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คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน
แนวทางการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา



ลักษณะงาน 

การยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน             
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 ประจําป พ.ศ. 2563 ตองดําเนินการ      
ตามระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส และเปนธรรม 
ไดบุคคลท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง ทําใหการบริหารสถานศึกษามีประสิทธิภาพ เปนผลดี
และเกิดประโยชนสูงสุดแกราชการ 

กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206.4/ว 6 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2563 เรื่อง
หลักเกณฑและ วิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

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

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 3564
ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2563 เรื่อง การยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐาน ประจําป พ.ศ. 2563 (พรอมรายชื่อโรงเรียนพ้ืนท่ีเกาะและรายชื่อโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงในถ่ินทุรกันดาร 
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด โดยสํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว 53 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2563
เรือง การประกาศกาํหนดสาํนกังานในพืน้ทีพ่เิศษ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2563 (พรอมบัญชรีายชือ"

สํานักงานในพื้นที่พิเศษจังหวัดเพชรบูรณ) 

1. แจงหลักเกณฑ วิธีการ รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองคประกอบ
การประเมินศักยภาพ ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       
ใหสถานศึกษาในสังกัดทราบ  

2. แจงประชาสัมพันธการยายผูบริหารสถานศึกษา ซ่ึงมีรายละเอียดประกอบดังนี้
2.1 ประกาศตําแหนงวางและตําแหนงท่ีคาดวาจะวาง โดยกําหนดวันยื่นคํารองขอยาย

เปนเวลาไมนอยกวา 15 วัน 
 2.2 แบบคํารองขอยายผูบริหารสถานศึกษา  

    2.3 แบบสรุปความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา  
    2.4 รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองคประกอบการประเมิน

ศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป พ.ศ. 2563 

    2.5 แบบการจัดเรียงเอกสารประกอบการใหคะแนนตามองคประกอบการประเมิน
ศักยภาพ 

    2.6 คําชี้แจงการจัดสงเอกสารการขอยาย 

ชื่องาน งานแนวทางการยายผูบริหารสถานศึกษา

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



3. เม่ือครบกําหนดการยื่นคํารองขอยาย ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสงบัญชีรายชื่อ
ผูยื่นคํารองขอยายเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีมีผูประสงคขอยาย พรอมท้ังใหสงรายงาน     
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการพิจารณาการยายผูบริหารสถานศึกษา ดังนี้
4.1 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผูยื่นคํารองขอยายผูบริหารสถานศึกษา

          - มีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นคํารองขอยาย ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

    4.2 คณะกรรมการประเมินรายละเอียดตัวชี้วัดตามองคประกอบการประเมินศักยภาพ
ของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  

          - มีหนาท่ีพิจารณาเอกสารหลักฐานและใหคะแนนตามองคประกอบการประเมิน
ศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ยกเวนองคประกอบการบริหารจัดการสถานศึกษา และองคประกอบวิสัยทัศน 

    4.3 คณะกรรมการประเมินการบริหารจัดการสถานศึกษาและวิสัยทัศน ตามองคประกอบ
การประเมินศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  

- มีหนาท่ีพิจารณาเอกสารหลักฐานและใหคะแนนตามองคประกอบการประเมิน
ศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) เฉพาะองคประกอบการบริหารจัดการสถานศึกษา และองคประกอบวิสัยทัศน 

    4.4 คณะกรรมการประมวลผลการยายผูบริหารสถานศึกษา 
- มีหนาท่ีรวมคะแนนการประเมินตามองคประกอบการประเมินศักยภาพท้ัง 7 

องคประกอบ ของผูยื่นคํารองขอยาย ประมวลผลและตรวจทานผลการประเมินใหถูกตอง บริสุทธิ์ และโปรงใส 
ปองกันมิใหมีการรั่วไหลของขอมูลคะแนนผลการยายกอนคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ และรักษา
ความลับในการประมวลผลการประเมินอยางเครงครัด 

    4.5 คณะกรรมการกลั่นกรองการยายผูบริหารสถานศึกษา 
- มีหนาท่ีกลั่นกรองพิจารณาตรวจสอบความถูกตองของผลการประเมินตาม

องคประกอบการประเมินศักยภาพของผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กอนนําเสนอ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณา 

5. จัดทําขอมูลการยายผูบริหารสถานศึกษาเพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(อกศจ.) และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดออกคําสั่งยายผูบริหารสถานศึกษา
7. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงคําสั่งใหผูบริหารสถานศึกษาท่ีไดรับการพิจารณายายทราบ

โดยใหมอบหมายงานในหนาท่ีกอนไปปฏิบัติหนาท่ีทางตําแหนงใหมท่ีไดรับแตงตั้ง 
8. เม่ือไปปฏิบัติหนาท่ีทางตําแหนงใหมท่ีไดรับแตงตั้งแลว ใหผูบริหารสถานศึกษาท่ีไดรับ

การพิจารณายายรายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบดวย 

หมายเหตุ   รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองคประกอบการประเมินศักยภาพ 
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (การยายกรณีปกติ) ประจําป 
พ.ศ. 2563 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดตั้งแตวันท่ี 1 สิงหาคม 2563 ถึงวันท่ี 31 
กรกฎาคม 2564         



แผนภูมิข้ันตอนการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 

1. สพท. แจงหลักเกณฑ วิธีการ รายละเอียด
ตัวช้ีวัด และคะแนนการประเมินศกัยภาพ 
ตําแหนงผูบรหิารสถานศึกษา สังกัด สพฐ. 
ใหสถานศึกษาในสังกัดทราบ 

2. สพท. แจงประชาสัมพันธการยายผูบรหิาร
สถานศึกษา ซึ่งมีรายละเอียดประกอบตาง ๆ 
โดยกําหนดวันยื่นคํารองขอยายเปนเวลา      
ไมนอยกวา 15 วัน 

4. สพท. แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ
เพ่ือดําเนินการพิจารณาการยายผูบริหาร
สถานศึกษา 

5. สพท. จัดทําขอมลูการยายผูบรหิาร
สถานศึกษา เพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด        
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

6. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดออกคําสั่ง
ยายผูบริหารสถานศึกษา 

7. สพท. แจงคําสั่งใหผูบริหารสถานศึกษา
ท่ีไดรับการพิจารณายายทราบ โดยให
มอบหมายงานในหนาท่ีกอนไปปฏบัิติหนาท่ี
ทางตําแหนงใหมท่ีไดรับแตงตั้ง 
 

8. เมื่อไปปฏิบัติหนาท่ีทางตําแหนงใหม
ท่ีไดรับแตงตั้งแลว ใหผูบริหารสถานศึกษา     
ท่ีไดรับการพิจารณายาย  
รายงาน สพท. ทราบ 
 

3. เมื่อครบกําหนดการยื่นคํารองขอยาย
ให สพท. สงบัญชีรายช่ือผูยื่นคํารองขอยาย
เพ่ือขอความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษาท่ีมีผูประสงคขอยาย และให
สถานศึกษาดังกลาว สงแบบสรุปความเห็น
ของคณะกรรมการสถานศึกษา  
พรอมรายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา ให สพท. ทราบ

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน

 ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลา 1 ปการศึกษา



สำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

2025


