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ค าน า 
 
  การจัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ.    
เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี้เนื่องจากการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีการเปลี่ยนแปลงใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมสืบเนื่อง
จากมีค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติค าสั่งที่  ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราชการ 
๒๕๕๙ เรื่องการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และค าสั่งที่ ๑๑/๒๕๕๙ 
ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙ เรื่องการบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค          
ซึ่งก าหนดให้มีคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และให้ยุบเลิก  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งให้
โอนอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปเป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ต่อมาได้มีค าสั่งหัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ ค าสั่งที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวง ศึกษาธิการ ปรับปรุงองค์ประกอบ และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ในภูมิภาค และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และปัจจุบันได้มี
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ มีผลให้
อ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ไปเป็นของ คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา) คือ “อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา” และ“อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา” และยังก าหนดให้ ก.ค.ศ.ด าเนินการ
เพ่ือให้มี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามจ านวน 
องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้น
จากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ประกอบการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับกฎหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีการ
ปรับเปลี่ยนแก้ไขเป็นจ านวนมาก ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมีการปรับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่  ดังนั้นเพ่ือให้การ
บริหารงานบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีความชัดเจน 
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงาน
บุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  ข้าพเจ้า นายไชยัณต์ โพลังกา ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กลุ่ม
บริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือ การปฏิบัติงาน งานสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ เขต
พ้ืนที่การศึกษาขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการท างานและเพ่ือให้ผู้อ่ืนที่มีความสนใจได้ใช้เป็นแนวทางในการศึกษา
หาความรู้และแนวทางในการปฏิบัติงานราชการที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล และเกิดประโยชน
สูงสุดแก่ทางราชการ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ใช้ปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานต่อไป 
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สารบัญ 
 
  เรื่อง             หน้า 
ค าน า               
สารบัญ               
บทน า การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
ส่วนที่ ๑ การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
  ภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
  ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม         
  ๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ       
  ๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม         
  ๕. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
  ๖. ขั้นตอนการด าเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด)   
ส่วนที่ 2 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง                                
  ๑. งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
   ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี    
  2. งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
   ของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี    
  3. งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู    
  4. งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก์   
  5. งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัด 
   กระทรวงศึกษาธิการ         
  6. งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม      
  7. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  
   และพนักงานราชการ         
  



 

 

ส่วนที่ 3  การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา    
  ๑. หลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา         
  ๒. อ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา    
  ๓. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา         
  ๔. ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา    
 ส่วนย่อยที่ 3 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่ ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล    
  ๑. แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   
  ๒. ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ ส าหรับประเมิน ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ 
   เพ่ือเลื่อนเป็น วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์  
   ว ๑๗/๒๕๕๒          
  ๓. ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ เพ่ือให้มี 
   วิทยฐานะครูช านาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒    
  ๔. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมินเพ่ือเลื่อน 
   เป็นวิทยฐานะครู ช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ  
   ว ๒๑/๒๕๖๐          
  ๕. ขออนุมัติผลการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ ด้านที่ ๓ และการแต่งตั้งข้าราชการครู 
   และบุคลากร ทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ตามหลักเกณฑ์  
   ว ๑๗/๒๕๕๒          
  ๖. ขออนุมัติส่งค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
   กรณีพิเศษ           
  ๗. ขอความเห็นชอบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เพ่ือแต่งตั้ง 
   เป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
   ต าแหน่งครูผู้ช่วย          
  ๘. การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
   ให้ด ารงต าแหน่งครู         
  ๙. การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   สายงานการสอน          
  ๑๐. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาต 
   ประกอบวิชาชีพ)  ครั้งที่        
  ๑๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากร 
   ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่    

 
 
 



 

 

บทน า 
การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ตาม 
ที่กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๓๗ การ
บริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยค านึงถึงระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จ านวนสถานศึกษา จ านวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอ่ืนด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยค าแนะน าของสภาการศึกษา มีอ านาจประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งเป็น  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๑ 
ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ กลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน โดยมีการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเกี่ยวข้อ งกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุนการมี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออก
จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิ เคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรง
เงินเดือน และค่าจ้างประจ า ปฏิบัติการบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 
การออกบัตรประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ และมีกลุ่มพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาที่มีอ านาจ
หน้าที่เกี่ยวกับ ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการ
ปฏิบัติงาน ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน วิชาชีพ และ
จรรยาบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทาง การศึกษา 
ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งมีกลุ่มกฎหมาย
และคดีที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย ด าเนินการ
สืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย ด าเนินการ
เกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 
ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา 
และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ ด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ เป็นต้น 
  นอกจากนี้ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๒๔ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการใน ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษาใน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ (๑)รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. 



 

 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย (๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง 
และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ในอ านาจ และหน้าที่ของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (๓) พิจารณา
เสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาใน หน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (๔) จัดท าแผน และ
ส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน หน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา (๕) 
จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา (๖) จัดท ามาตรฐาน
คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงานการ
บริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป (๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติ
ไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย ทั้งในกฎหมายดังกล่าว มาตรา ๒๗ ให้
ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอ านาจ 
และหน้าที่ ๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด ๒) พิจารณาเสนอ
ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๓) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ๔) จัดท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ตามขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมาย/
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง และการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาดังกล่าว เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
กฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงาน
อยู่เสมอ โดยมีการจัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีส่วนประกอบส าคัญ
ดังต่อไปนี้  



 

 

  ส่วนที่  ๑ กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 
   ๑.๑ งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ   
   ๑.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   ๑.๓ งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
  ส่วนที่  ๒ การบริหารงานบุคคลสถานศึกษา ประกอบด้วย การด าเนินงานการบริหารงานบุคคล 
    ในสถานศึกษา 
  ส่วนที่  ๓ กฎหมาย คดีความ วินัย และอุทธรณ์ 
  ส่วนที่  ๔ การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ทั้งนี้ในแต่ละส่วนจะมีหัวข้อส าคัญ เช่น ชื่องาน วัตถุประสงค์ ขอบข่ายงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ผังงาน แบบฟอร์ม และเอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง โดยจะมีแหล่งศึกษา ค้นคว้า แนวทางการ
ปฏิบัติงานในรูปแบบเอกสารตัวอย่างและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ QR Code เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ศึกษาและน าไปใช้เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจ มีความถูกต้อง เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
  



 

 

ส่วนที ่๑ 
การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๓๗ การบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยค านึงถึง
ระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวนสถานศึกษา จ านวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอ่ืน
ด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยค าแนะน าของสภา
การศึกษา มีอ านาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการบริหาร และการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ในกรณีที่
สถานศึกษาใดจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา การก าหนดให้
สถานศึกษาแห่งนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่การศึกษาใด  ให้ยึดระดับการศึกษาของสถานศึกษานั้นเป็นส าคัญ ทั้งนี้ 
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนดโดยค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ในกรณีที่เขตพ้ืนที่การศึกษาไม่อาจบริหาร และจัดการได้ตามวรรคหนึ่ง กระทรวงอาจจัดให้มี
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังต่อไปนี้ เพ่ือเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพ้ืนที่การศึกษาก็ได้ 
   (๑) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส าหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
อารมณ ์สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ 
   (๒) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย 
   (๓) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส าหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ 
   (๔) การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาที่ให้บริการในหลายเขตพื้นที่การศึกษา 
   มาตรา ๓๘ ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มีอ านาจหน้าที่ในการก ากับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน 
ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐาน การศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุน
การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ที่จัดการศึกษาในรูปแบบ ที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการ
ด าเนินการตามวรรคหนึ่งในส่วนที่เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน และองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นว่าจะอยู่       
ในอ านาจหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาใด ให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรี ประกาศก าหนดโดยค าแนะน าของ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 



 

 

 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา ตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอื่น และมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
   (๑) อ านาจหน้าที่ในการบริหาร และการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษา
ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   (๒) อ านาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
   (๓) รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 
 ๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๑ ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   (๑) จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้อง
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
   (๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานใน     
เขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับ
ตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
   (๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   (๔) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน
การจัด และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
   (๘) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่
จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๙) ด าเนินการ และประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   (๑๐) ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน
ด้านการศึกษา 
   (๑๑) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (๑๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 



 

 

   โดยให้ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
    ๑) กลุ่มอ านวยการ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     (ข) ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ 
     (ค) ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที ่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
     (ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
     (จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
     (ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
     (ช) ด าเนินการเลือกตั้ง และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ  
     (ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการ และสวัสดิภาพ  
     (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
     (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒) กลุ่มนโยบาย และแผน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
     (ก) จัดท านโยบาย และแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐาน
การศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  
     (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ  
     (ค) ตรวจสอบติดตามประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และผลการ
ปฏิบัติตามนโยบาย และแผน  
     (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
     (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร มีอ านาจ
หน้าที่ ดังต่อไปนี้  
     (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
     (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และ
การจัดการศึกษา 
     (ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา  
     (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์  และเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสาร  
     (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
     (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 



 

 

    ๔) กลุ่มบริหารงานการเงิน และสินทรัพย ์มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
     (ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  
     (ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  
     (ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  
     (ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์  
     (จ) ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  
งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์  
     (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
    ๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
     (ก) วางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
     (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
     (ค) วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน 
และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     (จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ  
     (ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
     (ช) ปฏิบัติการบริการ และอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 
การออกบัตรประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
     (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๖) กลุ่มพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
     (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
     (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
     (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
     (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู  และ
บุคลากรทาง การศึกษา  
     (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
หรือต่างประเทศ  
     (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
     (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 



 

 

    ๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้   
     (ก) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักสูตร การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
     (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอน และกระบวนการเรียนรู้ 
ของผู้เรียน  
     (ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด และ 
การประเมินผลการศึกษา 
     (ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
     (จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
     (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  
     (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
   ๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
     (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา  
     (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
     (ค) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืน 
     (ง) ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับ นโยบาย และมาตรฐานการศึกษา  
     (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถ
พิเศษ  
     (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ      
ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก 
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น  
     (ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
     (ซ) ประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน
แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
     (ฌ) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์  
     (ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
     (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
     (ฏ) ประสาน และส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน  



 

 

     (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
    ๙) หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอ านาจ
หน้าที่ ดังต่อไปนี้  
     (ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการ
ดูแล ทรัพย์สิน  
     (ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด  
     (ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
     (ง) ด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด  
     (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๑๐) กลุ่มกฎหมาย และคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
     (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  
     (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
     (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย  
     (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์  
     (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข ์และการพิจารณาร้องทุกข์  
     (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
     (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
     (ซ) ด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
     (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน
กฎหมาย และงานคดีของรัฐ  
 ๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
   มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
และ ทีแ่ละท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และมี
อ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
   (๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  
   (๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ในอ านาจ และ
หน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 

 

   (๔) จัดท าแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน หน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๕) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
   (๖) จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน 
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป 
   (๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้  กฎหมายอ่ืน หรือตามที่ ก.ค.ศ. 
มอบหมาย 
 ๕. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ มีขอบข่าย
ภารกิจ ดังนี้ 
   (ก) วางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
   (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
   (ค) วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออก
จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน
เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ  
   (ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
   (ช) ปฏิบัติการบริการ และอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก
บัตรประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
 ๖. ขั้นตอนการด าเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด)  
  ๖.๑ งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง และงานวิทยฐานะ 
  ๖.๒ งานสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
  ๖.๓ งานบ าเหน็จความชอบ และงานทะเบียนประวัติ 
  



 

 

 
 
 

 
 

ส่วนที่ 2 
งานสรรหา  

และบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการ 
   สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือพัฒนการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของ
ผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานสึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ค าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching 
Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ (Performance Agreement) กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือจะน าไปสู่การ
ประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตาม
กรอบภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ตามที่ก าหนด     
โดยก าหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ผลการด าเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลาก 1 ปี ( รอบหนึ่ง 6 เดือนแรก และรอบท่ีสอง 6 เดือนหลัง) 
5. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่
มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ  วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล           
การด าเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบ กับเป้าหมายที่กาหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  ๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา          มี
กระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       
ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
 



 

 

6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน   
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ป ี
  6.๒ จัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 
๑ ป ี
  6.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  6.๔ ประเมินจากการท างานตามสภาพจริง 
  6.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
  6.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา
กระบวนการท างานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
  6.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  6.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 

จา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาทราบ 



 

 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  8.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  8.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 
  9.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  9.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
   9.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ ว 12 ลงวันที่ 3 เมษายน 2568   
  9.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567  
  9.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2567 
  9.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565 
    9.9 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 3724        
ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการ 
   สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือพัฒนการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง             รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตาม
ลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และ
กระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานสึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการ
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ค าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา 
(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท าข้อตกลง
การปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือจะ
น าไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาจะ
ปฏิบัติตามกรอบภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ตามที่ก าหนด 
โดยก าหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ผลการด าเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลาก 1 ปี ( รอบหนึ่ง 6 เดือนแรก และรอบที่สอง 6 เดือนหลัง) 
5. ค าจ ากัดความ 
  5.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่
มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การดาเนินงานที่เป็นรูปธรรม
วัดผลการปฏิบัติงานเทียบ กับเป้าหมายที่กาหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  5.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ
องค์กร ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  



 

 

  5.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา       
มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน
สถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้าน
การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน       
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี 
  6.๒ จัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาใน
ระยะเวลา ๑ ปี 
  6.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  6.๔ ประเมินจากการท างานตามสภาพจริง 
  6.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
  6.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา
กระบวนการท างานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
  6.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  6.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง และคณะกรรมการประเมิน 

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทราบ 



 

