
 

 



 
 
1. ชื่องาน  

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากร
บุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป  

2.2 เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจในการดำเนินการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหาร
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

3. ขอบข่ายงาน  
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ภายในเขตพ้ืนที่

การศึกษา หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา โดยการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ การศึกษาด้วย และเมื ่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป  

 

4. คำจำกัดความ 
4.1 “การย้าย” หมายความว่า การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 

สังกัดส่วนราชการเดียวกัน  
4.2 “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการ

สถานศึกษา  
4.3 “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายความว่า สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
4.4 “สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายความว่า สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.5 “ส่วนราชการอ่ืน” หมายความว่า สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หรือ กรมส่งเสริมการ

เรียนรู้  
4.6 “สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  
4.7 “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายความว่า สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่า     

ไม่เกิน 1 ขนาด  
 4.8 “การย้ายประจำปี” หมายความว่า การยื่นคำร้องขอย้ายในระหว่างวันที่ 1 - 15 กรกฎาคม     
โดยต้องมีการพิจารณาย้ายให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 30 กนัยายน ของปีเดียวกัน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ตำแหน่ง

ผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อใช้รับย้ายประจำปี เพื่อประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต่าง ๆ ทราบ  
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5.2 นำเสนอจำนวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณากำหนดสัดส่วนของจำนวน

ตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
5.3 แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจำปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
     2) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนน 

ในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย  ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา    
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี พ.ศ. ............  

     3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง ขนาดสถานศึกษาสำหรับการย้าย
ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปี พ.ศ. ............ 

     4) บัญชีรายละเอียดตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง เนื่องจากเกษียณอายุราชการ  
     5) แบบคำร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
     6) รายละเอียดอื่นที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เช่น การจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา 

จำนวนชุด กำหนดระยะเวลาการส่งคำร้องขอย้ายฯ เป็นต้น  
5.4 ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งคำร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ (สามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปดำรงตำแหน่งได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว) 
คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามกำหนด  

5.5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมคำร้องขอย้ายที่ส่งตามกำหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของ      
ผู้ขอย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้ง
ให้ผู้ขอย้ายทราบต่อไป  

5.6 นำคำร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด มาจำแนก และดำเนินการดังนี้ 
     1) คำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ

ส่งคำร้องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่กำหนด และให้ส ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ผู ้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไปดำรง
ตำแหน่ง แล้วเสนอผู้มีอำนาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป  

     2) คำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคำร้องขอย้ายที่ส่ง    
มาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ดำเนินการจัดทำข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดทำบัญชีแยกเป็น
รายโรงเรียน ตามความประสงค์ผู ้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที ่ผู ้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพื ่อขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา  

     3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบข้อมูล และจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด
การประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา      
ตามประกาศที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนดในเบื้องต้น  

     4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพของ   
ผู้ประสงค์ย้ายและจัดลำดับตามองค์ประกอบฯ  

     5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา  
     6) ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
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5.7 กรณีผู ้บริหารสถานศึกษาในสังกัด ได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพื้นที ่การศึกษา            

เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดได้รับคำสั่งย้ายแล้ว ให้แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้ง
ทราบ ส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือส่งตัวที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด เพื่อไปรายงานตัว 
และปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง ต่อไป 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     

 
 
 
 
 
 
 

(ทำหนังสือนำส่งภายใน 1 ชม./
นำส่งคำรอ้งภายในวนัที่ 31 ก.ค.) 

(ปฏิทินประชุมประจำเดือน 
 อ.ก.ค.ศ.เขต วนัที ่24 ก.ค.) 

(ภายใน 2 ชั่วโมง) 

(ยื่นคำรอ้งขอย้ายถึงเขต  
ระหว่างวนัที ่1 - 15 ก.ค.) 

(ต่างเขตส่งคำรอ้งขอย้ายให้ สพป.ชพ.2 
ภายในวนัที ่31 ก.ค.) 

(ภายใน 1 วนั) 

(ประชุมกลัน่กรองย้ายภายใน 1 วนั) 

(ปฏิทินประชุมประจำเดือน อ.ก.ค.ศ.เขต วนัที่ 24 ของเดือน/ 
อ.ก.ค.ศ.เขตต้องพจิารณาย้ายรอบแรกให้เสร็จและเรยีกบรรจุ
ภายในวนัที ่30 ก.ย.) 

(ออกคำส่ังย้ายและแต่งตั้งฯ 
วันที ่1 ต.ค.) 

(ทำหนังสือแจ้งพร้อมสง่คำสั่งฯ ให้ สถานศกึษา/ สพท./
กลุ่มงานทีเ่กีย่วขอ้ง รับทราบ ภายใน 1 วนั/ ส่งตัวผู้ได้รับ
การแต่งตั้งไปปฏิบัติงาน ภายใน 15 วนั หลงัจาก 
รับทราบคำส่ังฯ) 
) 

(ส่งสำเนาคำส่ังฯ ให้ ก.ค.ศ. และ สพฐ. ทราบ 
ภายใน 7 วัน นับแต่วนัออกคำส่ังฯ) 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบคำร้องขอย้ายฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด
7.2 บัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้ขอย้าย (ความเห็นกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

8. ระเบียบ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (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  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 1  ลงวันที่ 5 มกราคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เก ี ่ยวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้  าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ

  8.4  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.4/ว  9  ลงวันที่  3  พฤษภาคม  2567  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

  8.5  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนที่สุด  ที่ ศธ  04009/ว  3511  ลงวันที่
7 มิถุนายน  2567  เรื่อง  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ประจำปี พ.ศ.  2567



 
 

ภาคผนวก 
 

 
1. แบบคำร้องขอย้ายฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด   
2. บัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้ขอย้าย (ความเห็นกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  

  



 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
  



 

 


