ายตามคําร้องขอย้าย
              1 .3 .1 เพื� อ ดูแลบิดา มารดา หรือ
              1 .3 .2 เพื� อกลับภู มิลาํ เนา หรือ
              1 .3 .3 เพื� ออ ยู่รวมกับคู่ สมรส หรือ
              1 .3 .4 การย้ายสับเปลี�ยน หรือ
              1 .3 .5 การย้ายด้วยเหตุผลอื� น

          1 .4 คุณสมบัติของผู้ขอย้ายกรณีปกติ
               1 .4 .1 ป�จ จุบันดํารงตําแหน่งครู  หรือเป�นผู้ ที� ผ่ านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มในตําแหน่งครู ผู้ ช่วยและได้รับคําสั� งบรรจุและแต่งตั� ง ให้ ดํารงตําแหน่งครู
แล้ว
               1 .4 .2 ผู้ขอย้ายต้องไม่ ติดเงื� อนไขการบรรจุและแต่งตั� งตามหลักเกณฑ์และวิธี
การสอบแข่งขันหรือคัดเลือก หรือเงื� อนไขการแต่งตั� ง ให้ มีหรือเลื� อนวิทยฐานะตามหลัก
เกณฑ์และวิธีการที�  ก .ค .ศ .  กาํหนด หรือเ งื� อนไขอื� นใดที�  ก .ค .ศ .  หรือหน่วยงานอื� นกาํหนด
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              1 .4 .3 ปฏิบั ติงานตามหน้าที�ความรับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอนในสถาน
ศึกษาป�จจุ บันติดต่อกันมาแล้วไ ม่น้อยกว่า 24 เ ดือน นับถึง วันสุดท้ายที�กาํหนดให้ ยื� นคําร้อง
ขอย้าย
              1 .4 .4 ไ ม่อ ยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา

             1 .4 .5 การย้ายสับเปลี�ยน ผู้ ที�มีความประสงค์ขอย้ายในวันที�ยื� น คําร้องขอย้ายต้อง
มีอายุราชการเหลือไม่ น้อยกว่า 24 เ ดือน นับถึง วันที�  30 กันยายนของป� ที� ครบเกษียณอายุ
ราชการ

           1.4.6 ผู้ที� ได้รับแต่งตั�งให้มีวิทยฐานะครูชาํนาญการแล้ว หากขอย้ายไปดํารงตําแหน่ง
หรือไปช่วยปฏิบัติราชการนอกเขตจังหวัดยะลา ป�ตตานี นราธิวาส และสงชลา(เฉพาะพื� นที�
อําเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ)จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าที�อยู่ในเขตพื� นที� ดัง
กล่าว ไม่น้อยกว่า 3 ป� นับตั�งแต่วันอนุมัติผลการประเมินเว้นแต่มีเหตุผลและความจําเป�นพิเศษ
ตามนัยหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ ที�  ศธ 0206.4/ว 10 ลงวันที�  29 กรกฎาคม 2554 เรื� อง หลัก
เกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในจังหวัดยะลา ป�ตตานี นราธิวาส
และสงชลา (เฉพาะพื� นที� อําเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ)มีวิทยฐานะและมีหรือเลื� อน
วืทยฐานะชาํนาญการพิเศษ

             1.4.7 ผู้ที� ได้รับการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการผลิตครูเพื� อพัฒนาท้องถิ�นกรณีคัดเลือก
นิสิตนักศึกษาครู จะต้องปฏิบัติราชการครูเป�นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ป� นับตั�งแต่วันที�ได้รับการ
บรรจุแต่งตั�ง
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         1 .5 การยื� นคําร้องขอย้ายป�ละ 2 ครั� ง  และพิจารณาย้ายได้  2 รอบ

