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ค ำแนะน ำในกำรท ำค ำร้องขอย้ำยข้ำมหน่วยงำน 
ส ำหรับข้ำรำชกำรประเภทท่ัวไปต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และช ำนำญกำร  

ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงำน และช ำนำญงำน  
ผู้ที่ไม่ได้ด ำรงต ำแหน่งซึ่งท ำหน้ำที่ทำงบริหำร (ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม/ หัวหน้ำกลุ่ม/ ผู้อ ำนวยกำรศูนย์/ 

เกษตรอ ำเภอ หรือเทียบเท่ำ)  
 

1. กำรท ำค ำร้องขอย้ำยผ่ำนระบบสำรสนเทศทำงด้ำนบริหำรจัดกำรองค์กร (http://hrd.doae.go.th)  
จะเปิดให้ข้ำรำชกำรท ำค ำร้องขอย้ำยเมื่อกรมฯ เห็นชอบให้เปิดรอบย้ำยข้ำมหน่วยงำนประจ ำปี หำกไม่ได้
อยู่ในช่วงเวลำที่กรมฯ เปิดรอบย้ำยข้ำมหน่วยงำน ข้ำรำชกำรจะไม่สำมำรถท ำค ำร้องขอย้ำยได้  

2. ระบบงำนย้ำย ซึ่งอยู่ภำยใต้ระบบสำรสนเทศทำงด้ำนบริหำรจัดกำรองค์กร (http://hrd.doae.go.th)  
ซึ่งจะใช้งำนได้สมบูรณ์ในโปรแกรม Internet Explorer  (ไม่แนะน ำให้ใช้โปรแกรม Mozilla Firefox 
หรือ Google Chrome) 

3. ข้ำรำชกำรที่มคีวำมประสงค์ขอย้ำย จะต้องมี Username และ Password  ในกำรเข้ำระบบ HRD 
หำกข้ำรำชกำรท่ำนใด ลืมรหัสดังกล่ำวให้สอบถำมที่กลุ่มทะเบียนประวัติและบ ำเหน็จควำมชอบ  
กองกำรเจ้ำหน้ำที่ โทร 02-579-3699  

4. เมื่อข้ำรำชกำรเขำ้สู่ระบบ HRD แล้ว ให้เลือกหัวข้อ ค ำร้องขอย้ำย >> ค ำร้องขอย้ำยไปหน่วยงำนอื่น  
5. ระบบจะแสดงค ำร้องขอย้ำย โดยมีข้อมูลบุคคลเบื้องต้นของผู้ขอย้ำย ซึ่งข้อมูลดังกล่ำวจะถ่ำยโอนมำจำก

โปรแกรมสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคลระดับกรม (DPIS)  
6. กำรกรอกข้อมูลเพ่ิมเติ่ม หรือแก้ไขข้อมูลบุคคลของผู้ขอย้ำย ที่ปรำกฎในค ำร้องขอย้ำย เช่น หมำยเลข

โทรศัพท์, เงินเดือน ไม่ให้กรอกข้อมูลด้วยเครื่องหมำย , (จุลภำค) – ยัติภังค์ และ . (มหัพภำค) เพรำะ
เครื่องหมำยเหล่ำนั้นจะท ำให้ระบบประมวลผลขัดข้อง   

7. ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำในหัวข้อ “ข้ำพเจ้ำเคยท ำค ำร้องขอย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งว่ำงผ่ำนระบบฯ 
มำแล้ว จ ำนวน........ ครั้ง” ให้ผู้ขอย้ำยพิมพ์ตัวเลขใส่ลงไปตำมควำมเป็นจริง และกองกำรเจ้ำหน้ำที่จะ
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลดังกล่ำวจำกฐำนข้อมูลอีกครั้ง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ
ต่อไป 