 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  8.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  8.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา   (Key 
performance Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 
  9.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  9.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
   9.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ ว 12 ลงวันที่ 3 เมษายน 2568   
  9.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567  
  9.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2567 
  9.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565 
    9.9 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 3724        
ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑. ชื่องาน  งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งคร ู  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นการด าเนินการให้สถานศึกษามีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
ที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ในอันที่จะน ามาซึ่งคุณภาพผู้เรียน 
รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นส าคัญ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในสถานศึกษา 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาแห่งใหม่ 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลาก 1 ปี ( ครั้งที่หนึ่ง ระหว่างวันที่ 1 มกราคม -30 มิถุนายน และครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 
กรกฎาคม – 31 ธันวาคม) 
 
5. ค าจ ากัดความ 
  การย้าย หมายความว่า การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู               
ให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืนในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง หรือการย้าย
สับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังครู  และสาขา
วิชาเอกที่ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
เว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 
   ๑) ต าแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจ าเป็น       
ของสถานศึกษา และมาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๒) สภาพอัตราก าลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ของสถานศึกษา
ทุกโรงในสังกัด 
   ๓) รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด (ของแต่ละปี)  
   ๔) ปฏิทินการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู            
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด (ของแต่ละปี)  
   ๕) รายละเอียดอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา จ านวนชุด 
เงื่อนไขต่าง ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
  6.๒ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่ก าหนด   
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  6.๓ สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็น       
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจ าเป็น        
ของสถานศึกษา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่ก าหนด 
  6.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูล โดยด าเนินการ ดังนี้ 
   ๑) รับค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายที่สถานศึกษาน าส่ง 



 

 

   ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๓) คัดแยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต แลขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) กรณีขอย้ายไปเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา         เพ่ือ
อนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง และส่งค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในวันที่ก าหนด 
   ๕) รับค าร้องขอย้ายจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๖) จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
   ๗) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษามีความต้องการจ าเป็น 
  6.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าค าร้องขอย้ายทุกรายที่ระบุชื่อสถานศึกษา ขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาที่ผู้ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ด าเนินการตามระยะเวลาอันสมควร และน าความเห็นจาก
คณะกรรมการการศึกษามาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.๗ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
  6.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้าย และแต่งตั้ง 
  6.๙ แจ้งสถานศึกษา สพท. และที่เก่ียวข้อง 
  6.๑๐ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
  6.๑๑ กรณีต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ด าเนินการ ดังนี้ 
   ๑) แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
   ๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด    
เพ่ือรับหนังสือส่งตัวไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
   ๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงาน    เขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
 
  



 

 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ที่ผู้ประสงค์ขอย้ายไป 

ด ารงต าแหน่ง 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าร้องขอย้ายไป สพท. อื่น 
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

 

สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 
ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

ค าร้องขอย้าย  
จาก สพท. อื่น 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดท าข้อมูล
รายละเอียดของข้าราชการครูที่ขอย้าย

ทั้งภายในเขตพื้นที่และจากต่างเขต 
 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

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

อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา
พจิารณาอนุมตัใิหส้ง่ค ารอ้ง 

ขอยา้ย 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณา 

สพท. รวบรวม คดัแยก 

ค ารอ้งขอยา้ย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต  

ใหข้ออนุมตั ิอ.ก.ค.ศ. 
 



 

 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้  
  ๗.๑ ค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๗.๒ แบบเฉพาะของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 
  9.๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.2 รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด (ของแต่ละปี)  
  9.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่องเกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  9.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  9.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่องการสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
  9.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2568 
   9.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ 750 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2568 
  9.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 6 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2567 
  9.9 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว7905 ลง
วันที่ 13 ธันวาคม 2567 
 9.10 พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ.
๒๕๖๕ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. กรณีท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ ให้น ามาระบุไว้
ในค าสั่งด้วย 
 ๒. กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 
 ๓. วันที่ค าสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกค าสั่ง  



 

๒๔ 

10. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งย้าย 
  ๙.๑ ค าชี้แจงประกอบหน้าค าสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าค าสั่งให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
   ๒) หมายเลข  ให้ระบุล าดับที่/ปีที่ออกค าสั่ง 
   ๓) หมายเลข  ให้ระบุชื่อค าสั่ง 
   ๔) หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 
ให้ย้ายของผู้ประสงค์จะย้าย 
   ๖) หมายเลข  ให้ระบุจ านวนผู้ได้รับการย้าย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง 
   ๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งได้ลงนามในค าสั่ง 
   ๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ ค าชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง  
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งในแต่ละช่องให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุล าดับที่ของผู้ได้รับการย้าย 
   ๒) หมายเลข   “ชื่อ - ชื่อสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ - ชื่อสกุล          เลข
ประจ าตัวประชาชน ของผู้ได้รับการย้าย  
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีส าเร็จ 
   ๔) หมายเลข   “ต าแหน่ง และสังกัดเดิม” ให้ระบุต าแหน่ง/สถานศึกษา วิทยฐานะ เมื่อ
วันที่ (วันที่เริ่มปฏิบัติงานในสังกัดเดิมในต าแหน่งครู) ต าแหน่งเลขที่ ต าแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ 
และอัตราเงินเดือน) อัตราก าลังของสถานศึกษา (ตามเกณฑ์ และมีจริง (จ.๑๘))  
   ๕) หมายเลข   “ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง” ให้ระบุต าแหน่ง วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ 
และอัตราเงินเดือน)  
   ๖) หมายเลข   “ต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายหรือสับเปลี่ยน” ให้ระบุ
ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขท่ี ต าแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน)  
   ๗)  หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับย้าย และแต่งตั้ง  
   ๘)  หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีเงื่อนไขบางประการเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี) 
เช่น ให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับต าแหน่งที่ใช้รับย้าย ให้โอนอัตราเงินเดือนไปตั้งจ่ายทางต าแหน่งใหม่ ย้ายตาม
ค าร้องขอของตนเอง เป็นต้น 
  



 

๒๕ 

ตัวอย่างค าสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

 
 

ค าสั่ง............................................................. 
ที่............./.................. 

เรื่อง ย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
 

 
  *   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข
เพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค       
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด 
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๙/ว ๓๒ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘     
ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕  โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. 
ในการประชุม ครั้งที่…./…….. เมื่อวันที่….....................… ให้ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งคร ู  จ านวน...........ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
    สั่ง ณ วันที่..............................................  พ.ศ. ....... 
   
   
        (ลงชื่อ) .................................................... 
        (.....................................................)  
      ต าแหน่ง................................... ........... 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
๑. ชื่องาน งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก์  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การย้ายศึกษานิเทศก์บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา ๓๘ ค. (๑) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้าย
โดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้อง
ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย แล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ.   เขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือกรณีที ่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้
มีอ านาจตามมาตารา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
ตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา 1 ปี (รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ – 31 กรกฎาคม รอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 
สิงหาคม – 31 มกราคม ปีถัดไป) 
5. ค าจ ากัดความ 
  -  
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์
ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  6.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดท าข้อมูล และด าเนินการ ดังนี้ 
   ๑) รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัด และจากต่างส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
   ๓) แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติ และให้ส่งค าร้องขอย้ายไป สพท. 
ปลายทาง กรณีการขอย้ายไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕) จัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจาก สพท.  
   ๖) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 
  6.๓ สพท. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูฯ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
พิจารณาการย้าย ก่อนน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
  6.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้าย และแต่งตั้ง 
  6.๖ แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
  6.๗ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.  
  6.๘ กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดด าเนินการ ดังนี้ 
   ๑) แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอย้าย และผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 



 

๒๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่รับย้าย 
   กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในต าแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษนั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัต ิ
7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

  

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอย้าย 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 

พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา
อนุมัติรับย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้ายและแต่งตั่ง 

ส่งค าสั่งแจ้งให้ โรงเรียน สพท. ตน้สังกัด แล้วแต่กรณี  
และรายงาน สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ.  



 

๒๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ค าสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 
  9.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ , มาตรา ๕๙  
  9.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  9.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่องการแก้ไข
หลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  9.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  9.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1025 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2556 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2565 เรื่อง การพิจารณา 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษาเดิม เพ่ือเป็นคุณสมบัติในการยื่นค าร้องขอย้ายกรณีปกติ 
ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
  9.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/584 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2566 เรื่อง การย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกรายก่อนส่งค าสั่ง    
ขอย้ายไปปลายทาง 
 ๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้เป็นหลักการ ในการส่ง     
ค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
 
  



 

๓๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
๑. ชื่องาน งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ 
   ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การโอนข้าราชการครู และบาคลากรทางการศึกษาจากต่างสังกัด ได้แก่ สถาบันการพลศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นต้น ต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผู้ขอโอนสมัครใจ ต้นสังกัดยินยอมในการให้โอนแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓     
สั่งรับโอน และต้นสังกัดสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิม ให้มีผลในวันเดียวกัน 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
5. ค าจ ากัดความ 
  การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งคร ูรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ ของส่วนราชการหนึ่ง ไปด ารงต าแหน่งเดิมสังกัด   
ส่วนราชการอ่ืน ในกระทรวงศึกษาธิการ 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.๑ ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา ซึ่งมีอ านาจให้โอนไปยังหน่วยงานที่จะให้โอน
หรือรับโอน  
  6.๒ ส่วนราชการที่จะรับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน และอัตราว่างที่มีเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด 
  6.๓ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับโอน 
  6.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานหน่วยงานที่ให้โอนหรือรับโอน เพ่ือก าหนดวันให้โอน
หรือรับโอน  
  6.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้โอนหรือรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
เดิม วิทยาฐานะ และอัตราเงินเดือนเท่าเดิม  
  6.๖ จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6.๗ ส่งส าเนาค าสั่งให้โอนหรือรับโอน ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน 
ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
  



 

๓๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นแบบค าร้องขอโอน 

ผ่านผู้บังคับบญัชาไปยัง หน่วยงานท่ีจะให้โอน/รับโอน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิและอัตราว่างในการรับโอน 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา 

พิจารณารับโอน 

สพท. ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีให้โอน/รับโอน ก าหนดวัน 

ในการออกค าสั่งให้โอน/รับโอน     

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้โอน/รับโอน 

จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 

๓๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 
  9.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ , มาตรา ๕๗ 
  9.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที ่๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. วันที่ให้มีผลรับโอน และวันที่ให้มีผลพ้นจากต าแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมต้องเป็น
วันเดียวกัน แต่วันลงนามในค าสั่งอาจไม่ตรงกัน 
 ๒. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่โอนมาจากหน่วยงานการศึกษาต่างสังกัด (ไม่ใช่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) จะต้องน าเข้าพิจารณาใน อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
 ๓. กรณีที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้ออก กฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ.    
ก่อน และให้น ามต ิก.ค.ศ. ไประบุในค าสั่งด้วย 
  



 

๓๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

 
 
 

ส่วนที่ ๔ 
 

การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
ส่วนที่ ๔ 

การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 
หลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
  ตามท่ีมีพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐  พ.ศ. 
๒๕๖๕ มาตรา ๙ วรรคสอง ก าหนดให้ จ านวน องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา คุณสมบัติ และ
ลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ    
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๑. องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  หลักเกณฑ์ และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบวิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ
ต้องห้ามวาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๕ ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๓๓ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ก าหนดให้มี
คณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน สิบเอ็ดคน ต่อ หนึ่งคณะ ประกอบด้วย 
  ๑.๑ ประธานอนุกรรมการ 
  ๑.๒ อนุกรรมการผู้แทนจ านวนสามคน ได้แก่ ผู้แทน กศจ. จ านวนหนึ่งคน นายอ าเภอหรือผู้แทน
จ านวนหนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จ านวนหนึ่งคน ส าหรับกรุงเทพมหานคร อนุกรรมการผู้แทนจ านวนสามคน 
ได้แก่ ผู้แทน กศจ.จ านวนหนึ่งคน ผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทนจ านวนหนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จ านวนหนึ่งคน 
  ๑.๓ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสามคน ซึ่งเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ ด้านการบริหารงานบุคคลจ านวนหนึ่งคน ด้านกฎหมายจ านวนหนึ่งคน และด้านการศึกษา หรือ
ด้านอื่นท่ีเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลจ านวนหนึ่งคน 
  ๑.๔ อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวนสามคน ได้แก่ ครูจ านวนหนึ่งคน 
ผู้บริหารสถานศึกษาจ านวนหนึ่งคน และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนจ านวนหนึ่งคน 
  ๑.๕ อนุกรรมการ และเลขานุการจ านวนหนึ่งคน คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผู้นั้นด ารงต าแหน่ง 
  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
จ านวนไม่เกินสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
  ห้ามมิให้ผู้ใดด ารงต าแหน่งใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่าหนึ่งแห่ง 
  



 

๓๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 ๒. คุณสมบัต ิและลักษณะต้องห้าม 
  ๒.๑ ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการ ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
   ๑) มีสัญชาติไทย 
   ๒) มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี 
   ๓) อายุไม่ต่ ากว่าสามสิบห้าปีบริบูรณ์ และไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
   ๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ไม่เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือ
ผู้มีต าแหน่งบริหารในพรรคการเมืองไม่เป็นเจ้าหน้าที่ท่ีปรึกษาหรือผู้มีต าแหน่งในพรรคการเมือง 
   ๕) เป็นผู้ที่ได้รับการยอมรับจากหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ ในเรื่องความซื่อสัตย์ ความยุติธรรม และไม่เคยมีประวัติเสื่อมเสีย      
ทางจริยธรรม จรรยาบรรณ การประกอบอาชีพ และไม่เคยกระท าผิดจนได้รับโทษทางวินัยหรือกระท าผิดวินัย
แต่ได้รับการงดโทษหรือไม่ได้รับโทษเพราะเหตุพ้นระยะเวลาการสั่งลงโทษตามท่ีกฎหมายก าหนด 
   ๖) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีก าหนด 
ในกฎ ก.ค.ศ. 
   ๗) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถูกสั่งพักราชการ 
ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือ
ตามกฎหมายอ่ืน หรือถูกสั่งพักหรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในกฎหมาย
องค์กรวิชาชีพนั้น ๆ หรือถูกสั่งให้หยุดปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งศาลอาญา หรือศาลอาญาทุจริต หรือ         
กระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแม้ว่าจะได้รับการงดโทษหรือไม่ได้รับโทษเพราะเหตุพ้นระยะเวลา             
การสั่งลงโทษตามท่ีกฎหมายก าหนด 
   ๘) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   ๙) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   ๑๐) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
  ๒.๒ ประธานอนุกรรมการ นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๒.๑ แล้ว
ต้องมีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   ๑) เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการ และด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร   
ไม่ต่ ากว่าระดับต้น หรือประเภทอ านวยการระดับสูง หรือสายงานบริหารการศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า
เชี่ยวชาญ 
   ๒) เป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารระดับสูงของรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน 
   ๓) เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือเอกชน         
ไม่ต่ ากว่าต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และเป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารไม่ต่ ากว่าคณบดี 
  ๒.๓ อนุกรรมการผู้แทน กศจ. นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้วต้องเป็น
กรรมการ กศจ. ในจังหวัดที่เป็นท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
  ๒.๔ อนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว
ปัจจุบันต้องด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ กรณีเป็นผู้แทนนายอ าเภอ ต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการ
พิเศษ และต้องปฏิบัติหน้าที่ในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
  ๒.๕ อนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน ส าหรับกรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา              
ที่มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว 