            การย้ายครั� ง ที�  1

              1. ยื� นคําร้องขอย้ายในเดือนมกราคมของทุกป� เป�นเวลา 15 วันทําการ ตามที�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากาํหนด
              2. พิจารณาย้ายรอบที�  1 ระหว่างวันที�  15 กุมภาพันธ์ – 30 เมษายน ของป�เดียวกัน
              3. ในรอบการย้ายอาจพิจารณาย้ายมากกว่า 1 ครั�งก็ได้

            การย้ายครั� ง ที�  2

              1 .  ยื� น คําร้องขอย้ายในเ ดือนกรกฎาคมของทุกป�  เป�นเวลา 15 วันทําการ ตามที�
สํา นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากาํหนด
              2 .  พิจารณารอบที�  2  ระหว่าง วันที�  1  กันยายน – 31 ตุลาคม ของป� เ ดียวกัน
              3 .  ในรอบการย้ายอาจพิจารณาย้ายมากกว่า  1  ครั� งก็ ไ ด้

            โดยคําร้องขอย้ายครั� ง ที�  1  และ 2 แล้วแต่กรณี  หากไม่ไ ด้รับการพิจารณาอนุมั ติ
หรือพ้นกาํหนดการพิจารณาการย้ายตามระยะเวลาในรอบที�กาํหนด ให้ ถือว่าคํา ร้องขอย้าย
นั�นเป�นอันยกเลิกผู้ ใดประสงค์จะขอย้ายให้ยื� น คํา ร้องขอย้ายใหม่
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อ.ก.ค.ศ. สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา ประกาศ กําหนดรายละเอียด
ตัวชี�วัดและคะแนนการประเมนิตามองค์ประกอบเพื�อใช้ในการพจิารณาการยา้ย

 
 

สาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา 
 กําหนดปฏิทินการยา้ยประจําป� 

 

        สํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา แจ้งสถานศึกษาเกี�ยวกับ
การดําเนนิการยา้ย

 

สถานศกึษาทกุแหง่แจ้งเงื�อนไขสาขาวิชา
และจํานวนที�ต้องการรับย้าย ตามความจําเป�นของสถานศึกษา

 

ขา้ราชการครูยื�นคําร้องขอยา้ยและกรอกข้อมลูรายละเอียดเอกสารประการพิจารณาย้ายใน
 ระบบบรหิาร งานบุคคลสอศ. hrvec. และจัดทําเอกสารฉบับจริง จํานวน 2 ชุดประกอบด้วย
         - เอกสารชุดที� 1 คือ เอกสาร 7 ตัวชี�วัดฯ กรอกในระบบ  ยกเว้นตัวชี�วัดที� 1.4 
         - เอกสารชุดที� 2 คือ เอกสารตัวชี�วัด 1.4 

 

สถานศกึษารวบรวมแบบคํารอ้งขอย้ายเสนอผู้บงัคับบัญชาตามลําดับ 
สถานศกึษาใดอยูภ่ายใต้สถาบนัฯ ต้องสง่ใหผู้้อํานวยการสถาบันฯ 

หรอืผู้รกัษาการในตําแหนง่ ลงนามในแบบคํารอ้งขอยา้ยด้วย

สถานศึกษาที�ผู้ขอย้ายแจ้งความประสงค์ขอย้ายเข้า 
ให้นําคําร้องขอย้ายทุกราย ขอความเห็น

จากคณะกรรมการสถานศึกษาที�ผู้ขอย้ายระบุไว้

 
สถานศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอย้าย นําคําร้อง และเอกสารประกอบ

การพิจารณาการย้ายเอกสารชุดที� 1 จํานวน 1 ชุด สง่สํานักงานอาชีวศึกษาจังหวัด 
เพื�อดําเนินการตรวจสอบองค์ประกอบตัวชี�วัดฯ และบันทึกผลคะแนนในระบบบริหาร

งานบุคคลสอศ. เอกสารชุดที� 2 ให้จัดสง่มายัง กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2 สํานักอํานวยการ

สาํนักงานงานคณะกรรมการการอาชวีศกึษาเสนอใหค้ณะกรรมการกลั�นกรอง
การยา้ยที� อ.ก.ค.ศ. แต่งตั�งประเมินและพจิารณาการยา้ยพร้อมใหค้วามเหน็

 
สาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

สาํนกังานคณะกรรมการ
การอาชวีศกึษา พจิารณาอนุมติัการย้าย

ผูม้อํีานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั�งยา้ยและแต่งตั�งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา ตําแหนง่ครู ตามมติของ อ.ก.ค.ศ. 

สาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

 
สาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแจ้งสถานศึกษา เพื�อแจ้งผูที้�ได้รับ
การพจิารณาการย้ายทราบคําสั�งยา้ยและไปรายงานตัวเพื�อปฏิบติัหนา้ที�ยงั

สถานศกึษาใหม่
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ภาคผนวก ก
ผู้ขอย้ายจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาการย้าย

แนบท้ายแบบคําร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู  
 

ดังนี�
 

                 

                  1 .  สาํ เนา ก .พ.  7 /  ก .ค .ศ .  16 ที� เป�นป�จจุ บัน โดยให้ ผู้ อํานวยการสถานศึกษา  
                      หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ ที� ไ ด้รับมอบหมายงานทะเบียนประวัติลงลายมือ
                      ชื� อรับรองสาํ เนาถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
                  2 .  สาํ เนาทะเบียนบ้าน
                  3 .  สาํ เนาใบสาํคัญการสมรส
                  4 .  ใบรับรองแพทย์ (กรณี เ จ็บป�วยร้ายแรง)
                  5 .  บันทึกประจําวันของสถานี ตํารวจ/ฝ�ายปกครอง (กรณีถูกคุกคามต่อชี วิต)
                  6 .  บันทึกข้อตกลงของผู้ขอย้ายสับเปลี�ยน ต้องให้ผู้ อํานวยการสถานศึกษาทั� ง  2  ฝ�าย 
                      เ ห็นชอบ โดยทําเป�นหนังสือลงนามรับรองทั� ง  2  ฝ�าย
                  7 .  เอกสารหลักฐานอื� นๆ ระบุ
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา
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5.  รูปแบบการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาการย้าย ข้าราชการครู
  และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู  การย้ายกรณีปกติ 

  สั ง กัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
 
 
      5 .1  ข้อกาํหนดในการจัดทํา รูปเล่มเอกสารประกอบการพิจารณาการย้าย

            5 .1 .1  การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาการย้ายใช้กระดาษขนาด A4 แบบ
อักษร TH SARABUNIT 9 หรือ TH SARABUNPSK ขนาดตัวอักษร 16 พอยท์

             5 .1.2  ให้ ผู้ยื� นคําร้องขอย้ายจัดทําเอกสารแสดงความประสงค์ขอย้ายกรณีปกติ
สําหรับประเมินตามตัวชี� วัดและองค์ประกอบการประเมินที�สาํนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษากําหนด โดยให้ จัดทําเป�นรูปเล่มฉบับสมบูรณ์  จํานวน 1 เล่ม  จัดส่งให้งาน
บุลคลากร ประกอบด้วย
                      5.1.2.1  เอกสารแบบคําร้องขอย้าย  แบบแสดงความประสงค์ขอย้ายกรณีปกติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายการสอนและสายสนับสนุนการสอนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จากระบบ HRVEC พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา โดยลงลายมือชื�อให้ครบถ้วนถูกต้อง  และจัดทําเป�นเอกสาร PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 5 MB

                     5.1.2.2 เอกสารชุดที�  1 เอกสารประกอบการพิจารณาการย้ายทุกตัวชี� วัดทุกองค์
ประกอบการพิจารณาการย้ายยกเว้นตัวชี� วัดที�  1.4 ขององค์ประกอบที� 1 โดยต้องพิมพ์ออกจาก
ระบบ HRVEC และลงลายมือชื� อครบถ้วนถูกต้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา

         5.1.3 ให้ผู้ยื� นคําร้องขอย้ายจัดทํา เอกสารชุดที�  2 จัดส่งให้งานบุลคลากร เอกสาร
ประกอบการพิจารณาการย้ายตัวชี� วัดที�  1.4 ขององค์ประกอบที� 1 ตามรูปแบบที� ก.ค.ศ.กําหนด
(ไม่เกิน 5 หน้ากระดาษ A4) พร้อมลงลายมือชื� อให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยจัดทําเอกสารเป�นแบบ
เย็บมุมเอกสารด้านซ้ายมือเท่านั�น และจัดทําเป�นเอกสาร PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 5 MB
 
ทั�งนี�งานบุคลากรของวิทยาลัยจะดําเนินการ นาํเข้าข้อมูลเอกสารแบบคําร้องขอย้าย และเอกสาร
ชุดที�  2 ในรูปแบบไฟล์ PDF เข้าสู่ระบบบริหารงานบุคคลสอศ. HTTPS://HRVEC.OVEC.GO.TH 
 เพื� อประกอบการพิจารณาการย้ายในลาํดับต่อไป...
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

5.  รูปแบบการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาการย้าย ข้าราชการครู
  และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู  การย้ายกรณีปกติ 

  สั ง กัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
 
 
         5 .1 .4  จัดเอกสารและหลักฐานประกอบให้ครบถ้วน โดยจะพิจารณาเฉพาะ

เอกสารหลักฐานที�อ ยู่ ในเ ล่มเอกสารประกอบการพิจารณาการย้ ายทั� งฉบับจริ งและไฟล์

PDF เ ท่า นั�น  โดยไม่สามารถเพิ�ม เ ติมเอกสารและหลักฐานในภายหลั ง ไ ด้และให้แนบ

เอกสารและหลักฐานประกอบการพิจารณาแนบท้ายในแต่ละภาคผนวกนั�นๆ

        5 .1 .5  ให้ จัดทํา เอกสารประกอบการพิจารณาการย้ายตามตัวอย่างที� สาํนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษากาํหนดเท่านั�น เ พื� อ ใ ห้การประเ มินและกลั�นกรองเป�นไป

ด้วยความเรียบร้อย ถูก ต้อง  และอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

หมายเหตุ  :  หากเอกสารฉบับใดไม่ มีความชัดเจนจนไม่สามารถประเมินไ ด้  เอกสาร 

                 ฉบับนั�น  จะไม่ ไ ด้รับการพิจารณา
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
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กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
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ภ า ค ผ น ว ก  ข
ผู้ ข อ ย้ า ย จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ก า ร ย้ า ย

แ น บ ท้ า ย ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ใ ช้ แ น บ ท้ า ย แ บ บ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ก า ร พิ จ า ร ณ า ก า ร ย้ า ย ทุ ก ตั ว ชี� วั ด ทุ ก อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ก า ร ย้ า ย

ย ก เ ว้ น ตั ว ชี� วั ด ที�  1 . 4  ข อ ง อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ที�  1
 

ดั ง นี�
 
 
 

                 
                 1 .  สํา เนา ก .พ.  7 /  ก .ค .ศ .  16 ที� เป�นป�จจุ บัน โดยให้ผู้ อํานวยการสถานศึกษา 
                     หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ ที� ไ ด้รับมอบหมายงานทะเบียนประวัติลงลายมือ
                     ชื� อรับรองสาํ เนาถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
                 2 .  สํา เนาหน้า วุฒิการศึกษาหรือหน้าประกาศปริญญาบัตร ที� มี วุฒิ ที� ตรงกับวิชาเอก
                     หรือที� เกี� ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน
                 3 .  สํา เนาหน้า คําสั� ง  หน้าที� มีชื� อผู้ยื� น ย้าย และ หน้าสุดท้ายของคําสั� ง ที�มีลายมือชื� อ
                     ของ ผู้ลงนามในคําสั� ง
                 4 .  เอกสารหลักฐานอื� นๆ ระบุ
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

