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คู่มือการปฏิบัติงาน

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน

กลุ�มบริหารงานบุคคล

คู�มือการปฏิบัติงาน
แนวทางการย�ายผู�บริหารสถานศึกษา



ลักษณะงาน 

การยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน             
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 ประจําป พ.ศ. 2563 ตองดําเนินการ      
ตามระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส และเปนธรรม 
ไดบุคคลท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง ทําใหการบริหารสถานศึกษามีประสิทธิภาพ เปนผลดี
และเกิดประโยชนสูงสุดแกราชการ 

กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206.4/ว 6 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2563 เรื่อง
หลักเกณฑและ วิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206.6/ว 22 ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2555 เรื่อง
การจัดลําดับอาวุโสในราชการ 

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 3564
ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2563 เรื่อง การยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐาน ประจําป พ.ศ. 2563 (พรอมรายชื่อโรงเรียนพ้ืนท่ีเกาะและรายชื่อโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงในถ่ินทุรกันดาร 
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด โดยสํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว 53 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2563
เรือง การประกาศกาํหนดสาํนกังานในพืน้ทีพ่เิศษ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2563 (พรอมบัญชรีายชือ"

สํานักงานในพื้นที่พิเศษจังหวัดเพชรบูรณ) 

1. แจงหลักเกณฑ วิธีการ รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองคประกอบ
การประเมินศักยภาพ ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       
ใหสถานศึกษาในสังกัดทราบ  

2. แจงประชาสัมพันธการยายผูบริหารสถานศึกษา ซ่ึงมีรายละเอียดประกอบดังนี้
2.1 ประกาศตําแหนงวางและตําแหนงท่ีคาดวาจะวาง โดยกําหนดวันยื่นคํารองขอยาย

เปนเวลาไมนอยกวา 15 วัน 
 2.2 แบบคํารองขอยายผูบริหารสถานศึกษา  

    2.3 แบบสรุปความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา  
    2.4 รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองคประกอบการประเมิน

ศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป พ.ศ. 2563 

    2.5 แบบการจัดเรียงเอกสารประกอบการใหคะแนนตามองคประกอบการประเมิน
ศักยภาพ 

    2.6 คําชี้แจงการจัดสงเอกสารการขอยาย 

ชื่องาน งานแนวทางการยายผูบริหารสถานศึกษา

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



3. เม่ือครบกําหนดการยื่นคํารองขอยาย ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสงบัญชีรายชื่อ
ผูยื่นคํารองขอยายเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีมีผูประสงคขอยาย พรอมท้ังใหสงรายงาน     
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการพิจารณาการยายผูบริหารสถานศึกษา ดังนี้
4.1 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผูยื่นคํารองขอยายผูบริหารสถานศึกษา

          - มีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองขอยาย ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

    4.2 คณะกรรมการประเมินรายละเอียดตัวชี้วัดตามองคประกอบการประเมินศักยภาพ
ของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  

          - มีหนาท่ีพิจารณาเอกสารหลักฐานและใหคะแนนตามองคประกอบการประเมิน
ศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ยกเวนองคประกอบการบริหารจัดการสถานศึกษา และองคประกอบวิสัยทัศน 

    4.3 คณะกรรมการประเมินการบริหารจัดการสถานศึกษาและวิสัยทัศน ตามองคประกอบ
การประเมินศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  

- มีหนาท่ีพิจารณาเอกสารหลักฐานและใหคะแนนตามองคประกอบการประเมิน
ศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) เฉพาะองคประกอบการบริหารจัดการสถานศึกษา และองคประกอบวิสัยทัศน 

    4.4 คณะกรรมการประมวลผลการยายผูบริหารสถานศึกษา 
- มีหนาท่ีรวมคะแนนการประเมินตามองคประกอบการประเมินศักยภาพท้ัง 7 

องคประกอบ ของผูยื่นคํารองขอยาย ประมวลผลและตรวจทานผลการประเมินใหถูกตอง บริสุทธิ์ และโปรงใส 
ปองกันมิใหมีการรั่วไหลของขอมูลคะแนนผลการยายกอนคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ และรักษา
ความลับในการประมวลผลการประเมินอยางเครงครัด 

    4.5 คณะกรรมการกลั่นกรองการยายผูบริหารสถานศึกษา 
- มีหนาท่ีกลั่นกรองพิจารณาตรวจสอบความถูกตองของผลการประเมินตาม

องคประกอบการประเมินศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กอนนําเสนอ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณา 

5. จัดทําขอมูลการยายผูบริหารสถานศึกษาเพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(อกศจ.) และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดออกคําสั่งยายผูบริหารสถานศึกษา
7. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงคําสั่งใหผูบริหารสถานศึกษาท่ีไดรับการพิจารณายายทราบ

โดยใหมอบหมายงานในหนาท่ีกอนไปปฏิบัติหนาท่ีทางตําแหนงใหมท่ีไดรับแตงตั้ง 
8. เม่ือไปปฏิบัติหนาท่ีทางตําแหนงใหมท่ีไดรับแตงตั้งแลว ใหผูบริหารสถานศึกษาท่ีไดรับ

การพิจารณายายรายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบดวย 

หมายเหตุ   รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองคประกอบการประเมินศักยภาพ 
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป 
พ.ศ. 2563 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดตั้งแตวันท่ี 1 สิงหาคม 2563 ถึงวันท่ี 31 
กรกฎาคม 2564         



แผนภูมิข้ันตอนการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 

1. สพท. แจงหลักเกณฑ วิธีการ รายละเอียด
ตัวช้ีวัด และคะแนนการประเมินศกัยภาพ 
ตําแหนงผูบรหิารสถานศึกษา สังกัด สพฐ. 
ใหสถานศึกษาในสังกัดทราบ 

2. สพท. แจงประชาสัมพันธการยายผูบรหิาร
สถานศึกษา ซึ่งมีรายละเอียดประกอบตาง ๆ 
โดยกําหนดวันยื่นคํารองขอยายเปนเวลา      
ไมนอยกวา 15 วัน 

4. สพท. แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ
เพ่ือดําเนินการพิจารณาการยายผูบริหาร
สถานศึกษา 

5. สพท. จัดทําขอมลูการยายผูบรหิาร
สถานศึกษา เพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด        
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

6. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดออกคําสั่ง
ยายผูบริหารสถานศึกษา 

7. สพท. แจงคําสั่งใหผูบริหารสถานศึกษา
ท่ีไดรับการพิจารณายายทราบ โดยให
มอบหมายงานในหนาท่ีกอนไปปฏบัิติหนาท่ี
ทางตําแหนงใหมท่ีไดรับแตงตั้ง 
 

8. เมื่อไปปฏิบัติหนาท่ีทางตําแหนงใหม
ท่ีไดรับแตงตั้งแลว ใหผูบริหารสถานศึกษา     
ท่ีไดรับการพิจารณายาย  
รายงาน สพท. ทราบ 
 

3. เมื่อครบกําหนดการยื่นคํารองขอยาย
ให สพท. สงบัญชีรายช่ือผูยื่นคํารองขอยาย
เพ่ือขอความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษาท่ีมีผูประสงคขอยาย และให
สถานศึกษาดังกลาว สงแบบสรุปความเห็น
ของคณะกรรมการสถานศึกษา  
พรอมรายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา ให สพท. ทราบ

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน

 ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลา 1 ปการศึกษา



สํานักงานคระกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

2025