 

๓๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ปัจจุบันต้องด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการเขต กรณีเป็นผู้แทนผู้อ านวยการเขต ต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า  
ระดับช านาญการพิเศษ และต้องปฏิบัติหน้าที่ในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
  ๒.๖ อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมี
คุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการ
พิเศษ 
   ๒) เคยด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า
เชี่ยวชาญ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒.๗ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมี
คุณสมบัติอื่น ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทบริหารไม่ต่ ากว่าระดับต้น  หรือประเภท
อ านวยการไม่ต่ ากว่าระดับต้น หรือประเภทวิชาการไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการพิเศษ หรือเคยมีวิทยฐานะ    ไม่
ต่ ากว่าช านาญการพิเศษ หรือเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือเอกชน
ไม่ต่ ากว่าต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือเป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน 
   ๒) อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารงานบุคคล และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาหรือ
ด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคล ต้องมีประสบการณ์ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการศึกษา
หรือด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลในหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงาน
การศึกษา หรือรัฐวิสาหกิจ หรือองค์การมหาชน เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 
   ๓) อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย ต้องเป็นผู้ ได้รับปริญญาทางกฎหมาย           
และมีประสบการณ์ด้านกฎหมายในหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานการศึกษาหรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การมหาชน เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี  
  ทั้งนี้ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ปัจจุบันต้องไม่เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๘ อนุกรรมการครู นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมีคุณสมบัติ อ่ืน 
ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด ารงต าแหน่งครู สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
   ๒) มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าครู
เชี่ยวชาญ 
  ๒.๙ อนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว 
ต้องมีคุณสมบัติอ่ืน ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
   ๒) ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี  และมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า
ช านาญการพิเศษ 
  ๒.๑๐ อนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว 
ต้องมีคุณสมบัติอ่ืน ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) หรือ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
   ๒) มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าช านาญการพิเศษ หรือต าแหน่งประเภทวิชาการไม่ต่ ากว่าระดับ
ช านาญการพิเศษ หรือต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 



 

๓๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 ๓. การได้มาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
  หลักเกณฑ์ และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบวิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ
ต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๕ ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๓๓ ลงวันที่ ๒๓ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕ หมวด ๓ วิธีการได้มา และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/๙๐๒ ลงวันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เรื่องการและที่แก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน 
องค์ประกอบ วิธีการได้มาคุณสมบัติ และลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และ
การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๕ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  ๓.๑ วิธีการได้มาของประธานอนุกรรมการ 
   ๑) ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีความรู้
ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละไม่เกินสองคน พร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๑ และแบบที่ ๒) 
แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือกการด าเนินการตาม 
    (๑) ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และ
เหมาะสม ทั้งนี้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 
    (๒) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และ
ไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีความรู้ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละไม่เกินสองคน แล้วส่งรายชื่อ
พร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๑ และแบบที่ ๒) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.  
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกการด าเนินการตาม (๒) ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี ้ต้องไม่ขัดหรือ
แย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 
    (๓) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ 
(๑) และ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นประธานอนุกรรมการ 
  ๓.๒ วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้แทน กศจ.  
   ๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาท่ีมีท้องที่รับผิดชอบหนึ่งจังหวัด ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดให้มีการประชุม กศจ. เพ่ือเลือก
กรรมการ ใน กศจ. ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม เสนอเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. ใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่อยู่ในจังหวัดนั้น เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคนแล้วส่งรายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.     
เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. 
   ๒) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีท้องที่รับผิดชอบครอบคลุมมากกว่า
หนึ่งจังหวัด ให้ด าเนินการดังนี้ 
    (๑) ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดให้มีการประชุม กศจ. เพ่ือเลือกกรรมการ       
ใน กศจ. ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามจ านวนหนึ่งคน เสนอเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. ใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานั้น แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๓) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และ
วิธีการนี้ ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือก 
    (๒) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ 
(๑) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. 
  ๓.๓ วิธีการได้มาของอนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน  



 

๓๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาที่มีท้องที่รับผิดชอบหนึ่งจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณามอบหมายนายอ าเภอในท้องที่
รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามจ านวนหนึ่งคน แล้วส่ง
รายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน 
   ๒) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาซึ่งมีท้องที่รับผิดชอบครอบคลุมมากกว่า
หนึ่งจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณามอบหมาย
นายอ าเภอในท้องที่รับผิดชอบซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม่มี
ลักษณะต้องห้าม จ านวนหนึ่งคน แล้วส่งรายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็น
อนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน 
   ส าหรับการได้มาของอนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร ให้ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
มอบหมายผู้อ านวยการเขตในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม่มี
ลักษณะต้องห้าม เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน แล้วส่งรายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. 
แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน 
  



 

๓๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  ๓.๔ วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.  
   ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอชื่อบุคคล (ตามแบบที่ ๔ ) ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม 
และมีความรู้ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน พร้อมประวัติ (ตามแบบท่ี ๕) เพ่ือเสนอให้ 
ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.  
   การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม            
ได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี ้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 
  ๓.๕ วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
   ๑) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ  และไม่มีลักษณะต้องห้าม 
และมีความรู้ความสามารถเหมาะสม ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านการศึกษาหรือด้านอ่ืนที่
เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านละสองคน แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๖ และแบบที่ ๗) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ ไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) ให้ กศจ. เสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ  และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีความรู้
ความสามารถเหมาะสม ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านการศึกษา หรือด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์
ต่อการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านละสองคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 
แล้วให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๖ และแบบที่ ๗) แนบท้าย
หลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ ผู้ได้รับการเสนอชื่อ       
ต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ ๓๒ และต้องไม่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิใน กศจ. นั้น 
   ๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่า   
ห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ ๑) และ ๒) ให้เหลือด้านละสองคน  
ต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ
เฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือก 
    กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ กศจ. เสนอรายชื่อไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนด
ใน ๑) และ ๒) หรือรายชื่อที่เสนอตาม ๑) และ ๒) เป็นบุคคลเดียวกัน หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้าม ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอชื่อให้ครบด้านละสองคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาการด าเนินการ ๑) ๒) และ ๓) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อาจก าหนด
รายละเอียดอื่นเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 
   ๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตาม ๓) ให้
เหลือด้านละหนึ่งคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ๓.๖ วิธีการได้มาของอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑) วิธีการได้มาของอนุกรรมการครู ให้ด าเนินการดังนี้ 
    (๑) ให้ครูหรือผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น เสนอชื่อผู้
ด ารงต าแหน่งครู ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอชื่อต้องมีผู้บังคับบัญชาหรือครู
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นจ านวนไม่น้อยกว่ายี่สิบคนรับรองแล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ 
(แบบที ่๘ แบบที ่๙ และแบบที ่๑๐ ) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    (๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน        
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ  (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ         
ตามความเหมาะสมแล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 

๔๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    (๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อย
กว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ละสองคน แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณา
คัดเลือก 
    (๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ 
(๓) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการครู 
   ๒) วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังนี้ 
    (๑) ให้ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น เสนอชื่อผู้บริหาร
สถานศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอชื่อต้องมีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น จ านวนไม่น้อยกว่าห้าคนรับรองแล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ 
๘ แบบที ่๙ และแบบที ่๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    (๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน        
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ         
ตามความเหมาะสม แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    (๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้ งคณะกรรมการจ านวน           
ไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่
การศึกษาละสองคน แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ
พิจารณาคัดเลือก 
    (๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ 
(๓) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ กคศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๓) วิธีการได้มาของอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
    (๑) ให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นเสนอซื่อ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา ๓๘ ค (๑) หรือ (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามโดยผู้ได้รับการเสนอชื่อต้องมี
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนรับรอง  แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๘ แบบที่ ๙ และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    (๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน        
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอขื่อตามข้อ  (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ          
ตามความเหมาะสม แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    (๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่า
ห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละสองคน 
แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือก 
    (๔) ให้ อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ 
(๓) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ.แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
    ทั้งนี้จ านวนผู้รับรองผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการครู  อนุกรรมการผู้บริหาร
สถานศึกษา และอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไม่มีผลต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ 



 

๔๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และ
เหมาะสม ทั้งนี ้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 
 
 ๔. ก าหนดวัน เวลา ด าเนินการได้มาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔.๑ ให้ ก.ค.ศ.ก าหนดวัน เวลา ด าเนินการ และรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการได้มาซึ่ง        
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๒ ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามก าหนดการ และรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการตามที่     
ก.ค.ศ. ก าหนด โดยให้ก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม ซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้รวมทั้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการตามที่  ก.ค.ศ.ก าหนด และให้ตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานหรือ
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการได้ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม 
  ๔.๓ ให้ก.ค.ศ.ตั้งอ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจประกอบด้วยผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นประธานอนุกรรมการ ผู้แทนส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และผู้แทนส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นอนุกรรมการ รองเลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้เชี่ยวชาญส านักงาน 
ก.ค.ศ. ที่เลขาธิการ ก.ค.ศ. มอบหมาย เป็นอนุกรรมการ และเลขานุการ และให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. แต่งตั้ง
ข้าราชการในส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ช่วยเลขานุการไม่เกินสองคนท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับ
เลือกตามข้อ ๓.๑ ข้อ ๓.๒ ข้อ ๓.๕ และข้อ ๓.๖ เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ.แต่งตั้งเป็นประธานอนุกรรมการ และ
อนุกรรมการ ตามล าดับ 
   กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น ก.ค.ศ. อาจตั้ง อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ มากกว่าหนึ่งคณะได้  



 

๔๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

อ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
 ๑. อ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจ และหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
    (๑) พิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการก าหนดจ านวน และอัตราต าแหน่ง และเกลี่ยอัตราก าลัง       
ให้สอดคล้องกับนโยบาย การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
    (๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร       ทาง
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    (๓) ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    (๔) พิจารณาเกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  
    (๕) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ในหน่วยงานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    (๖) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    (๗) จัดท า และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    (๘) จัดท ารายงานประจ าปีที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ.  
    (๙) พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องการบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไม่อยู่
ในอ านาจ และหน้าที่ของผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา  
    (๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอ่ืนหรือตามที่  ก.ค.ศ.
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 ๒. หน้าที่ของประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
  ๒.๑ ก่อนการประชุม 
   ๑) ประธานเป็นผู้มีอ านาจนัดการประชุม โดยประสานการนัดประชุม และจัดระเบียบ  
วาระการประชุมร่วมกับเลขานุการอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
   ๓) ศึกษาระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบเป็นการล่วงหน้า 
  ๒.๒ ระหว่างการประชุม 
   ๑) เปิดการประชุมเมื่อถึงเวลาที่ก าหนด และมีอนุกรรมการมาครบองค์ประชุม 
   ๒) รักษาความสงบเรียบร้อยในที่ประชุม และมีอ านาจค าสั่งใด ๆ ได้ในที่ประชุม 
   ๓) ด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม ควบคุมการประชุมให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
   ๔) ต้องวางแผนเกี่ยวกับการใช้เวลาการประชุมให้เหมาะสม 
   ๕) ก ากับให้เลขานุการอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและ
แนวปฏิบัติข้อพิจารณา และประเด็นที่เสนอให้พิจารณา 
   ๖) กระตุ้นให้อนุกรรมการอภิปรายแสดงความคิดเห็นโดยยึดการอภิปรายที่ดี สร้างสรรค ์
   ๗) วางตัวเป็นกลาง มีความยุติธรรมไม่ผูกขาดการอภิปราย 
   ๘) ควบคุมการประชุมให้อยู่ในประเด็นตามวาระการประชุม รักษาระเบียบของการประชุม 
และมีอ านาจสั่งพักการประชุม  
   ๙) ประธานควรสรุปประเด็นการประชุมเป็นระยะ ควบคุมการลงมติโดยให้อนุกรรมการ   
ใช้ดุลยพินิจตัดสินใจ เมื่อลงมติในเรื่องใดให้ประธานสรุปมติอย่างชัดเจนเพื่อการจดบันทึกการประชุม 
   ๑๐) ปิดการประชุมโดยกล่าวสรุปสิ่งที่ได้จากการประชุมทั้งหมด การแสดงถึงความร่วมมือ
ของอนุกรรมการ 
  ๒.๓ หลังการประชุม 
   ๑) ตรวจสอบรายงานการประชุมให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม 
   ๒) ตรวจสอบการประชุมได้ครอบคลุมเนื้อหา ประเด็นครบถ้วนหรือไม่ 
   ๓) รักษาความลับของทางราชการ 
   ๔) ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
 
 ๓. หน้าที่ของเลขานุการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๓.๑ ก่อนการประชุม 
   ๑) จัดท าแผนการประชุมทั้งปีงบประมาณ 
   ๒) เตรียมวาระการประชุม จัดล าดับความส าคัญของวาระการประชุม  
   ๓) ก าหนดวันเวลา การประชุม และการจัดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับประธาน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) แจ้งก าหนดการประชุม และระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุม
ให้ประธาน และอนุกรรมการเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน  
   ๕) เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ  