29



คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

ภ า ค ผ น ว ก  ค
ผู้ ข อ ย้ า ย จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ก า ร ย้ า ย

แ น บ ท้ า ย ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ใ ช้ แ น บ ท้ า ย แ บ บ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิ จ า ร ณ า ก า ร ย้ า ย ทุ ก ตั ว ชี� วั ด ทุ ก อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ก า ร ย้ า ย ย ก เ ว้ น ตั ว ชี� วั ด ที�

1 . 4  ข อ ง อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ที�  1
 

ดั ง นี�
 
 
 
 

                 

                1 .  สํา เนาแบบแสดงความประสงค์ขอย้ายกรณีปกติ  ของข้าราชการครูและบุคลากร
                    ทางการศึกษา สายการสอนและสายสนับสนุน สังกัดสาํนักงานคณะกรรมการ
                    การอาชีว ศึกษา พร้อมรับรอง สาํ เนาถูกต้องของผู้ยื� นย้าย
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คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณปีกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



คู่มอืการดําเนินการขอยา้ยกรณีปกติ  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา

                                                

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ





การเข้าสู่ ระบบสําหรับสถานศึกษา

การเข้า ใช้งาน

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                 ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                              

 1.เป�ดบราว์เซอร์  CHROME      หรือ  MICROSOFT EDGE 

 2.ที�แถบที�อยู่  Address bar  (ช่องให้ป�อนที�อยู่ เ ว็บ)  ใ ห้พิมพ์     
   http://hrvec.org

 3.จะเข้าสู่หน้าระบบบริหารงานบุคคล สอศ.

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



4.34.3

 4. โดยในหน้าแรกจะเป�นหน้าเมนูหลักในการเข้า สู่ระบบจะเ ข้า สู่หน้าระบบ
บริหารงานบุคคล สอศ. โดยมีรายละเ อียดดังต่อไปนี�

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                  ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                              

4.14.1
4.24.2

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



      4.1 ข้อมูลทั�วไป
        เป�นหน้าแสดงข้อมูลบุคลากรที�อยู่ในระบบทั�งหมด ประกอบด้วยข้อมูล
        จํานวนบุคลากรและข้อมูลวิทยฐานะของข้าราชการครู ข้อมูลสถานศึกษา  
        ที�อยู่ในระบบทั�งหมด ข้อมูลสาขาวิชาในระบบ

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                         

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



        4.2 ข่าวประชาสัมพันธ์
          เป�นหน้าแจ้งข้อมูลข่าวสารเพื� อประชาสัมพันธ์  กลุ่มงานการจัดการ
          การบุคคล 2 สํานักอํานวยการ  

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                   ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                              

      4.3 เ ข้าสู่ระบบผู้ ดูแลสถานศึกษา
        เป�นหน้า เข้า สู่ ระบบ ของผู้ ดูแลระบบ สถานศึกษา,สถาบัน,กจ.2
  

  เข้าสู่ ระบบ

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



      1 . ชื� อ ผู้ ใช้  รหัสประจําสถานศึกษา 10 หลัก
      2 .รหัสผ่าน จะได้รับจากกลุ่มงานการจัดการงานบุคคล2 สาํนักอํานวยการ
      3 .กดปุ�ม  “ เข้าสู่ ระบบ ” 

   *หากลืม รหัสผ่าน หรือไม่สามารถเข้า สู่ ระบบได้  โปรดติดต่อ                    
     กลุ่มงานการจัดการงานบุคคล2 สํานักอํานวยการ 02-026-5555 ต่อ 1411

 

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                  ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                           

      5.จะเข้า สู่ ระบบผู้ดูแลสถานศึกษาจะปรากฎข้อมูลของสถานศึกษา
        
  