8. กำรค้นหำและเลือกอัตรำว่ำงที่ต้องกำรย้ำยจำกระบบ ให้ผู้ขอย้ำยเข้ำไปที ่ปุ่ม “ค้นหำหน่วยงำน” 
แนะน ำให้ผู้ขอย้ำยเลือกดู “ทั้งหมด” ทั้งในส่วนของต ำแหน่ง และสังกัด  ซึ่งระบบจะแสดงอัตรำว่ำง
ทั้งหมดของต ำแหน่งว่ำง ทั้งนี้ ข้ำรำชกำรประเภททั่วไป ระบบจะแสดงผลเฉพำะอัตรำว่ำงประเภททั่วไป
เท่ำนั้น เช่น เจ้ำพนักงำนธุรกำร เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร เจ้ำพนักงำนเคหกิจเกษตร ฯลฯ  ข้ำรำชกำร
ประเภทวิชำกำร ระบบจะแสดงผลเฉพำะอัตรำว่ำงประเภทวิชำกำรเท่ำนั้น เช่น นักวิชำกำรเผยแพร่ 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี นักวิชำกำรเกษตร นักวิชำกำรส่งเสริมกำรเกษตร ฯลฯ  

9. กำรเลือกเหตุผลในกำรขอย้ำยที่ตรงกับข้อเท็จจริงตำมล ำดับควำมส ำคัญ นั้น แนะน ำให้ผู้ขอย้ำยอ่ำน
เหตุผลโดยรวมทั้งหมดเสียก่อน และจัดล ำดับควำมส ำคัญไว้ตำมควำมเป็นจริง เมื่อจัดล ำดับได้แล้ว  
ให้กรอกตัวเลขด้ำนหน้ำของเหตุผล ซึ่งกำรกรอกตัวเลขนั้น จะต้องใส่ตำมล ำดับด้วยตัวเลข คือ กรอก
ตัวเลข 1 ตำมด้วยตัวเลข 2 ตำมด้วยตัวเลข 3 ตำมด้วย  4 และ 5 ตำมล ำดับ  ไม่สำมำรถกรอก
ตัวเลขสลับกันได้ เช่น กรอกตัวเลข 1 ตำมด้วยกรอกเลข 3  กำรกรอกตัวเลขโดยไม่เรียงล ำดับจะท ำให้
ระบบประมวลผลขัดข้อง  

http://hrd.doae.go.th/


ข้อมูล ณ วันที่  4 สงิหาคม 2560 

10. กำรเลือกเหตุผลในกำรขอย้ำยนั้น จะต้องเลือกให้ตรงกับควำมจริง และหำกเลือกเหตุผลที่จะต้องแนบ
หลักฐำนอ้ำงอิงเพ่ิมเติม ก็ควรแนบเอกสำรมำด้วย เช่น ข้ำพเจ้ำมีโรคประจ ำตัวร้ำยแรงต้องมีผู้ดูแล  ให้
แนบใบรับรองแพทย์มำ เป็นต้น 

11. กำรพิมพ์เหตุผลอ่ืนนอกเหนือจำกเหตุผลที่ก ำหนดให้เลือกนั้น ให้พิมพ์ข้อควำมเพ่ิมเติมได้เพียงเล็กน้อย
เท่ำนั้น คือ ประมำณ 2 – 3 บรรทัด (ไม่เกิน 180 ตัวอักษร) เนื่องจำก กำรพิมพ์ข้อควำมมำกจนเกินไป
จะท ำให้ระบบประมวลผลขัดข้อง 

12. กำรกรอกข้อมูลต่ำง ๆ ในแบบค ำร้องขอย้ำยฯ ผู้ขอย้ำยจะต้องมีควำมรอบคอบ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
และถูกต้อง และตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย ก่อนมีกำรบันทึกข้อมูล และกำรส่งค ำร้องขอย้ำย เนื่องจำก
ระบบจะให้ผู้ขอย้ำยเปลี่ยนแปลงข้อมูลหรือรำยละเอียดค ำร้องขอย้ำยได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น 

13. หลังจำกนั้นระบบจะแสดงหน้ำจอมำที่ผลกำรยื่นค ำร้อง ผู้ขอย้ำยจะต้องกด "ส่งค ำร้องขอย้ำย" จำกลูกศร
ที่อยู่ด้ำนข้ำง  หลังจำกนั้นให้ดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีเครื่องพิมพ์ที่อยู่ด้ำนขวำ ระบบจะขึ้นค ำร้องขอย้ำยในรูปแบบ
ไฟล์ PDF ผู้ขอย้ำยจะต้องพิมพ์ค ำร้องนี้ออกมำ เสนอผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับ และให้ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
น ำส่งค ำร้องขอย้ำยนี้ ถึงกรมส่งเสริมกำรเกษตรภำยในก ำหนดเวลำ  

