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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม มีวัตถุประสงค์
เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ข้าพเจ้า นายอรรถพล  คณะพล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ        
ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน โดยแสดงถึงขั้นตอน วิธีการ และกฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา 
 
         นายอรรถพล  คณะพล 

       นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
การแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ 2 
การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 5 
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 8 
ประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี  
ในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

10 

การดำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา กรณีที่ 2 ประเภทที่ 1 กลุ่ม 1 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาทั่วไป 
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ภาคผนวก  
ตัวอย่างคำสั่ง การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 15 
ตัวอย่างคำสั่ง แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 16 
ตัวอย่างประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนา
การศึกษา เป็นระยะเวลา 1 ปี ในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ตัวอย่างคำสั่ง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา กรณีท่ี 2 ประเภทที่ 1 กลุ่ม 1 การย้ายผู้บรหิาร
สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาทั่วไป 
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ชื่อ นายอรรถพล  คณะพล  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
กลุ่มบริหารงานบุคคล  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

 (1) การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์ 
   (2) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก ์
   (3) การบรรจุและแต่งตั้ง การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สายบริหารการศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก ์
   (4) การแต่งตั ้งและจัดทำทะเบียนคุมผู ้ร ักษาราชการแทนผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา/ผู้รักษาการในตำแหน่ง, ผู้รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (5) การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี 
   (6) การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 
   (7) จัดทำแผนงาน โครงการ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคำรับรองปฏิบัติราชการและกล
ยุทธ์ตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการ
เป็นระบบราชการ 4.0 ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity Transparency Assessment : ITA) ในด้านงาน 
สรรหาบรรจุและแต่งตั้ง 
   (8) บันทึก/แก้ไขข้อมูลในระบบ HRMS ในส่วนของงานสรรหา 
   (9) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวสุพิชญา  สูงเทิง กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
   (10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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เร่ือง การแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ 
************************* 

1. ชื่องาน 
งานแต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การย้ายศึกษานิเทศก์บุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค. (1) ในสํานักงานเขต พื ้นที่

การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาให้ดํารงตําแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดย ดํารง
ตําแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่น หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขต พื้นที่
การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง ซึ่งต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคําร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) ตามระยะเวลาที่ หลักเกณฑ์
กําหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจสอบ 
รวบรวมและจัดทําข้อมูล และดําเนินการดังนี้ 

1) รวบรวมคําร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่าง สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย  
3) แยกคําร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติและให้ส่งคําร้องขอย้ายไป สพท. ปลายทาง กรณี

การขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดทําข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่ส่งคําร้องขอย้ายมาจาก สพท. 
6) ตรวจสอบตําแหน่งว่าง 
5.3 สพท. มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูฯ ตําแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 

พิจารณาการย้าย ก่อนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
5.5 ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
 5.6 แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้อง  
5.7 ส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5.8 กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดดําเนินการดังนี้ 
1) แจ้งคําสั่งให้ผู้ขอย้ายและผู้เกี่ยวข้อง  
2) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 

ที่รับย้าย 
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กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในตําแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  
พิเศษ นั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

คําสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 59 

8.2 หนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. การย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทุกรายก่อน ส่งคําร้อง
ขอย้ายไปปลายทาง 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา อาจขอมติ    
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไว้เป็นหลักการในการส่งคําร้องขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา หาก ผู้ขอย้ายมี
คุณสมบัติครบถ้วน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนการ งานแต่งตั ้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค. (1) 
ศึกษานิเทศก์ 
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เร่ือง การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 
************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั ้ง (ย้าย) ผู ้บริหารสถานศึกษา ที ่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ                 

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา โดยการย้ายไปดํารงตําแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน ตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้ คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาด้วย และ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ์ตําแหน่งว่าง และแจ้งการส่งคําร้องขอย้าย  
5.2 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคําร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
5.3 สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวมคํา

ร้องของผู้ขอย้ายไปต่างสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อส่ง คําร้องไปยัง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 

5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวมคํา
ร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษา
และจากต่างเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป ขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่รับย้าย 

5.6 เจ้าหน้าที่จัดทําบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และคําร้องขอย้ายประกอบกัน 

5.7 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นํา ผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติย้าย 

5.8 ผู้อํานวยการ สพท. ออกคําสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

คําสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53, 59, 133 

8.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

8.3 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 006.4/ว9  ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 หนังสือ ด่วนที่สุด สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว 3511 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2567 เรื่อง การย้าย

ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปี พ.ศ. 2567  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. การยื่นคําร้องขอย้ายให้ระบุขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา อย่างใดอย่างหนึ่ง
เท่านั้น 
2. คณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายและ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาควรพิจารณาการย้าย ทั้งภายในและต่าง
เขตพ้ืนที่การศึกษาในคราวเดียวกัน 
3. กรณีการย้ายสับเปลี่ยนให้ประสานการออกคําสั่งของทั้งสองเขตให้วัน เดือน ปี ที่ออก คําสั่ง ตรงกัน 
4. กรณียื่นคําร้องขอย้ายมากกว่า 1 เขต หากเขตพ้ืนที่ใดพิจารณารับย้ายตามคําขอก่อนให้ ยึดถือคําสั่งนั้น 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนการ งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 
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เร่ือง งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ หน่วยงาน 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การรักษาการในตําแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ ในตําแหน่ง 
กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถ ปฏิบัติราชการได้ 
ซึ่งมิใช่ตําแหน่งที่กําหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจําเป็นแล้วนำเสนอขอ แต่งตั้งผู้รักษาการใน
ตําแหน่ง 
5.2 ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง  
5.3 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่ แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 68 

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
8.3 คำสั ่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่ 16/2560 ลงวันที ่ 21 มีนาคม 2560 เรื ่อง การ

บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

การแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษา
ราชการ แทนตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
นั้น คือ ตําแหน่ง ใดที่มิได้บัญญัติ ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดํารงตําแหน่งดังกล่าว 
เช่น ตําแหน่ง รองผู้อํานวยการโรงเรียนว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตําแหน่งรองผู้อํานวยการ
โรงเรียนที่ว่าง 

 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนการงาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
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เร่ือง ประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี  
ในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

************************* 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานแต่งประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ใน
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของ
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการ แล้วแต่กรณี 
3. ขอบเขตของงาน 

ผู้ที ่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ต้องได้รับการประเมินสัมฤทธิผลการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่การได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี โดยให้มีการประเมิน 2 ครั้ง 
ทุก 6 เดือน ตามองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนา
การศึกษา ที่กำหนดไว้ ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ04009/ว3724 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2566 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนา
การศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 
ปี ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
5.3 ให้คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ตาม
ปฏิทินที่กำหนด 
5.4 สรุปผลการประเมินสัมฤทธิผลฯ และแจ้งให้ผู้ประเมินทราบ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. กำหนดปฏิทินการประเมิน

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงานฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานฯ  และออก

ประเมินตามปฏิทินที่กำหนด 

สรุปผลการประเมินสัมฤทธิผลฯ และ

แจ้งให้ผู้ประเมินทราบ 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว12 ลงวันที่ 3 เมษายน 2568 
8.2 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ04009/ว3724 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2566 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
- 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนการงาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

ชื่องานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ฯ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                        เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของ
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการ แล้วแต่กรณี 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 

 สพท. กำหนด
ปฏิทินการ
ประเมิน
สัมฤทธิผลการ
ปฏิบัติงาน 

  สพท.  

2 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
การประเมิน
สัมฤทธิผลการ
ปฏิบัติงาน และ
ออกประเมินตาม
ปฏิทิน 

  สพท./
โรงเรียน 

 

3 

สรุปผลการ
ประเมิน
สัมฤทธิผลฯ และ
แจ้งให้ผู้ประเมิน
ทราบ 

  สพท./
โรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. กำหนด

ปฏิทินการ

ประเมิน

แต่งตั้งคณะกรรมการการประเมิน

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงานฯ  และ

ออกประเมินตามปฏิทินที่กำหนด 

สรุปผลการ

ประเมิน

สัมฤทธิผลฯ 
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เร่ือง การดำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา กรณีที่ 2 ประเภทที่ 1 กลุ่ม 1 การย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาทั่วไป 

************************* 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานการดำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา กรณีท่ี 2 ประเภทที่ 1 กลุ่ม 1 การย้ายผู้บรหิารสถานศึกษา 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาทั่วไป 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา กรณีที่ 2 ประเภทที่ 1 กลุ่ม 1 การย้าย
ผู ้บริหารสถานศึกษา เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาทั ่วไป ที ่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ                 
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา โดยการย้ายไปดํารงตําแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน ตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้ คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาด้วย และ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประกาศรายชื ่อถานศึกษาในสังกัด ที ่ต ้องมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นพิเศษ และ
รายละเอียดตัวชี้วัด 

5.2 ประชาสัมพันธ์ตําแหน่งว่าง และแจ้งการส่งแบบแสดงความสมัครใจในการขอย้าย  
5.3 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคําร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
5.4 สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ยื่นแบบแสดงความสมัคร

ใจในการขอย้าย 
5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวม

แบบแสดงความสมัครใจในการขอย้ายของผู้ขอย้ายไปต่างสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อส่ง คําร้องไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปลายทาง 

5.6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวม
แบบแสดงความสมัครใจในการขอย้ายผู้ขอย้ายทั้งภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาและจากต่างเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความ
ประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่รับย้าย 

5.7 เจ้าหน้าที่จัดทําบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และแบบแสดงความสมัครใจในการขอย้ายประกอบกัน 

5.8 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นํา ผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติย้าย 

5.9 ผู้อํานวยการ สพท. ออกคําสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อถานศึกษาในสังกัด ที่ต้องมีการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาเป็นพิเศษและ ประชาสมัพันธ์ตําแหน่งว่าง 

ผู้ขอย้าย ยื่นแบบแสดงความสมัครใจในการขอย้ายตามลำดับ

โดยความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 

สพท. รวบรวมแบบแสดงความสมคัรใจในการขอย้าย/และจัดทำข้อมูล ส่งแบบแสดง
ความสมคัรใจในการขอย้าย 

 

สพท. รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรอง 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติย้าย 

ผอ.สพท. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 

ลงนามคำสั่ง สั่งย้ายและแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องส่งคำสั่งให้ สพฐ. และ
สำนักงาน ก.ค.ศ. 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว9  ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/357  ลงวันที่ 25 มีนาคม 2568 เรื่อง หารือการย้าย

กรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามหลักเกณฑ์ปละวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
8.3 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ลงวันที่ 24 เมษายน 2568 เรื่อง 

แก้ไขเพ่ิมเติมคุณสมบัติของผู้บริหารสถานศึกษาที่จะได้รับการพิจารณาตามประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่ต้องมี
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นพิเศษ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามะยมศึกษานครพนม 

8.4 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ลงวันที่ 25 เมษายน 2568 เรื่อง 
รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา กรณีท่ี 2 การย้ายกรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ประเภทที่ 1 การย้ายเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาท่ัวไป สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ตัวอย่างคำสั่ง การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 
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ตัวอย่างคำสั่ง แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
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ตัวอย่างประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 

เป็นระยะเวลา 1 ปี ในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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ตวัอย่างคำสั่ง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา กรณีที่ 2 ประเภทที่ 1 กลุ่ม 1 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาทั่วไป 
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