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



      6 . เมนูรายการด้านซ้ายของหน้าจอสําหรับ ผู้ ดูแลระบบของสถานศึกษา 
  มีรายละเอียดที� เหมือนกับเมนูระบบด้านบนดังซึ� งรายละเอียดมีดังนี�
  

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                  ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                           

6.16.1

6.26.2

6.36.3

6.46.4

6.56.5

6.66.6

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



      6.1 ข้อมูลระบบ
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลบุคลากรที�อยู่ ในระบบทั� งหมด ประกอบด้วยข้อมูล
      จํานวนบุคลากรและข้อมูลวิทยฐานะของข้าราชการครู  ข้อมูลสถานศึกษา  
      ที� อ ยู่ ในระบบทั� งหมด ข้อมูลสาขาวิชาในระบบ

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

ปุ�มแก้ไข

   ผู้ดูแลระบบสามารถทําการตั� งรหัสผ่านใหม่ ใ ห้ กับผู้ใช้งานระบบได้โดยกดที�   
   ปุ�มแก้ไขจะปรากฏหน้าต่าง แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

    
    
   ทําการตั� งรหัสผ่านใหม่  พร้อมกับยืนยันรหัสผ่านใหม่ อีกครั� ง  เ มื� อเสร็จให้กด
   บันทึก 

2.ยืนยันรหัสผ่านใหม่

1 . ตั� งรหัสผ่านใหม่

3 .บันทึกข้อมูล

วิธี ตั� งรหัสผ่านใหม่

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

      6 .2 ระบบงานบุคคล
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลของผู้ใ ช้งานระบบในสถานศึกษา

6.2.16.2.1

6.2.26.2.2

6.2.36.2.3

6.2.46.2.4

6.2.56.2.5

6.2.66.2.6

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



      6.2.1 ข้อมูลเกี�ยวกับบุคคล
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาผู้ ดูแลระบบสามารถ ปรับปรุงข้อมูลบุคลากร      

* ข้อมูลที� ผิดพลาด เช่นชื� อนามสกุลผิด แจ้งส่วนกลางผ่านช่องทาง l ine
* ข้อมูลอื� นๆ เช่น ตําแหน่ง วิทยฐานะ ระดับ ที� ไม่ เป�นป�จจุบันให้รอการ
ปรับปรุงข้อมูลจากส่วนกลาง

เพิ�มบุคลากร

ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



รหัสบัตรประชาชน

     วันที�มาปฏิบั ติงาน       
ณ สถานศึกษาป�จจุบัน

             ตําแหน่ง            
เลขที� ตําแหน่ง , วันที�บรรจุ

     ขอเพิ�มบุคลากร(ข้าราชการ)
      เป�นหน้าเพิ�มข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงในระบบของ
      สถานศึกษา

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

     ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว
      เป�นหน้าปรับปรุงข้อมูลการปฏิบั ติงานในสถานศึกษาป�จจุบันของบุคคลากร

 

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

   

**ให้สถานศึกษาปรับปรุงข้อมูล วันที�ปฏิบั ติหน้าที�  ณ สถานศึกษาป�จจุบัน และ วันที�ปฏิบั ติ
หน้าที� ในตําแหน่งป�จจุบันให้ เ รียบร้อยก่อนเสนอย้าย หรือหากจะไม่ ไ ด้ มีการเพิ�มข้อมูลลงใน
ระบบจะไม่ มี ปุ�ม ย้ายให้ สําหรับผู้ที� ต้องการย้าย

 

หน้าต่างของผู้ย้ายแจ้งเ ตือนให้
ทําการปรับปรุงข้อมูล

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

     การปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว
      1 .  วันเดือนป� ที� ไ ด้รับวิทยฐานะป�จจุบัน
      2 .  คําสั� ง ที�  ปฏิบั ติหน้าที�  ณ สถานศึกษาบัจจุบัน ระบุเพียง :  783/2563
      3 .  วันที� เริ�มปฏิบั ติงาน ณ สถานศึกษาป�จจุบัน
      4 .  วันเดือนป� เ ริ�มปฏิบั ติงาน ใน ตําแหน่งป�จจุบันตามคําสั� ง
      5 .  สาขาวิชาที�สอน/เกี�ยวข้อง/ถนัด