14. กำรตรวจสอบสถำนะค ำร้องของตนเองนั้น ผู้ขอย้ำยสำมำรถตรวจสอบจำกระบบได้จำก ค ำร้องขอย้ำย 
>> ผลกำรยื่นค ำร้อง ซึ่งจะปรำกฏเลยว่ำ สถำนะของท่ำนคืออะไร  ถ้ำสถำนะปรำกฎว่ำ “รอกรมรับ
เรื่อง” แสดงว่ำ ค ำร้องขอย้ำยที่น ำส่งจำกต้นสังกัด  ยังไม่ถึงกรมฯ  ถ้ำสถำนะปรำกฎว่ำ “กรมรับเรื่อง
แล้ว” แสดงว่ำ ค ำร้องขอย้ำยได้มำถึงกรมฯ ผ่ำนส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม และถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่แล้ว 

15. กำรตรวจสอบหนังสือน ำส่งค ำร้องขอย้ำยจำกหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้ขอย้ำยว่ำถึงกรมฯ หรือไม่ ผู้ขอย้ำย
สำมำรถค้นหำด้วยตนเองจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ http://saraban.doae.go.th และเข้ำเมนู
ด้ำนข้ำง >> ค้นหำและติดตำม และให้ใส่เลขที่หนังสือของหน่วยงำนต้นสังกัด หำกมีกำรลงรับเลขที่
หนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว แสดงว่ำส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมได้รับค ำร้องขอย้ำยจำ
กนหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้ขอย้ำยแล้ว 

16. ข้ำรำชกำรที่ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนครบถ้วนตำมขั้นตอนข้ำงต้นเท่ำนั้น ระบบจึงจะสำมำรถดึงข้อมูล 
ของผู้ขอย้ำยออกมำเป็นฐำนข้อมูลประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ได้  

17. ผู้ขอย้ำยสำมำรถตรวจสอบสถำนะ ผลกำรย้ำยได้ด้วยตนเองจำกระบบ โดยเข้ำที่ ค ำร้องขอย้ำย >>  
ผลกำรยื่นค ำร้อง >> ซึ่งจะปรำกฏผลหลังเห็นชอบของกรมฯ แล้วว่ำ “ได้รับกำรคัดเลือก” “ไม่ได้รับ 
กำรคัดเลือก” 

18. ในกรณีที่ผู้ขอย้ำยซึ่งเป็นข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำร และมีควำมประสงค์ขอย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งว่ำงที่ 
อยู่ต่ำงกลุ่มต ำแหน่งกัน ให้ผู้ขอย้ำยจัดท ำข้อมูลบุคคลและแบบแสดงผลงำนมำ จ ำนวน 6 ชุด ซึ่งข้อมูลนี้ 
จะน ำมำประกอบกำรพิจำรณำ อำจใช้วิธีกำรส่งผลงำนเดิมที่เคยผ่ำนกำรประเมินมำแล้ว หรือสรุป
สำระส ำคัญของผลงำนเดิมโดยแสดงให้เห็นถึงควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนที่มีอยู่ที่สำมำรถ
เชื่อมโยงกับลักษณะงำนของต ำแหน่งใหม่ที่จะแต่งตั้งได้  

19. ขอใหต้ิดรูปถ่ำย หน้ำตรง บริเวณมมุบนด้ำนขวำที่ค ำร้องขอย้ำยของตนเอง พร้อมทั้งให้ตรวจสอบวุฒิ
กำรศึกษำของตนเองที่ปรำกฏในค ำร้องขอย้ำยในหัวข้อ 8. ประวัติกำรศึกษำว่ำถูกต้องหรือไม่ หำกไม่
ถูกต้องขอให้เขียนเพิ่มเติมให้ครบถ้วนทั้งในส่วนของชื่อปริญญำ และสำขำวิชำเอก 


