
ขั้นตอนการขอยาย   ผูประสงคจะขอยายจะตองดํ าเนินการ ดังน้ี
1. เขียนคํ ารองขอยายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุญาตใหยาย
2. เมื่อผูบังคับบัญชาอนุญาตใหยายได หนวยงานตนสังกัด มีหนังสือถึงอธิบดีเพ่ือขอยาย
3.  กรณียายสับเปลี่ยน ใหขาราชการท้ัง 2 ราย ดํ าเนินการ ตามขอ 1 และ 2
ขั้นตอนการดํ าเนินงานของเจาหนาที ่ เจาหนาท่ีจะดํ าเนินการ ดังน้ี
1. เมื่อไดรับหนังสือขอยาย จะนํ าขอมูลการขอยายไปบันทึกไวในคอมพิวเตอร
2. ตรวจสอบวามีตํ าแหนงวางสามารถยายไดตามความประสงคหรือไม
3. กรณีท่ีมผูีขอยายหลายราย จะนํ าเสนอ อปส. เพื่อพิจารณา โดยจะดํ าเนินการยาย 4 รอบ
ใน 1 ป  ไดแก
รอบท่ี 1 วันท่ี 15 กุมภาพันธ
รอบท่ี 2 วันท่ี 15 พฤษภาคม
รอบท่ี 3 วันท่ี 15 สิงหาคม
รอบท่ี 4 วันท่ี  15 พฤศจิกายน
ท้ังน้ี เพื่อประโยชนแกขาราชการท่ีขอยาย โดยเจาหนาท่ีจะรวบรวมผูขอยายในแตละรอบ

เสนอกรมอนุมัติ เม่ือกรมอนุมัติแลวจึงดํ าเนินการออกคํ าส่ังยายตอไป
4. กรณีท่ีเปนระดับ 8 เม่ือกรมอนุมัติใหยายไดจะตองทํ าหนังสือถึงกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็น
ชอบจากกระทรวงฯ กอน

5. เมื่อกระทรวงเห็นชอบแลวจึงด ําเนินการออกคํ าส่ังยายตอไป
6. ทํ าหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
7. ปรับปรุงขอมูลขาราชการใหเปนปจจุบัน