 



      6.2.2 ข้อมูลวุฒิการศึกษา
      เป�นข้อมูลด้านการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาโดยที� ทําการเพิ�มเ ข้ามาในระบบด้วยตนเอง     

คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

      6.2.3 ข้อมูลประสบการณ์
      เป�นข้อมูลด้านการฝ�กอบรมและการพัฒนาตนเองโดยกดปุ�มเพิ�มรายการ    

      6.2.4 ข้อมูลประวัติการรับราชการ
     เป�นข้อมูลประวัติการรับราชการของบุคลากรในสถานศึกษา

      6.2.5 ข้อมูลผลงานรางวัล
      เป�นข้อมูลผลงานรางวัลของบุคลากรในสถานศึกษา
 
      **ข้อมูลในหัวข้อ 6.2.2 -  6 .2.5 ผู้ ใ ช้งานระบบที� เป�นเ จ้าของข้อมูลต้อง
ทําการเพิ�มข้อมูลด้วยตนเอง

      6.2.6 ประวัติเกี�ยวกับวินัยและโทษ
      เป�นข้อมูลเกี�ยวกับวินัยและโทษ ผู้ดูแลระบบของสถานศึกษาเป�นคนเพิ�ม
ข้อมูล
 
      

เพิ�มรายการ

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



คู่มอืการใช ้ระบบบรหิารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
                    ผู้ดแูลระบบ (สาํหรบัสถานศึกษา)                            

      6.3 ระบบการย้าย
      (สถานศึกษาต้นทาง)
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลการย้ายของบุคลากรสายการสอน และสายสนับสนุน   
โดยผู้ดูแลระบบต้องทําการแนบไฟล์และเพิ�มความคิดเห็นของผู้ อํานวยการใน
การย้าย

        เอกสารที� ทําการแนบ
      -  แบบคําร้องขอย้าย
      -  เอกสารชุดที�  1  ยกเ ว้นตัวชี� วัดที�  1 .4 
      -  เอกสารชุดที�  2  ตัวชี� วัดที�  1 .4 

**การแนบไฟล์ให้ทําการแนบไฟล์ นามสกุล .PDF ขนาดไม่ เ กิน 5MB ในแต่ละ
หัวข้อที� ทําการแนบไฟล์

กดเพื� อแนบไฟล์

แสดงสถานะการแนบไฟล์

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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       เ มื� อเข้ามาจะพบส่วนที� ต้องทําการใส่ข้อมูลและความคิดเห็นของผู้อํานวย
การสถานศึกษา และผู้อํานวยการสถาบัน ในกรณีสังกัดสถาบันต่อ ให้ใส่ข้อมูล
ตรงเครื� องหมาย    พร้อมกับแนบไฟล์เอกสารให้ครบทั� ง  3 หัวข้อหรือเสร็จให้
ทําการกดบันทึก

        

สาขาวิชารับย้าย วุฒิการศึกษา

 ความคิดเห็น  ผอ .  
และ  ผอ .  สถาบัน

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ



แนบไฟล์ / เพิ�มความคิดเห็น
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กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

      (สถานศึกษาปลายทาง)
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลการย้ายสายการสอนของผู้ประสงค์ขอย้ายเข้าโดย  
 ผู้ดูแลระบบต้องทําการแนบไฟล์ ผลการพิจารณาหรือวาระประชุมลงในระบบ
และเพิ�มความคิดเห็นในการย้าย

        เอกสารที� ทําการแนบ
      -  แนบไฟล์ผลการพิจารณา/วาระประชุม     

**การแนบไฟล์ให้ทําการแนบไฟล์ นามสกุล .PDF 
   เ มื� อทําการกดปุ�มบันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขเปลี�ยนแปลงได้