 

๔๔ 
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   ๖) ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องกับระเบียบวาระ        
การประชุมนั้น ๆ  
   ๗) เตรียมศึกษาข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเสนอข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๘) ประสาน และน าเสนอประเด็นส าคัญ ๆ โดยสรุปเพ่ือให้ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับทราบข้อมูลข้อเท็จจริงที่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่น าเข้าพิจารณาในครั้งนั้น 
  ๓.๒ ระหว่างการประชุม 
   ๑) แจ้งระเบียบวาระการประชุม น าเสนอข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดอ่ืน ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ในการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการตามที่ประธานมอบหมาย 
   ๒) อภิปราย แสดงความคิดเห็นในฐานะอนุกรรมการบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง เป็นจริง 
เป็นธรรม และยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
   ๓) กรณีมีการอภิปรายยืดเยื้อหรือไม่มีข้อยุติ ให้เสนอประธานพักการพิจารณาหรือถอนเรื่อง
จากการประชุมครั้งนั้น 
   ๔) อ านวยความสะดวกในด้านเอกสาร ข้อมูล ระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติต่าง ๆ แก่
อนุกรรมการ 
   ๕) ช่วยประธานในการด าเนินการประชุมให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
   ๖) บันทึกการประชุม 
   ๗) กรณีที่มีการประชุมลับ ให้จัดท ารายงานการประชุมเป็นบันทึกลับแยกออกจากรายงาน
การประชุมเรื่องปกติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๔ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๓.๓ หลังการประชุม 
   ๑) จัดท ารายงานการประชุม น าเสนอคณะอนุกรรมการทุกคนทราบ ถ้าอนุกรรมการ        
มีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้าอนุกรรมการฝ่ายข้างน้อย
เสนอความเห็นแย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย และพิจารณารับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
   ๒) น ามติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไปปฏิบัติให้เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว 
ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. หน้าที่ของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔.๑ ก่อนการประชุม 
   ๑) ศึกษาระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือเตรียมข้อมูลข้อเท็จจริง 
และข้อคิดเห็นเสนอต่อที่ประชุม 
   ๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีประชุม 
  ๔.๒ ระหว่างการประชุม 
   ๑) เข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด หากไม่สามารถเข้าประชุมได้ ให้แจ้งงาน
เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบล่วงหน้าก่อนการประชุม 
   ๒) อภิปรายแสดงความคิดเห็น โดยค านึงถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติ
โดยยึดความถูกต้อง เป็นธรรม 
   ๓) อภิปรายสนับสนุนความคิดเห็นของอนุกรรมการที่ยึดประโยชน์ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และทางราชการ 



 

๔๕ 
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   ๔) วางตนเป็นกลาง มีความสุขุมรอบคอบ ควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ ไม่ประพฤติตน  
เพ่ือรักษาผลประโยชน์ให้แก่บุคคลหนึ่งบุคคลใดหรือเพ่ือตนเอง 
   ๕) ยอมรับความคิดเห็นของอนุกรรมการที่อยู่บนพ้ืนฐานของความถูกต้องเป็นจริงและเป็นธรรม 
   ๖) รักษามารยาทในการประชุม 
   ๗) ลงมติในประเด็นต่าง ๆ อย่างมีวิจารญาณ ด้วยความรับผิดชอบ ยึดถือข้อมูลหลักเกณฑ์
ต่าง ๆ ด้วยความยุติธรรม และยอมรับมติของที่ประชุม 
   ๘) ต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
   ๙) การพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งซึ่งมีอนุกรรมการผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสีย หรือมีสภาพ
ร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาไม่เป็นกลาง อนุกรรมการผู้นั้นจะต้องออกจากห้องประชุม 
  ๔.๓ หลังการประชุม 
   ๑) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม  
   ๒) รวบรวมข้อมูลประเด็นปัญหาเพื่อเสนอแนะในการประชุมครั้งต่อไป  
 
 ๕. การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๕.๑ องค์ประชุม 
   ๑) ต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะนับ 
เป็นองค์ประชุม 
   ๒) การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า  
กึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุมในการประชุม ถ้าประธานอนุกรรมการไม่อยู่      
ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนใดคนหนึ่ง ท าหน้าที่
เป็นประธานในที่ประชุมแทนหากในการประชุมครั้งนั้น อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไม่เข้าประชุม ให้ที่ประชุม
เลือกอนุกรรมการคนใดคนหนึ่งซึ่งมิใช่อนุกรรมการที่ท าหน้าที่อนุกรรมการ และเลขานุการท าหน้าที่         เป็น
ประธานในที่ประชุม ในการประชุมถ้ามีการพิจารณาเรื่องเกี่ยวกับตัวอนุกรรมการผู้ใดโดยเฉพาะหรือเมื่อมีกรณี
เข้าข่ายที่กฎหมายก าหนดว่าอนุกรรมการผู้นั้นมีส่วนได้เสีย อนุกรรมการผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าประชุม       การ
วินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการลงคะแนน         ถ้า
คะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาดการด าเนินการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มิได้ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์  และวิธีการนี้                 
ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   ๓) กรณีที่อนุกรรมการผู้ถูกคัดค้านต้องออกจากที่ประชุม ให้ถือว่า อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ตั้งในส่วนราชการ ประกอบด้วยอนุกรรมการทุกคนที่ไม่ถูกคัดค้าน 
  ๕.๒ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   จากการก าหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ โดยเป็นการประชุมที่ก าหนดให้ต้องมีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์    
โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน และสามารถประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็น    
ระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  ๕.๓ การเลื่อนวาระการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
   การเลื่อนวาระการประชุมของคณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในกรณีที่มี  
การบรรจุระเบียบวาระประชุม ตามที่เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ก าหนดในที่ประชุม แต่มีเหตุ
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ความจ าเป็นเร่งด่วน มีการปรับ และจัดล าดับเรื่องเร่งด่วนที่ต้องมีการเสนอพิจารณา ให้อยู่ในดุลยพินิจ      
ของประธานในที่ประชุมที่จะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา    
  ๕.๔ การถอนวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
   การถอนวาระการประชุมของคณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีที่เลขานุการ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีการน าเสนอ และบรรจุเรื่องในที่ประชุมแล้ว แต่มีเหตุหรือข้อมูลไม่ชัดเจน      
ไม่สอดคล้อง ให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้เสนอถอนเรื่อง 
  ๕.๕ วาระจร  
   ในกรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุม  และมีความจ าเป็น     
ต้องเสนอที่ประชุมให้ทราบหรือพิจารณาเพ่ิมเติมเป็นพิเศษ ทั้งนี้ การเสนอวาระจรให้ขออนุญาตประธาน      
ในที่ประชุมน าเข้าในระเบียบวาระการประชุมที่ ๕ 
  ๕.๖ แนวปฏิบัติกรณีอนุกรรมการคนใดที่มีสภาพร้ายแรง 
   อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา คนใดคนหนึ่งจะท าการพิจารณาทางปกครองไม่ได้
หากมีสภาพร้ายแรงจนท าให้การพิจารณาเกิดความไม่เป็นกลาง เช่น 
   ๑) เป็นคู่กรณี 
   ๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
   ๓) เป็นญาติของคู่กรณี คือ เป็นบุพากรี หรือผู้สืบสันดาน ไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพ่ีน้องหรือ
ลูกพ่ีลูกน้อง นับได้เพียงภายใน ๓ ชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้ ๒ ชั้น 
   ๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์ หรือผู้แทน หรือตัวแทนของคู่กรณี 
   ๕) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
   ๖) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงในกรณีมีการคัดค้านว่าอนุกรรมการคนใดคนหนึ่ง
ในอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีอ านาจพิจารณาทางปกครองมีลักษณะดังกล่าว ให้ประธาน
เรียกประชุมอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาเหตุคัดค้านนั้น ในการประชุมดังกล่าว 
อนุกรรมการผู้ถูกคัดค้านเมื่อได้ชี้แจงข้อเท็จจริง และตอบข้อซักถามแล้ว ถ้ามีเหตุตามที่กล่าวมาจริง            
ให้อนุกรรมการคนนั้นออกจากที่ประชุม 
   ถ้าที่ประชุมมีมติให้อนุกรรมการผู้ที่ถูกคัดค้านปฏิบัติหน้าที่ต่อไปด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า  
๒ ใน ๓ ของอนุกรรมการที่ไม่ถูกคัดค้าน ก็ให้อนุกรรมการผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้ มติดังกล่าวให้กระท า  
โดยวิธีลงคะแนนลับ และให้เป็นที่สุด 
 
  ๕.๗ การประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
   การประชุมลับของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในเรื่องใดห้ามน าไปเปิดเผย
ก่อนที่จะได้รับอนุญาตจากที่ประชุม เพราะอาจมีผลกระทบถึงสิทธิของบุคคลอ่ืนหรืออาจท าให้ทางราชการ
เสียหาย ซึ่งอาจน ามาฟ้องเป็นคดีปกครองได้ 
   ๑) "ชั้นความลับ" ข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น มีดังนี ้
    (๑) ลับที่สุด (TOPSECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
    (๒) ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ       เพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
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    (๓) ลับ (CONFIDENTAL) หมายถึง ข้อมูลข่าสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ    เพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
   ๒) หลักการประชุมลับ 
    การประชุมลับ เป็นการร่วมกันปรึกษาหารือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทาง
ราชการซึ่งอาจเป็นการหาข้อยุต ิข้อพิจารณา ความเห็น การอภิปราย บรรยายสรุป 
   ๓) วิธีการประชุมลับ 
    กรณีท่ีมีการประชุมลับ ต้องก าหนดเงื่อนไขวิธีการประชุมลับ ดังนี้ 
    (๑) ต้องจัดท าระเบียบวาระการประชุม แยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่อง
ปกติต้องติด sljp เพ่ือสะดวกในการค้นหา และต้องประทับตรา "ลับที่สุด" "ลับมาก" และ"ลับ" แล้วแต่กรณี 
    (๒) ก าหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
    (๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
    (๔) ก าหนดการเข้าถึงของบุคคล ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องห้ามเข้าพิจารณาการประชุมลับ
เรื่องนั้น ๆ หรือต้องออกจากที่ประชุมนั้นก่อน 
    (๕) ต้องจดบันทึกการประชุมลับแยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่องปกติ 
ต้องติด slip เพ่ือสะดวกในการค้นหา และต้องประทับตรา "ลับที่สุด" "ลับมาก" และ"ลับ"แล้วแต่กรณี 
    (๖) ความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุมลับต้องไม่รั่วไหลออกไปสู่บุคคล   
ที่ไม่มีความเกี่ยวข้อง ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ    
จะท าให้เกิดความเสียหาย อาจมีการฟ้องร้องเป็นคดีได้ ดังนั้น อนุกรรมการต้องรักษาความลับของการ
พิจารณาเรื่องที่ประชุมไว้จนกว่าจะมีการรับรองรายงานการประชุม จึงจะเปิดเผยเรื่อง ๑ นั้นได้ตามข้อจ ากัด 
และเงื่อนไขในที่ประชุม 
   ๔) หลักการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  
    หลักการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
    (๑) ต้องคัดเลือกเจ้าหน้าที่จดบันทึกข้อความ บันทึกเทป บันทึกเสียง และบันทึกภาพ 
การประชุมลับ ต้องตรวจสอบประวัติของเจ้าหน้าที่ว่าเป็นผู้มีประวัติดี และมีผู้รับรองว่าเป็นบุคคลที่มีประวัติดี
มีความรับผิดชอบสูง และได้รับความไว้วางใจ สามารถเก็บความลับของทางราชการไว้ได้  ไม่น าความลับ       
ในที่ประชุมไปเปิดเผย และเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องควบคุมดูแล และก าชับเจ้าหน้าที่    
ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามระเบียบของทางราชการโดยเคร่งครัด  
    (๒) อนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร วัสดุ อุปกรณ์หรือ
เครื่องบันทึกภาพ บันทึกเสียง เข้าไปที่ประชุม เว้นแต่เจ้าหน้าที่อนุญาตซึ่งท าหน้าที่เฉพาะ เช่น ผู้บันทึกภาพ 
บันทึกเสียง ฯลฯ กรณีความจ าเป็นต้องแถลงข่าวเกี่ยวกับการประชุมลับ ให้เลขานุการอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา จัดสถานที่แถลงข่าวขึ้นโดยเฉพาะ ก าหนดมีผู้แถลงข่าวหัวข้อที่จะแถลงข่าว ข้อมูลข่าวสาร           
ที่จะแถลงข่าวต้องได้รับอนุญาตจากท่ีประชุมลับก่อน จึงจะแถลงข่าวได้ 
    (๓) หา้มบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าไปในที่ประชุมลับโดยเด็ดขาด 
 
 
 
 



 

๔๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๖. การลงมติในการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๖.๑ การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียง          ใน
การลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
  ๖.๒ เรื่องใด ถ้าไม่มีผู้คัดค้านให้ประธานถามที่ประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนหรือไม่  เมื่อไม่มีผู้เห็น
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือว่าที่ประชุมลงมติเห็นชอบในเรื่องนั้น 
 
  กล่าวโดยสรุป การจัดประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง           
ในส่วนราชการ จะต้องยึดถือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข
เพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค       
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎหมาย และระเบียบอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้องโดยยึดถือแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ยึดหลักนิติธรรม และหลักคุณธรรมเป็นส าคัญ 
นอกจากนี้ยังต้องจัดท าวาระการประชุม และการบันทึกการประชุมให้ละเอียดรอบคอบด้วย 
 
การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา   
  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
เป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามที่     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  
  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค    ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค         ได้
ก าหนดมีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ที่มีอ านาจหน้าที่ในเขตจังหวัดแทน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และปัจจุบันมีพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. 
๒๕๖๕ มาตรา ๙ วรรคสอง  
  ได้ก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นอนุกรรมการ และเลขานุการของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา รับผิดชอบในการจัดประชุมอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการประชุมดังกล่าวต้องจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เช่น การสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การให้มีวิทยฐานะ การเลื่อนวิทยฐานะ   
การพิจารณาความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญ และก าลังใจ การด าเนินการทางวินัย เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
 
 
 
 
 
 



 

๔๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

 
 

 ๑. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุมหรือการล าดับเรื่องที่จะ
พิจารณาด าเนินการก่อนหลังระเบียบวาระการประชุม  จัดเป็นเอกสารชนิดหนึ่งที่มีความส าคัญมาก           
เป็นเอกสารซึ่งน าเสนอเรื่องราวทางด้านต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมตามแต่ละโอกาสได้ทราบประเด็นส าคัญ
ร่วมกับที่จะน ามาอภิปราย ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัว เพ่ือหาหัวข้อ ค าถาม ค าตอบล่วงหน้า ท าให้
ทราบข้อมูลสนับสนุนที่ท าให้การประชุมนั้นเกิดผลตามเป้าหมาย 
  ๑.๑ การด าเนินการก่อนการประชุม 
   ๑) จัดท ารายชื่อ และที่อยู่  รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวก            
ในการติดต่อ และประสานงาน 
   ๒) จัดท าแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศหรือ
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม  
   ๓) รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุม โดยประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ         
ในแต่ละงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบน าเรื่องนั้น ๆ เข้าท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ มาจัดท าระเบียบวาระ   
การประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎหมาย กฎ ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
สรุปหัวข้อเรื่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการ และเลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การ  

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท ารายงานการประชุม 

น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการจัดเก็บและรักษาเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

๕๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาฯ) เพ่ือเสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุม และเชิญ
ประชุมอนุกรรมการโดยอาจจะมอบหมายให้  อนุกรรมการ และเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ
อนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง 
   ๖) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน กรณีมี   
เหตุจ าเป็นเร่งด่วน ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้  และต้องแนบ          
สิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ระเบียบวาระการประชุมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบการประชุม 
เพ่ือให้อนุกรรมการทุกคนได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า  และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้า            
ก่อนวันประชุม เพ่ือให้ทราบว่าอนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 
   ๗) จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่าย ในการ
ด าเนินการประชุมจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ค าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตามจ านวนอนุกรรมการ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุมกรรมการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนด รายชื่ออนุกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ
ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม เป็นรายเดือน และเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
   ๘) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุม 
และต้องให้อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้มอบให้อนุกรรมการ และผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน 
   ๙) จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจนถึงอุปกรณ์        
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น จัดระบบเครื่องเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้อง    
มีการทดสอบให้แน่ใจว่าพร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 
   ๑๐) เตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ 
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 
   ๑๑) จัดท าเอกสารเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และตรวจดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
โดยตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เช่น ระบบเครื่องเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะเก้าอ้ี 
เอกสารประกอบการประชุม เป็นต้น 
  ๑.๒ การด าเนินการระหว่างการประชุม 
   ๑) จัดเตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
   ๒) อ านวยความสะดวก และให้บริการ เช่น อาหารว่าง เครื่องดื่ม ตลอดระยะเวลาการประชุม 
   ๓) เป็นผู้ช่วยเลขานุการในระหว่างการประชุมโดยจดบันทึกการประชุมได้แก่  ข้อพิจารณา 
ประเด็นที่เสนอ และมติที่ประชุม 
   ๔) จ่ายเงินค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแก่อนุกรรมการ
ที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ ๆ ที่ก าหนด 
   ๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการรักษา    
ความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 



 

๕๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  ๑.๓ การด าเนินการหลังการประชุม 
   ๑) จัดเก็บ และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล 
มติที่ประชุมที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 
   ๒) ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญ     
คู่จ่ายพร้อมทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุม       เสร็จ
สิ้นแล้วภายในก าหนดระยะเวลา ๓๐ วัน 
   ๓) จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และส่งรายงานการประชุมให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมทั้งส่งให้
อนุกรรมการทุกคน เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป 
   ๔) น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่
ให้ทราบโดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
   ๕) ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผล
การด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป



 

๕๒ 

(ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 

ครั้งที ่..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา...................น. 

ณ..................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ (ถ้ามี) 
  (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกันจะมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือไม่ก็ได้) 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่....../........เมื่อวันที่.........เดือน........พ.ศ..... 
  (เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มีมติไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไป
ตามมติที่ให้ไว้ต้องแก้ไขให้ถูกต้องตามที่มีมตินั้น ๆ ) 
 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
   (เป็นการน าเรื่องที่มีการพิจารณาในระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาของการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา มาน าเสนอให้ทราบผลการด าเนินการในแต่ละเรื่องโดยสรุปใจความส าคัญของเรื่องนั้น ๆ 
อย่างชัดเจนตามประเด็นที่ได้น าเสนอไป และให้ที่ประชุมรับทราบผลการด าเนินการตามมติ) 
  ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   (เป็นการน าเสนอเรื่องใหม่ ๆ ให้ที่ประชุมรับทราบเช่น กฎ หลักเกณฑ์เพ่ือแจ้งให้ทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลง ที่เก่ียวกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  (เป็นเรื่องที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่ม ีการน าเสนอให้ที่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หรืออนุมัติ) 
  ๔.๑ เรื่อง........... 
   - ข้อเท็จจริง 
   - ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
   - ข้อพิจารณา 
   - ประเด็นที่เสนอ 
   - มติที่ประชุม (เป็นการเขียนสรุปของคณะอนุกรรมการที่มีต่อเรื่องนั้น ๆ เช่น เห็นชอบ 
หรืออนุมัติ หากมีมติไม่เป็นเอกฉันท์ให้ระบุไว้ เช่น อนุมัติ จ านวน…. เสียง ไม่อนุมัติจ านวน...เสียง เป็นต้น และ
ควรใส่ความเห็นของอนุกรรมการที่ไม่อนุมัติด้วยว่าเป็นอย่างไรไว้เป็นหลักฐาน) 
 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 



 

๕๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 ๒. การบันทึกรายงานการประชุม 
  ๒.๑ การบันทึกรายงานการประชุมมีจุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นหลักฐานว่าเป็นการประชุมเมื่อใด  มีผู้ใด
เข้าประชุมพิจารณาเรื่องใด มีข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริงอย่างไร มีการอภิปรายโดยสรุปอย่างไร มีเหตุผลในการ
พิจารณา และมีมติในเรื่องนั้นเป็นประการใด เพ่ือด าเนินการต่อไป รายงานการประชุมควรมีลักษณะที่จ าเป็น
อย่างน้อย ๓ ประการ ดังนี้ 
   ๑) ความถูกต้อง การจดและจัดท ารายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่องที่
เป็นวาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุมได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 
   ๒) ความเที่ยงตรง จะต้องเขียนรายงานการประชุมให้เป็นไปตามความเป็นจริง ปราศจากอคติ 
   ๓) ความชัดเจน บันทึกความคิดเห็นในที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้ชัดเจน โดยระบุเหตุผล 
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ดังนั้นการปฏิบัติงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะให้การบริหารงาน
บุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยดี ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน และระบบคุณธรรม ซึ่งจะส่งผลให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดมีความมั่นคงในวิชาชีพ สามารถปฏิบัติงานด้วยความรู้
ความสามารถเต็มศักยภาพ อันจะท าให้การศึกษา และผู้เรียนมีคุณภาพสูงขึ้น 
  ๒.๒ การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จึงมีความส าคัญซึ่งอนุกรรมการ และบุคลากร       ที่
เกี่ยวข้องต้องพึงระมัดระวังในเรื่องต่อไปนี้ คือ 
   ๑) การจัดวาระการประชุมที่จะน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ต้องยึด  
ความถูกต้อง และเหมาะสมตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่  ๑๙/
๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้องชัดเจนในสาระของค าขอ     
การวิเคราะห ์และการน าเสนอความเห็นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนประเด็นที่เสนอพิจารณา 
   ๒) การบันทึกรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีปัจจัยหลายประการ        
ที่มีส่วนท าให้การบันทึกการประชุมมีความถูกต้องสมบูรณ์  ชัดเจน ตรงประเด็น เช่น เครื่องบันทึกเสียง       
การบันทึกทันที ขณะประชุมในวาระนั้น ๆ และเมื่อเลิกประชุมแล้วต้องท าบันทึกฉบับสมบูรณ์ควบคู่กับวาระ
การประชุมโดยบันทึกข้ออภิปรายของอนุกรรมการที่เป็นสาระส าคัญไว้ในรายงานการประชุมด้วย และที่ส าคัญ
ยิ่งผู้บันทึกจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเรื่องที่ประชุม โดยการศึกษาวาระการประชุมมาก่อน แต่อาจมีปัญหา
จากเรื่องที่มอบเอกสารในที่ประชุม การบันทึกการประชุมให้ดี นอกจากต้องศึกษาพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่  ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว ควรศึกษา กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้องควบคู่ไปด้วย



 

๕๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(ตัวอย่าง) 
รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 

ครั้งที ่..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา……………....น. 

ณ..................................... 
 
ผู้มาประชุม 
  ๑........................................... ............................ประธานอนุกรรมการ (ระบุชื่อ และต าแหน่ง)  
  ๒....................................................................... อนุกรรมการ (ระบุชื่อ และต าแหน่ง)  
                    ฯลฯ  
ผู้ไม่มาประชุม 
  ๑..............................................................................  (ระบุชื่อ และต าแหน่ง)  
  ๒..............................................................................  (ระบุชื่อ และต าแหน่ง) . 
                    ฯลฯ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  ๑..............................................................................  (ระบุชื่อ และต าแหน่ง)  
  ๒..............................................................................  (ระบุชื่อ และต าแหน่ง)  
 
เริ่มประชุม เวลา……..........น. 
  ข้อความ...................................................................................................................... ............. 
                    ฯลฯ 
 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
  (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน)  
 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่...../.......เม่ือวันที่......เดือน.......พ.ศ..... 
  (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้ง
นั้น ๆ ลงไปด้วย)  
  ข้อความ...................................................................................................................... ..................... 
........................................................................................................................................................................ 
  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........เมื่อวันที่........ (กรณีที่มีการแก้ไขให้ระบุระเบียบ
วาระ ว่าอยู่ในระเบียนวาระไหน หน้าอะไร ข้อความเดิมเป็นอย่างไร แก้ไขใหม่อย่างไร )   



 

๕๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
   (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๓.๑.๑ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย)   
   ๓.๑.๑........................................................................................................................ ........... 
......................................................................................................................................................................... 
   ที่ประชุม รับทราบ   
  ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๓.๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย)  
   ที่ประชุม รับทราบ 
 
 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๔ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้ง
นั้น ๆ ลงไปด้วย)  
  ๔.๑............................................................................. .......................................................... 
   ข้อเท็จจริง 
   ข้อความ...................................................................................................................... . 
                                     ฯลฯ 
   ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
    ๑........................................................ .......................................................................... 
    ๒............................................................................................................................ ...... 
   ข้อพิจารณา ของ สพป./สพม. 
    ขอที่ประชุมได้โปรดพิจารณา จะเห็นชอบ....................หรือไม่  หรือจะพิจารณาเป็น
ประการใด  
   ประเด็นที่เสนอ 
    ๑. ขอความเห็นชอบ....................................................................................................  
    ๒. ขออนุมัติให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติ................................... 
   มติที่ประชุม เห็นชอบ และอนุมัต ิ
 
  



 

๕๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี  
  (เป็นการน าเสนอเรื่องที่นอกเหนือจากเรื่องเสนอในที่ประชุมทราบหรือเรื่องเสนอให้ที่ประชุม
พิจารณา อาจะมีหรือไม่มีก็ได้)  
 
เลิกประชุม   เวลา...................น. 
 
                         (ลงชื่อ) ..............................ผู้จดรายงานการประชุม 
                            (..............................)  
 
                        (ลงชื่อ) ...............................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                            (..............................)  
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑.๑ ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ และอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑.๒ ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
  ๑.๓ ค่าพาหนะ 
  ๑.๔ ค่าวัสดุอุปกรณ์  
 

แผนการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………. 
 

ครั้งที/่วัน เดือน ปี ค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าวัสดุ 
อ่ืน ๆ 

(อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม ที่พัก) 

ครั้งที ่๑………………..      
ครั้งที ่๒………………..      
ครั้งที ่๓………………..      
ครั้งที ่๔………………..      
ครั้งที ่๕………………..      
ครั้งที ่๖………………..      
ครั้งที ่๗………………..      
ครั้งที ่๘………………..      
ครั้งที ่๙………………..      
ครั้งที ่๑๐………………      
ครั้งที ่๑๑………………      
ครั้งที ่๑๒………………      

 



 

๕๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 ๒. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๒.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
  ๒.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๒.๓ พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ.
๒๕๖๕  
  ๒.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๕ พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ 
  ๒.๖ พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ๒.๗ ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ และสังคม เรื่องมาตรฐานการรักษาความมั่นคง 
ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๔  
  ๒.๘ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ์
ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง ส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ.๒๕๖๔ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนย่อยที่ ๔ 
ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้องกับการบริหารงานบุคคล 
 

ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา………….. ครั้งที…่…………………..….. ปี……………………. 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 
๑. แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา………………..…  
 
ค าขอ  
  ขอให้ พิจารณาแผนอัตราก าลั งข้ าราชการครู และบุ คลากรทางการศึ กษา ในสถานศึ กษา                             
ปีการศึกษา ………….. 
 
กฎหมายระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. มาตรา ๒๐ (๔) มาตรา ๒๓ (๑) และมาตรา ๒๓ (๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่องเกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ตามมาตรา ๒๐ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๗ ก าหนดให้ ก.ค.ศ. พัฒนาระบบข้อมูล และจัดท าแผนก าลังคนส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ซึ่งแต่ละปี ก.ค.ศ. จะก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานแผนก าลังคนเพ่ือรวบรวม
เป็นข้อมูลระดับประเทศอีกครั้งหนึ่ง 
  ๒. ตามมาตรา ๒๓ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๗ ก าหนดให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา “...ก าหนดจ านวน และอัตราต าแหน่ง และเกลี่ยอัตราก าลังให้
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด” 
  ๓. ตามมาตรา ๒๓ (๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๗ ก าหนดให้ “จัดท า และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา” 
  ๔. เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดไว้ว่า สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ ๑ - ๔๐ คน ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาวางแผน และก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณา โดยค านึงถึงภาระ บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน 
แผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตราก าลังของสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์ที่  
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
  



 

๖๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………..พิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา ๒๐ (๔) มาตรา 
๒๓ (๑) และมาตรา ๒๓ (๗) ประกอบกับเกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ จึงเห็นควรพิจารณาแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา…….. ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………… 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
 ขอให้พิจารณา 
  ๑. แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา……………
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………  
  ๒. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังสายงานการสอน ส าหรับสถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ ๑ - ๔๐ 
คน จ านวน ........ โรงเรียน ๆ ละ ........ อัตรา ดังนี้ 
   ๒.๑ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จ านวน ........ คน 
   ๒.๒ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จ านวน ........ คน 
   ๒.๓ โรงเรียน…………………………………... มีนักเรียน จ านวน ........ คน 
   ๒.๔ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จ านวน ........ คน 
   ๒.๕ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จ านวน ........ คน 
   ๒.๖ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จ านวน ........ คน 
  เนื่องจากโรงเรียนดังกล่าวไม่สามารถยุบได้ และต้องจัดการเรียนการสอนเหมือนกับโรงเรียนอ่ืน ๆ จึง
ควรมีอัตราก าลังให้เพียงพอ 
  
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๒. ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ ส าหรับประเมิน ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ เพื่อเลื่อนเป็น       
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒ (จ านวน ๙ คณะ)   
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………ขอให้พิจารณากลั่นกรองการขออนุมัติตั้งคณะกรรมการ
ประเมินชุดที่ ๑ ส าหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ ๒ 
(ด้านความรู้ ความสามารถ) จ านวน ๙ คณะ เพ่ือประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
จ านวน ........ ราย 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา………………………………. จ านวน ........ ราย 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
  ๒. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที ่๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง
หลักเกณฑ ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่องการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  หลักเกณฑ์ ก าหนดว่า...... 
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   ๑.๑ ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการมาแล้ว     
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
   ๑.๒ มีภาระงานบริหารจัดการสถานศึกษาเต็มเวลา 
   ๑.๓ ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านการบริหาร และการพัฒนาสถานศึกษา
ย้อนหลัง ๒ ปีติดตอ่กัน 
  ๒. ให้ตั้งคณะกรรมการประเมิน จ านวน ๒ ชุด 
   ๒.๑ ชุดที่ ๑ ส าหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) 
และด้านที ่๒ (ด้านความรู้ ความสามารถ) จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย 
    (๑) ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน 
    (๒) ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้น ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม  
    (๓) ผู้อ านวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ  



 

๖๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการ
ช านาญการพิเศษ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตรวจสอบแล้ว เป็นผู้มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน ........ ราย ดังนี้ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา……………………………จ านวน ........ ราย 
 

ที ่
ชื่อ/ต าแหน่ง 

วิทยฐานะ/หน่วยงาน 
ที่ขอรับการประเมิน 

วันที ่
สพท. 

รับค าขอ
พร้อม
เอกสาร
สมบูรณ์ 
ครบถ้วน 

คุณสมบัติของผู้ขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

๑. ด ารงต าแหน่ง 
ผอ.สถานศึกษาท่ีมีวิทย
ฐานะผอ.ช านาญการ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
นับถึงวันที่ย่ืนค าขอ 

๒. มีภาระ
งาน
บริหารเต็ม
เวลา 

๓. ได้ปฏิบัติงานด้านการ
บริหาร และการพัฒนา
สถานศึกษาย้อนหลัง ๒ 
ปีติดต่อกัน 

๑ 
 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๑๕ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 
 
 

ตั้งแต ่
 ๕ มิ.ย. ๕๘ - ๑๕ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๗ ปี ๓ เดือน ๑๑ วัน 
 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
 ๕ มิ.ย. ๕๘ - ๑๕ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๗ ปี ๓ เดือน ๑๑ วัน 
 

๒ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๑๖ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
 ๑๕ มี.ค. ๖๒ - ๑๖ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๒ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๑๕ มี.ค. ๖๒ - ๑๖ ก.ย.
๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๒ วัน 
 

๓ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๒ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๒ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๕ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๒ ก.ย. 
๖๕รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน 
๑๕ วัน 
 

๔ 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๓ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๓ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๖ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๓ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๖ 
วัน 

  



 

๖๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

ที ่
ชื่อ/ต าแหน่ง 

วิทยฐานะ/หน่วยงาน 
ที่ขอรับการประเมิน 

วันที่ 
สพท. 

รับค าขอ
พร้อม
เอกสาร
สมบูรณ์ 
ครบถ้วน 

คุณสมบัติของผู้ขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

๑. ด ารงต าแหน่ง 
ผอ.สถานศึกษาท่ีมีวิทย
ฐานะผอ.ช านาญการ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
นับถึงวันที่ย่ืนค าขอ 

๒. มีภาระ
งาน
บริหารเต็ม
เวลา 

๓. ได้ปฏิบัติงานด้านการ
บริหาร และการพัฒนา
สถานศึกษาย้อนหลัง ๒ 
ปีติดต่อกัน 

๕ 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๖ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
๘ พ.ย. ๖๒- ๒๖ ก.ย. ๖๕
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๙ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๘ พ.ย. ๖๒- ๒๖ ก.ย. 
๖๕รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน 
๑๙ วัน 
 

๖ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 
 

๓๐ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
๒๘ ธ.ค. ๕๔ - ๓๐ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๑๐ ปี ๙ เดือน ๓ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๒๘ ธ.ค. ๕๔ - ๓๐ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๑๐ ปี ๙ เดือน ๓ 
วัน 
 

๗ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 
 

๓๐ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
๑ มี.ค. ๖๒- ๓๐ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๓๐ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๑ มี.ค. ๖๒- ๓๐ ก.ย. ๖๕
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๓๐ 
วัน 
 

๘ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 
 

๓๐ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
๘ พ.ย. ๖๒- ๓๐ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๒๓ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๘ พ.ย. ๖๒- ๓๐ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๒๓ 
วัน 
 

๙ 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 
 

๒๘ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต ่
๑๕ มี.ค. ๖๒- ๒๘ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๑๔ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๑๕ มี.ค. ๖๒- ๒๘ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๑๔ 
วัน 
 

  



 

๖๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ ส าหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ ๒ ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตรวจสอบแล้ว คณะกรรมการ
ประเมินมีองค์ประกอบเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน ๙ คณะ ดังนี้ 

ที ่

ชื่อ/ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการเรียนรู้/

สาขา 
ที่ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน 

คนที ่๑ 
(ประธาน) 

คนที ่๒ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

คนที่ ๓ 
(กรรมการ และเลขานุการ) 

๑ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๒ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๓ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๔ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๕ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๖ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

 

ที ่

ชื่อ/ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการเรียนรู้/

สาขา 
ที่ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน 

คนที่ ๑ 
(ประธาน) 

คนที่ ๒ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

คนที่ ๓ 
(กรรมการ และเลขานุการ) 

๗ ช่ือ……………………………… ผู้อ านวยการ ช่ือ…………………………………… ช่ือ…………………………………… 



 

๖๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๘ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

๙ ช่ือ……………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการช านาญการ 
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้ว ผู้ขอรับการประเมินทุกรายมีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ และ
การเสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมินฯ มีองค์ประกอบเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด
เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พิจารณาอนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ ส าหรับประเมิน
ด้านที ่๑ และด้านที ่๒ เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ตามท่ีเสนอข้างต้น 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา 
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ จ านวน ..... ราย  
  ๒. ขออนุมัติคณะกรรมการประเมินชุดที่ ๑ ส าหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ ๒ (ด้านความรู้ ความสามารถ) เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการ
ช านาญการพิเศษ จ านวน ........ คณะ 
  ๓. มอบให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…. (เลขานุการ อ.ค.ก.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
ลงนามประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามเสนอข้างต้น 
มต ิอ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ตัวอย่าง 
  มติที่ประชุม  
   เห็นชอบ  
   อนุมัต ิ

..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................  
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๓. ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ เพื่อให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
 ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒ (จ านวน ........ คณะ)   
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………..… ขอให้พิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน และอนุมัติ
ตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ จ านวน ๑ คณะ เพ่ือประเมินให้มีวิทยฐานะครู
ช านาญการ ดังนี้ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………………………จ านวน ........ ราย 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๒. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง
หลักเกณฑ ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่องการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่องการปรับปรุง
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาวิทยฐานะครูช านาญการ และวิธีการ          
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 
  ๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๖ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่องการปรับปรุง
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาวิทยฐานะครูช านาญการ และวิธีการให้
ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 
  ๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
  ๙. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่องแนวปฏิบัติ 
การด าเนินการขอมีวิทยฐานะครูช านาญการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
  หลักเกณฑ์ก าหนดว่า...... 
  ๑. วิทยฐานะครูช านาญการ 
   (๑) ด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี ส าหรับวุฒิปริญญาตรี ๔ ปีส าหรับวุฒิปริญญาโท  
และ ๒ ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก ต้องเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเป็นวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับวุฒิระดับ
ปริญญาตรี และหรือปริญญาโทที่ส าเร็จการศึกษามาแล้ว หรือเป็นวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้
ที่ผู้ขอ ได้ท าการสอนหรือเคยท าการสอน หรือเป็นวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการ
เรียนรู้ตามที่ส่วนราชการต้นสังกัดก าหนดโดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 
    ๑.๑ ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อนวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ ในระดับปริญญาโทหรือปริญญา
เอกให้น าวุฒิดังกล่าวมาลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในการขอมีวิทยฐานะได้ 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    ๑.๒ ผู้ที่อยู่ระหว่างการศึกษา ก่อนวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้ว  
ให้น าวุฒิดังกล่าวมาลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในการขอมีวิทยฐานะได้ 
    ๑.๓ ผู้ที่ศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙        
ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
   (๒) มีภาระงานการสอนข้ันต่ า ต่อสัปดาห์ ดังนี้ 
    -  ระดับปฐมวัย ไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
    -  ระดับประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ไม่น้อยกว่า ๑๘ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   (๓) ได้ปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบด้านการเรียนการสอน และการพัฒนาผู้เรียน
ย้อนหลัง ๒ ปีติดตอ่กัน 
   (๔) แต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน 
(๒) ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้นที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม (๓) ข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะ        
ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะครูช านาญการ  และเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์สอดคล้องกับ              
ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน 
   ช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ 
พฤษภาคม ๒๕๖๔ (หลักเกณฑ์ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔) ส าหรับผู้ยื่นค าขอรับการประเมินตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ก าหนดว่า 
   ข้อ ๑.  ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะที่ข้าราชการครูได้ยื่นค าขอไว้ตามหลักเกณฑ์  และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดไว้เดิม ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ (ว ๑๗/๒๕๕๒) ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎษคม ๒๕๕๔ (ว๑๐/๒๕๕๔) หรือตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐  
(ว ๒๑/๒๕๖๐) ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ซึ่งเป็นวันที่หลักเกณฑ์ และวิธีการใหม่ใช้บังคับ แต่ยังด าเนินการ
ไม่แล้วเสร็จ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการเดิมต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ แต่หากผู้นั้นประสงค์จะยื่น
ค าขอรับการประเมินตามหลักเกณฑ์ และวิธีการใหม่ดังกล่าว ให้มีหนังสือแจ้งยกเลิกค าขอตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการเดิม ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ส านักงาน กศน. 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่วนราชการ หรือส านักงาน ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
   ข้อ ๒  ข้าราชการครูที่ได้ยื่นค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านไปแล้ว หรือมิได้ใช้
สิทธิในการยื่นค าขอภายในระยะเวลาที่ก าหนดในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านดังกล่าว  ที่ได้ก าหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ ไม่สามารถยื่นค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ได้อีก 
   ข้อ ๓  ข้าราชการครูที่ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ หรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๐/๒๕๕๔ หรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๒๑/
๒๕๖๐ ให้สามารถยื่นค าขอได้ ๑ ครั้ง ตามหลักเกณฑ์ใดหลักเกณฑ์หนึ่งเพียงหลักเกณฑ์เดียว และใน        
วิทยฐานะเดียวเท่านั้น โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     ๓.๑ หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ 
      ๓.๑.๑ ข้าราชการครูที่ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตาม
หลักเกณฑ์ และวิธ๊การฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ต้องเป็นผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู อยู่ก่อนวันที่ 
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๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งยังมิได้ยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยน
ผ่านมาก่อน และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการดังกล่าว ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 
ให้สามารถยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่วนราชการ หรือส านักงาน    
ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 
      ทั้งนี้ ข้าราชการครูที่ยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ต้องไม่เคย 
ยื่นค าขอหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านมาก่อน และมิใช่ตามข้อ ๒ 
      หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง 
แนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทยฐานะครูช านาญการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ก าหนดว่า 
      กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง      
ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ก่อนวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ตั้งแต่วันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งมีคุณสมบัติ
ในการยื่นค าขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ ตามหลักเกณฑ ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
ตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการ ว ๒๑/๒๕๖๐ สามารถยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/
๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๙/๒๕๖๔ ได้ภายในวันที่ ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๕ 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ผู้ขอรับการประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอรับการประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ       
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ว ๑๗/๒๕๕๒ ช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านการใช้หลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ จ านวน ๑ ราย 
ดังนี้ 
 

ที ่

ชื่อ – สกุล 
ต าแหน่ง/

สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
หรือสาขา 

คุณสมบัติให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ระยะเปลี่ยนผ่าน 
ยื่นภายใน ๑ ปี 

นับแต่ 
วันที่มีคุณสมบัติครบ 

๑ ด ารงต าแหน่งครูมาแล้ว
ส าหรับผู้มีวุฒิ 

- ป. ตรี ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
- ป. โท ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
- ป. เอก ไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

๒. มีภาระงานสอน
ขั้นต่ า 

(ชั่วโมง/สัปดาห์) 
- ปฐมวัย ๑๒ ชม. 
- ประถมศึกษา ๑๘ 

ชม. 
- มัธยมศึกษา ๑๘ 

ชม. 

