
 

สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

คู่มือปฏิบัติงำน

กำรด ำเนินงำน 
ช่ืองำน  กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

นักทรัพยำกรบุคคล 

ช ำนำญกำรพิเศษ 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำพิษณุโลก อตุรดติถ์ 

งำนสรรหำ บรรจุและแต่งต้ัง 

นำงเตอืนใจ  พรมมี 



ข 

 

 
 

 
 
 
 
 

   คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพษิณุโลก อุตรดิตถ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ฉบับร่าง 



 

๖ 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณโุลก อุตรดิตถ ์

 
 
 
 
 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

13200งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1T-NKZZbMF-gKyrG3hRGOvebxrCmVO9hI?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 
  ๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้  ความสามารถ ความเข้าใจในการด าเนินการย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบข่ายงาน 
  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน สังกัดส่วนราชการ
เดียวกัน ยกเว้น โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 
สังกัดส่วนราชการเดียวกัน  
  ๔.๒ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๔.๓ “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  ๔.๔ “ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.๕ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  ๔.๖ “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
  ๔.๗ “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไม่เกิน 
๑ ขนาด 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือใช้รับย้ายประจ าปี เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต่าง ๆ ทราบ 
  ๕.๒ น าเสนอจ านวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดสัดส่วนของจ านวน
ต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๕.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจ าปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๒) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัด และ
คะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) ประจ าปี....... 



 

๘ 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณโุลก อุตรดิตถ ์

   ๓) บัญชีรายละเอียดต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง  เนื่องจากเกษียณ    
อายุราชการ 
   ๔) แบบค าร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๕) รายละเอียดอ่ืนที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เช่น การจัดท าเอกสารประกอบ   
การพิจารณา จ านวนชุด ก าหนดระยะเวลาการส่งค าร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 
  ๕.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งค าร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ (สามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปด ารงต าแหน่งได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว) 
คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งส านั กงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามก าหนด  
  ๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องขอย้ายที่ส่งตามก าหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้ขอย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้ง
ผู้ขอย้ายทราบต่อไป 
  ๕.๖ น าค าร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด มาจ าแนก และด าเนินการ 
   ๑) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้ส านักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไป
ด ารงต าแหน่ง แล้วเสนอผู้มีอ านาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 
   ๒) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และค าร้องขอย้าย 
ที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ 
    (๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตาม         
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
    (๒) จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียน 
ตามความประสงค์ผู้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
   ๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูล และจัดท ารายละเอียด
ตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
ตามประกาศที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดในเบื้องต้น 
   ๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพ
ของผู้ประสงค์ย้ายและจัดล าดับตามองค์ประกอบฯ 
   ๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 
   ๖) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา     
เมื่อได้รับค าสั่งย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือส่ง
ตัว เพื่อไปรายงานตัว และปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง ต่อไป 
 
 
 
 



 

๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่าน 
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานท่ีผู้ประสงค์ 

ขอย้ายไป 
ด ารงต าแหน่ง 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
 

ส่งค าร้องขอย้ายไป สพท. อ่ืน 
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

 

สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของผูป้ระสงค์ขอย้าย 

ค าร้องขอย้าย  
จาก สพท. อ่ืน 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดท าข้อมูล
รายละเอียดของข้าราชการครูที่ขอย้าย

ทั้งภายในเขตพื้นท่ีและจากต่างเขต 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
 

สพท. รวบรวม คดัแยก 

ค าร้องขอย้าย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต  
ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาอนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้าย 



 

๑๐ 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณโุลก อุตรดิตถ ์

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 
๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๙, ๑๓๓  
  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การ
สับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๒๔๖ ลงวันที่ ๓๑ 
พฤษภาคม ๒๕๖๕ เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖           
เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ      
 
 

13218งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ye5NisN7Lo2C8juHUBhURhwI1YgtX6Ms?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๙.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน  งานแต่งตั้ง ถย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง ถย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตาม
แบบที่  ก..ค..ศ. ก าหนด โดยผ่านความเห็นจาก
คณะกรรมการ 

ระหว่างวันที่  1 -15  5-26 
กรกฎาคมของทุกปี 

-ค าร้องตามแบบฟอร์มที่  
ก.ค.ศ.ก าหนด 
- ตามหลักเกณฑ์และ    
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
- ตามปฏิทินท่ี สพฐ.          ก าหนด 

โรงเรียน  

๒ สพท.รวมค าร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพื้นที่ ท า
บัญชี แยกตามโรงเรียนที่ประสงค์  เพื่อขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

ภายในเดือน        
  สิงหาคมของทุกปี 

- ตามหลักเกณฑ์และ    
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

โรงเรียน  

๓ สพท.ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย โดย
พิจารณาตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่และค าร้อง
ขอย้าย 

ภายในเดือน              
กันยายนของทุกปี 

- ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

สพท.  

๔ สพท.น าผลการพิจารณาเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ภายในเดือน              
กันยายนของทกุป ี

- ตามหลักเกณฑ์และ   วิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

สพท.  

๕ ผอ.สพท.สั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

ภายในเดือน              ตุลาคม
ของทุกปี 

- ตามหลักเกณฑ์และ   วิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

สพท.  

   ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

 



 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อตุรดติถ์ 