กดเพื� อแนบไฟล์

ความคิดเห็น



สาขาวิชาเอก ระดับการศึกษาสาขางานที�รับ
จาํนวนที�
ต้องการ

คุณลักษณะ
ทางการศึกษา

    เ มื� อ ผู้ ดูแลระบบกดปุ�มเ ลือกสาขาวิชา จะพบกับหน้าต่าง เ ลือกสาขาวิชาเอก
โดยผู้ดูแลระบบจะต้องทําการกรอกข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา
*ลําดับรายการ 1 -  10 ไม่ มีผลต่อการพิจารณาย้าย
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      6.4 ระบบเงื� อนไขสาขาวิชาเอก       

    เป�นหน้า ที� ใช้ กําหนดเ งื� อนไข สาขาวิชาในการรับย้ายในรอบของการย้าย  
โดยผู้ดูแลระบบสามารถกําหนดสาขาวิชาในการรับย้ายโดยการกดปุ�ม  เ ลือก
สาขาวิชา
 

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

เ ลือกสาขาวิชา



    หากสถานศึกษาไม่ประสงค์แจ้งเ งื� อนไขให้กดปุ�ม   ไ ม่ประสงค์แจ้งเ งื� อนไขรับ
ย้าย และแนบไฟล์วาระการประชุมถึงเหตุผลที� ไม่ประสงค์แจ้งเ งื� อนไขรับย้าย
 
 

     เ มื� อสถานศึกษาเลือกสาขาวิชาในการรับย้ายเสร็จเรียบร้อยให้กดปุ�มบันทึก
และยืนยันข้อมูลหากกดไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้  กรุณาตรวจ
สอบข้อมูลให้ ถูกต้องก่อนการกดปุ�ม  บันทึก
* เ มื� อกดปุ�มบันทึกแล้วจะปรากฎปุ�มสําหรับพิมพ์แบบเสนอขอย้ายบันทึก
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กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ

บีนทึก

    *หมายเหตุ  สาขาวิชาที� ต้องการรับย้าย ทุกสถานศึกษาต้องส่ง เ งื� อนไขทุก
สถานศึกษา เพื� อประโยชน์ของสถานศึกษาของท่าน

ไม่ประสงค์แจ้ง
เ งื� อนไข
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    ลําดับที�  ลํา ดับความต้องการของสาขาวิชาที�สถานศึกษาต้องการ 
    ระดับการศึกษา ระดับวุฒิการศึกษาที�สถานศึกษาต้องการ
    สาขาวิชา สาขาวิชาที�สถานศึกษาต้องการ
    จํานวน จํานวนบุคลากรที�สถานศึกษาต้องการต่อ สาขาวิชา
เมื� อทําการกรอกข้อมูลครบ ให้ทําการบันทึกโดยการกดปุ�มบันทึก

* เ มื� อกดปุ�มบันทึกแล้ว ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้  กรุณาตรวจสอบ
ข้อมูลให้ถูกต้องการกดปุ�ม  บันทึก

      6.5 ระบบอัตรากําลัง
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลอัตรากําลังของสถานศึกษาสําหรับ ผู้ดูแลระบบเพิ�ม        
เ ติมแก้ไขข้อมูลจํานวนผู้บุคลากร จํานวนนักนักเรียน นักศึกษาเพื� อใช้ ในการ
ประมวลผลระบบอัตรากําลังเพื� อรายงานผลอัตรากําลัง  ซึ� งขั�นตอนการใช้งาน
ระบบจะอยู่ ในคู่ มือระบบอัตรากําลัง

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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      6.6 ระบบครูผู้ช่วย
      เป�นหน้าแสดงข้อมูลระบบการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา     
อย่างเข้ม ตําแหน่งครู ผู้ช่วยซึ� งขั�นตอน การใช้  งานจะอยู่ ใน คู่ มือระบบการ
ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่ง  ครู ผู้ช่วย
 

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ
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กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สาํนักอํานวยการ