๓. มีผล
การ

ปฏิบัติงาน 
ตามหน้าท่ี

ฯ 
ย้อนหลัง 

๒ ปี 
ติดต่อกัน 

ระยะเวลา 
ที่ย่ืนค า
ขอได้ 

สพท.  
รับค า
ขอ 

๑ ช่ือ…………………. 
ครูโรงเรียน…….... 
วิชาเอก……………. 
ศิลปะ/ดนตร ี
สพป/
สพม………...... 
………………………….. 

ป.ตรี ค.บ. (ดนตรีศึกษา)  
 ( ๑ ส.ค.๕๙ – ๒ ส.ค.๖๕ )  
๖ ปี - เดือน – ๒ วัน 

๒๓ ช่ัวโมง ม ี ๓๑ ก.ค.
๖๕ ถึง 
๓๐ ก.ย.
๖๕ 

๒  
ส.ค.๖๕ 

 



 

๖๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ เพ่ือประเมินให้มีวิทยฐานะครู
ช านาญการ จ านวน ๑ คณะ  

ที ่

ช่ือ – สกุล 
ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

หรือสาขา 

คณะกรรมการประเมิน 
คนท่ี ๑ 

(ประธาน
กรรมการ) 

คนท่ี ๒ 
(กรรมการ) 

คนท่ี ๓ 
(กรรมการ และเลขานุการ 

ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

ของผู้ขอรับการ
ประเมิน 

ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้น 
ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

ข้าราชการครูทีม่ีวิทยฐานะ 
ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะครูช านาญการ 

๑ ช่ือ…………………………. 
ครู โรงเรียน……………. 
วิชาเอก ศิลปะ/ดนตร ี
สพป/สพม………......  

ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
……………………….. 

ช่ือ…………………………………………. 
ครู โรงเรียน…………………………… 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศลิปะ/ดนตร ี

ช่ือ…………………………………………. 
ครู โรงเรียน…………………………… 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศลิปะ/ดนตร ี

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้ว  
  ๑. ผู้ขอรับการประเมิน มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ตามหนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ ช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เป็นผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งครู และต าแหน่งครูผู้ช่วย อยู่ก่อนวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งยังมิได้ยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านมาก่อน และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการดังกล่าว ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 
  ๒. การเสนอขอตั้งคณะกรรมการด้านที่  ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ มีองค์ประกอบ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการตั้งคณะกรรมการ
ประเมิน จ านวน ๑ คณะ ตามท่ีเสนอ  
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑. คุณสมบัติของผู้รับการประเมิน จ านวน ๑ ราย ตามท่ีเสนอ 
  ๒. อนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) 
ด้านที่ ๒ (ด้านความรู้ ความสามารถ) และด้านที่ ๓ (ด้านผลการปฏิบัติงาน) เพื่อประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญ
การ จ านวน ๑ คณะ 
  ๓. มอบให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…. (เลขานุการ อ.ค.ก.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
ลงนามประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามเสนอข้างต้น 
 
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



 

๗๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๔. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมินเพื่อเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู 
 ช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ จ านวน .... ราย [๔๑๐๔] 
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…….ขอให้พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู
ช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ ์และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔)  
  ๒. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่๓เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ  
  ก าหนดว่า..... 
   ข้อ ๔  ให้มีผู้ประเมิน ดังนี้ 
    ๔.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ทุกวิทยฐานะ โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษานั้น หรือนอกสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบ และกลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ด ารงต าแหน่งครูรายงาน และ
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ในแต่ละปีการศึกษา 
      กรณี ผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา………. แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าที่วิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา 
(แบบ วฐ.๓)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………รายงานว่า มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการ ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ มีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะ
ของผู้ขอรับการประเมิน จึงขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีวิทยฐานะ
ไม่ต ่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอรับการประเมิน เป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา 
เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ ์และวิธีการ ว ๒๑/๒๕๖๐ ดังนี้ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………….. เขต .... จ านวน .... ราย 
  เพ่ือประเมินผู้เสนอขอรับการประเมิน จ านวน .... ราย 
 



 

๗๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ผู้ขอรับการประเมิน/ต าแหน่ง 
วิทยฐานะ/สถานศึกษา 

เหตุผลที่เสนอขอ 
แต่งต้ังผู้ร่วมประเมิน 

รายชื่อเสนอขอแต่งต้ัง 
เป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลฯ 

๑. ช่ือ……………………………….. 
ต าแหน่งคร ู
วิทยฐานะครูช านาญการ 
โรงเรียน………………………………. 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน……………….วิทย
ฐานะผู้อ านวยการช านาญการ เปน็วิทย
ฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอรบัการ
ประเมิน 

ช่ือ…………………………..………………..
ผู้อ านวยการโรงเรยีน………………….. 
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
สพป./สพม…………………………………. 

๒. ช่ือ……………………………….. 
ต าแหน่งคร ู
วิทยฐานะครูช านาญการ 
โรงเรียน………………………………. 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน……………….วิทย
ฐานะผู้อ านวยการช านาญการ เปน็วิทย
ฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอรบัการ
ประเมิน 

ช่ือ…………………………..………………..
ผู้อ านวยการโรงเรยีน………………….. 
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
สพป./สพม…………………………………. 

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบแล้ว  การเสนอขอตั้ งข้าราชการครูและบุคลากร              
ทางการศึกษาเป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา เพ่ือเลื่อนเป็น      
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ตามเสนอข้างต้น เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด         
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ กรณีผู้อ านวยการ
สถานศึกษา มีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา………แต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้น ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผล
การตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณาอนุมัติ 
  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบ และ
ประเมิน ๕ ปีการศึกษา จ านวน .... ราย ได้แก่  
  ๑. ชื่อ……………………………………….  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………… 
  ๒. ชื่อ……………………………………….  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………… 
  เป็นผู้ร่วมประเมินฯ โรงเรียน………………………………………. และโรงเรียน……………………………………. 
สพป./สพม…………………………………………………………………………………………………………………………… 
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๕. ขออนุมัติผลการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ ด้านที่ ๓ และการแต่งตั้งข้าราชการครู และบุคลากร        
ทางการศึกษา เพื่อให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒ (จ านวน ๑ ราย) [๔๑๐๕] 
 
ค าขอ  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………ขอให้พิจารณาการขออนุมัติผลการประเมินของ
คณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) ด้านที่ ๒ (ด้าน
ความรู้ ความสามารถ) ด้านที่ ๓ (ด้านผลการปฏิบัติงาน) และการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ จ านวน ๑ ราย ดังนี้ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………………… จ านวน ๑ ราย 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. 
๒๕๖๕  
  ๔. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘  
  ๕. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ   
ต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ สธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่องการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง
หลักเกณฑ ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ 
  หลักเกณฑ์ ก าหนดว่า….. 
   ข้อ ๒  ผู้ขอต้องผ่านการประเมิน ๓ ด้าน ดังนี้ 
     ด้านที ่๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
     ด้านที ่๒ ด้านความรู้ความสามารถ  
     ด้านที ่๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน  
   ข้อ ๕  เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินต้องได้คะแนนแต่ละด้าน ดังนี้ 
     ๕.๑ ด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ต้องได้คะแนน
จากกรรมการทั้ง ๓ คนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๕ 
     ๕.๒ ด้านที่ ๒ ด้านความรู้ความสามารถ ต้องได้คะแนนจากกรรมการทั้ง  ๓ คน เฉลี่ย        
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๕ 
     ๕.๓ ด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ ๖๕ 



 

๗๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   ข้อ ๖  การพิจารณาอนุมัติผลการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ  ให้ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้อนุมัติ มีผลไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับค าขอ และเอกสาร
ครบถ้วนสมบูรณ ์
   ข้อ ๗  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมิน และมีมติเป็นประการใดแล้ว 
ให้ถือเป็นอันสิ้นสุด 
  การแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
  ๑. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งให้มี     
วิทยฐานะครูช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.๒ 
  ๒. ให้ด าเนินการประเมินให้แล้วเสร็จภายในรอบระยะเวลา ๑ ปีนับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับค าขอ และเอกสารผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ผู้ได้รับการประเมิน ด้านที ่๑ ด้านที ่๒ และด้านที ่๓ ให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) ด้านที่ ๒ (ด้านความรู้  ความสามารถ) และด้านที่ ๓ (ด้านผลการ
ปฏิบัติงาน) ให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ จ านวน ๑ ราย ผลการประเมินผ่านเกณฑ์ ดังนี้ 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………….จ านวน ๑ ราย  
 

ที ่ ช่ือ-สกุล 
รายการ
ประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ผ่าน 

คะแนนท่ีได้จากคณะกรรมการ ความเห็น
ของคณะ

กรรม 
การ 

คนท่ี ๑ คนท่ี ๒ คนท่ี ๓ เฉลี่ย 

อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ ในคราวประชุมครั้งที่  ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ อนุมัติให้ตั้ง
คณะกรรมการประเมิน 
 
๑ 

ช่ือ…………………………. 
ครู โรงเรียน……………. 
สพป.หรือสพม………. 
……………………………… 

ด้านที ่๑ ๑๐๐ ๖๕      
ผ่านเกณฑ ์
การ
ประเมิน 

ด้านที ่๒ ๑๐๐ ๖๕     

ด้านที ่๓ ๑๐๐ ๖๕     

  
  



 

๗๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๒. ขออนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………………………………………. ขอรายงานว่า 
ผู้ขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบถ้วน การเสนอผลงานถูกต้องสมบูรณ์ และผลการประเมินผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน จึงขออนุมัติแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ จ านวน ๑ ราย  
 

ที ่
ชื่อ – สกุล 

ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
เลขที่

ต าแหน่ง 

รับเงินเดือน 
อันดับ/ขั้น 

(บาท) 

กลุ่มสาระการเรียนรู้/
สาขาวิชา 

วันที่ สพท. ได้รับ
ผลงาน 

ที่สมบูรณ์ และครบถ้วน 
๑ ช่ือ…………………………………. 

ครู โรงเรียน……………………. 
สพป.หรือ สพม………………. 
…………………………………..… 

 คศ.๑ 
๒๒,๖๑๐ 

สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

๒ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………….พิจารณาแล้ว ผู้ขอรับการประเมินได้ผ่านการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน ทั้ง ๓ ด้าน เรียบร้อยแล้ว ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกด้าน               โดย
ได้คะแนนด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ เฉลี่ยจากกรรมการไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๕ และด้านที่ ๓ ได้คะแนนจาก
กรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๕ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศ    
เขตพ้ืนที่การศึกษา……….พิจารณาอนุมัติผลการประเมินฯเพ่ือแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ มีผลไม่ก่อน
วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอ และเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ จ านวน ๑ ราย 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑. การขออนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินด้านที่  ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ เพ่ือ
แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ จ านวน ๑ ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
  ๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งผู้ผ่านเกณฑ์การประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ให้
ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.๒ ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………… ได้รับค าขอ
พร้อมผลงานที่สมบูรณ์ และครบถ้วน จ านวน ๑ ราย 
  
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 



 

๗๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. ขออนุมัติส่งค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู กรณีพิเศษ 
 (จ านวน ๑ ราย)  [๔๑๐๖] 
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…….. ขอให้พิจารณาอนุมัติส่งค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ขอย้ายกรณีพิเศษ  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………………………… จ านวน ๑ ราย 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม“การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไปด ารงต าแหน่งในหน่วยงาน
การศึกษาอ่ืน ภายในส่วนราชการหรือภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติ
จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ  
  ๒. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ก าหนดว่า... 
   ๓.๑ การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามค าร้องขอย้าย เนื่องจากติดตามคู่สมรส เจ็บป่วย
ร้ายแรง ถูกคุกคามต่อชีวิต เพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 
   ๓.๒ การย้ายกรณีพิเศษ ต้องมีหลักฐานทางราชการหรือทางการแพทย์แผนปัจจุบัน แล้วแต่
กรณ ีตลอดจนความเห็น และค ารับรองของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประกอบการพิจารณา 
   ๓.๓ การย้ายกรณีพิเศษ ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายได้ตลอดปี เมื่อค าร้องได้รับการพิจารณาผล
เป็นประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ  
 
รายละเอยีดเพื่อประกอบการพิจารณา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………………………………… มีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ได้ยื่นความประสงค์ส่งค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ และได้ตรวจสอบแล้ว
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน ๑ ราย รายละเอียดดังนี้ 
 
 
  



 

๗๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

ที ่
ชื่อ – สกุล 

ต าแหน่ง/สังกัด 
เหตุผลการขอย้าย/ 

รายละเอียด 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ที ่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

หมายเหตุ 

๑ ช่ือ……………………………………. 
ต าแหน่งคร ูอันดับ คศ.๑ 
โรงเรียน………………………………. 
สพป/สพม…………………………. 
วุฒิ ค.บ. (ภาษาไทย)  
ศษ.ม. (การบริหารการศึกษา)  
เงินเดือน ๑๙,๗๘๐ บาท 
บรรจุต าแหน่งครผูู้ช่วย 
เมื่อวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ด ารงด าแหน่งครู ๑ พฤศจิกายน 
๒๕๖๓ 
ต าแหน่งครูรวม ๓ ปี ๖ เดือน 
๑๔ วัน 
 
ขอย้ายไป 
สพป/สพม…………………………. 
๑. โรงเรียน…………………………. 
๒. โรงเรียน…………………………. 
๓. สถานศึกษาใดกไ็ด้ในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ี 

เพื่อดูแล มารดาที่เจบ็ป่วย ด้วยโรคมะเร็ง
ปอด ระยะสุดท้าย 
รายละเอียด 
๑. บิดา มารดา มีบตุร จ านวน ๓ คน  
  ๑.๑ …………………………………………. 
ปัจจุบันอาศัยอยู่ที่จังหวัด…………………. มี
โรคประจ าตัวคือโรคลมชัก ซึ่งมีอาการชัก
บ่อย แพทย์ได้ลงความเห็นว่าไม่ควรขับรถ 
จึงไม่สามารถกลับไปดูแลมารดาได้ 
   ๑.๒ ……………… (ผูย้ื่นค าร้องขอย้าย)  
   ๑.๓ ………………………อาชีพพนักงาน
ร้านอาหาร อยู่ท่ีจังหวัด……... ไม่สะดวกเรื่อง
การเดินทาง จึงไมส่ามารถกลับไปดูแลมารดา
ได ้
๒. ………………………………… (บิดา) ปัจจุบัน
อาศัยอยู่ที่จังหวัด………… มีหนา้ที่คอยดูแล
บุตรสาวคนท่ี ๑ คือ……………………… ที่
แพทย์ระบุว่าเป็นโรคลมชัก 
๓. มีใบรับรองแพทย ์โรงพยาบาล……… ลง
วันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๕ แพทย์วินิจฉัย
ว่า ……………………………. (มารดา) ป่วยเป็น
โรคมะเร็งปอด ระยะสุดท้าย 
๔. มีใบรับรองแพทย ์โรงพยาบาล………… ลง
วันท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๖๕ แพทย์วินิจฉัยว่า 
……………………………….. (พี่สาว) ป่วยเป็นโรค
ลมชัก 
๕. มีหนังสือรับรองจาก………….…………….. 
ผู้ใหญ่บ้านหมู่……..………. ต าบล………….. 
อ าเภอ……………… จังหวัด…………………….. 
รับรองว่า…………………………………เป็นบุตร
เพียงคนเดียวท่ีอยู่ใกล้ชิด และสามารถดูแล
มารดาได้      

ข้อ ๒.๒ 
เนื่องจากดูแล 
มารดา ซึ่ง
เจ็บป่วยร้ายแรง 
ข้อ ๑๐.๑ 
เนื่องจาก 
มีหลักฐานของ
ทาง 
ราชการ และ
เอกสาร 
ทางการแพทย์
แผน 
ปัจจุบัน 
ตลอดจน 
ความเห็น และ
ค า 
รับรองของ 
ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น 
ประกอบการ
พิจารณา 

ไม่ตดิเง่ือนไข
ดังนี ้
 การสอบ
คัดเลือก 
ด ารงต าแหน่ง
คร ู
กรณีเหตุ
พิเศษ 
 ผ่านการ
เตรียมความ
พร้อม และ
พัฒนาอย่าง
เข้ม ๒ ปี 

 
  



 

๗๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………..ได้ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอย้ายเป็นไปตามคุณสมบัติ
ของหลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้มีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา  
  ขอให้พิจารณาการขออนุมัติส่งค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ  ของข้าราชการครูและบุคลากร              
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………… จ านวน ........ ราย 
   
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. ขอความเห็นชอบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
เตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย จ านวน .... ราย [๔๑๐๗] 
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………..ขอให้พิจารณาให้ความเห็นชอบบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่น
จากภายนอกสถานศึกษา เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. มาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  และบุคลากร      
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๖๕๖๑ ให้ใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป  
  ก าหนดว่า... 
   ข้อ ๕  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่าง
เข้ม จ านวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
    ๕.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
    ๕.๒ ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
    ๕.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
   ทั้งนี้ ให้ท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน าการปฏิบัติตน และ
การปฏิบัติงานควบคู่กันไปเป็นระยะ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี 
   ข้อ ๗  ผู้ผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจากกรรมการ  
ทุกคน เฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
     ครั้งที ่๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
     ครั้งที ่๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
     ครั้งที ่๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
     ครั้งที ่๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
   กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่า
ควรทบทวน ก็อาจให้คณะกรรมการทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด   
โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ออกจากราชการต่อไป  



 

๗๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  วิธีการ... 
   ข้อ ๒   การแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
     ๒.๑.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา ไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อไปยังให้ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา………. 
     ๒.๑.๒ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ อ่ืนจาก
ภายนอกสถานศึกษาไปยังให้ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา………..พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
รายละเอียดเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………….. มีความประสงค์ขอเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืน
จากภายนอกสถานศึกษา ในการแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหม่ ดังนี้ 
 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง โรงเรียน 

๑ ชื่อ…………………………………….. ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

โรงเรียน……………………. 

๒ ชื่อ…………………………………….. ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

โรงเรียน……………………. 

 
การวิเคราะห์ความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา      
เป็นผู้มีความรู้ความสารถเหมาะสม ในการท าหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง เตรียมความพร้อม และการพัฒนาอย่างเข้ม 
 
ประเด็นพิจารณา 
  ๑. ขออนุมัติแต่งตั้งตามท่ีส านักงานพื้นที่การศึกษาเสนอ 
  ๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง 
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
 
  



 

๘๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๘. การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มให้ด ารง 
 ต าแหน่งครู   
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.….ประสงค์ขอให้แต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการเตรียมความพร้อม และ
พัฒนาอย่างเข้มให้ด ารงต าแหน่งครู  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา…………………… 
จ านวน……ราย ดังนี้……………………….. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. มาตรา ๕๓ และ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๖๕๖๑ เรื่องแบบประเมิน
การเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ o๒o๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิ่งหาคม ๒๕๕๓ เรื่องการแต่งตั้ง  
ครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
  ๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๓ ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขึ้นสูงของ
อันดับ (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๕ 
  หลักเกณฑ์ และวิธีการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
   ๑.๑ ประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน 
รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ๑.๒ ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
    ครั้งที ่๑ - ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
    ครั้งที ่๓ - ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
   ๑.๓ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
  



 

๘๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    ๑)  ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
    ๒)  ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
    ๓)  ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
    ให้คณะกรรมการท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน าการ
ปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง  ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด และประเมินผลการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน    
ในเวลาสองปี 
   ๑.๔ กรณีผลการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์การประเมิน
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่า ควรทบทวนการประเมินการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวนอีกครั้งและ
หากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบ
ก าหนดเวลาเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการ  
เพ่ือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการต่อไป 
   ๑.๕ กรณีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์การประเมิน ก.ค.ศ. ก าหนด ให้สถานศึกษาเสนอ    
ผลการประเมิน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓  ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
 
     ๑. คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ได้ประเมินเรียบร้อยแล้ว 
ปรากฏว่าผลการประเมิน ครั้งที่ ๑ - ๒ แต่ละครั้งผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ ๖๐ และครั้งที่ ๓ - ๔ แต่ละครั้ง
ผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ ๗๐ ทุกราย ดังนี้ 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
 

ที ่ ผู้ขอรับการประเมิน ครั้งที ่๑ ครั้งที ่๒ ครั้งที่ ๓ ครั้งที ่๔ 
๑ ชื่อ…………………………………………….. 

โรงเรียน…………………………………….. 
    

๒ ชื่อ…………………………………………….. 
โรงเรียน…………………………………….. 

    

๓ ชื่อ…………………………………………….. 
โรงเรียน…………………………………….. 

    

๔ ชื่อ…………………………………………….. 
โรงเรียน…………………………………….. 

    

 
     ๒. มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ซึ่งได้รับการประเมิน
การเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มให้ด ารงต าแหน่งครู  เป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน นับแต่วัน            
เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ และนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน รวม ๔ ครั้ง เป็นเวลา ๒ ปี เรียบร้อยแล้ว สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา………………………………………….. จ านวน………ราย ดังนี้ 
 



 

๘๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง/โรงเรียน วันที่บรรจุแต่งตั้ง 
วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งครู 
๑   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน ………..   
๒   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน ………   
๓   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน …………   
๔   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน …………   

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้วการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม
สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ จ านวน ……ราย   
ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกราย เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ
แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู จ านวน………….. ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑. อนุมัติแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ให้ด ารง
ต าแหน่งครูโดยผ่านเกณฑ์การประเมิน จ านวน………… ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
  ๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ให้ด ารงต าแหน่งครู และให้
รับเงินเดือนในอันดับ คศ.๑ ทั้งนี้ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูที่ไม่หมดอายุ  จ านวน 
……………ราย 
 
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
  



 

๘๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๙. เรื่องการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 สายงานการสอน   
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............................  ขออนุมัติเกลี่ยอัตราก าลังโดยการตัดโอนต าแหน่ง 
และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลัง สายงานการสอน
เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่า
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน ............. อัตรา  
 
ข้อกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑)  
  ๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่องเกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................  มีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน (ต าแหน่งว่าง) ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาแห่งใหม่ที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............................  ได้น าเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้เกลี่ยอัตราว่าง ต าแหน่งครูผู้สอน จากโรงเรียนเกินเกณฑ์ไปโรงเรียนในสังกัด        
ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน........อัตรา รายละเอียด ดังนี้ 
  



 

๘๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
ที ่

 
หน่วยงานการศึกษาเดิม 

ต าแหน่ง 
เลขที ่

เงินเดือน  อัตราก าลัง 
ครูเกินเกณฑ ์

ขาด/เกิน 
ร้อยละ 

อันดับ ขั้น   
๑       
๒       
๓       
๔       

 
  ๒. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่องหลักเกณฑ ์
และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ข้อ ๔.๒.๑ การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สายงานการสอน ไปก าหนดเป็นสายงานการสอน จ านวน ๒ กรณ ีดังนี้ 
      ๒) กรณีการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอนเกินเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.ก าหนด   
ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาแห่งใหม่ที่มีอัตราก าลังสายงานการสอน ต่ ากว่าที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
       (๑) กรณีต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือน สายงานการสอน  
ไปก าหนดเป็นสายงานการสอน ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................  ตรวจสอบแล้วเห็นว่า เป็นการตัดโอนต าแหน่ง  
ต าแหน่งเลขที่ และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู สายงานการสอน จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงาน   
การสอนเกินเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่  และอัตราเงินเดือนเดิม              
ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังข้าราชการครู สายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน........
อัตรา รายละเอียด ดังนี้ 
 
  



 

๘๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 
ที ่

ต าแหน่ง และหน่วยงานเดิม ต าแหน่ง และหน่วยงานท่ีตดัโอนไปก าหนดใหม ่  
ต าแหน่ง/
โรงเรียน 

ต าแหน่ง
เลขท่ี 

อัตราเงินเดือน อัตรา 
ก าลัง
คร ู
เกิน

เกณฑ์ 
(+) 

ต าแหน่ง/
โรงเรียน 

ต าแหน่ง 
เลขท่ี 

อัตราเงินเดือน อัตรา 
ก าลัง
คร ู
ขาด

เกณฑ ์
(-) 

หมาย
เหต ุอันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

๑            
๒            
๓            
๔            

  
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา   
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ จึงเสนอ พิจารณาอนุมัต ิ
  ๑. ตัดโอนต าแหน่ง  ต าแหน่งเลขที่  และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูสายงานการสอน                
จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังข้าราชการครู สายงานการสอน ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังสายงานการสอน 
เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มี
อัตราก าลังข้าราชการครู สายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน........อัตรา  
  ๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร           ทาง
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมออกค าสั่งการตัดโอนต าแหน่ง และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
...........................................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ)  



 

๘๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ครั้งที่................   
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………ขอให้พิจารณาอนุมัติการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครั้งที.่..................  
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒. หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๖/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๐ แก้ไขค าว่า
“ขั้นเงินเดือน” เป็นค าว่า “เงินเดือน” 
  ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑)  
  ๕. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๒๗ ลงวันที่ 
๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่องการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒)  
  ๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๖ ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่องการประเมิน  
ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง
พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๙. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่องการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๑๐. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๕๐๗๑       
ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ครั้งที ่๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๕)  
  



 

๘๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ตามที่ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา…………………….. ในการประชุมครั้งที่ …….………./……..….. 
เมื่อวันที่ …………… มีมติอนุมัติการบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที่................... ไม่เกินวงเงินร้อยละ ........... ของข้าราชการ ที่มีตัวอยู่จริง 
ณ วันที่ ........................ ดังนี้ 
   ๑.๑ จัดสรรให้สถานศึกษา.................................... 
   ๑.๒ ที่เหลือจากการพิจารณาให้พิจารณาจัดสรร ..................................... 
    ๑.๒.๑  ................................ 
    ๑.๒.๒  ................................. 
   ๑.๓ การเลื่อนเงินเดือนให้บริหารวงเงินตามกลุ่มที่หลักเกณฑ์ก าหนดไว้ 
  ๒. ขั้นตอนการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที ่............................ ดังนี้  
   ๒.๑ สถานศึกษาพิจารณาบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือน ร้อยละ …………….. 
    (๑) แต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๓ คน ท าหน้าที่พิจารณา
รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาผู้มีอ านาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของอ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัฒนาบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือน ร้อยละ …………. 
    ๒.๒.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบทุกองค์ประกอบ 
       ๑) ผอ.สพท.  
       ๒) รองผอ.สพท.  
       ๓) ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ 
       ๔) ผู้บริหารสถานศึกษา จ านวน ๔ คน 
       ๕) ข้าราชการสายงานการสอน จ านวน ๔ คน 
       ๖) ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
      มีหน้าที่บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ       
เขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ให้เป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร         
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ โดยค านึงถึง (ก) มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูง (ข) 
ปฏิบัติหน้าที่ในท้องถิ่นห่างไกล/ทุรกันดาร/การคมนาคมไม่สะดวก/มีความยากล าบาก (ค) หน่วยการงาน
การศึกษาที่ขาดแคลนอัตราก าลังแต่มีประสิทธิภาพสูง 
    ๒.๒.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า ๓ คน  
       ๑) ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ใน สพท.  
       ๒) บริหารสถานศึกษา/รองผู้บริหารสถานศึกษา 
       ๓) ข้าราชการสายงานการสอน 
      มีหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา
นั้น ๆ ดังนี้ 
      - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา……………………………………. 
มีข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ ................... และวงเงิน .....% ดังนี้ 



 

๘๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
รายละเอียด จ านวน (คน) วงเงิน ๓% (บาท) 

ข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ ....................... จ านวน .............. คน เงินเดือนรวม ....................บาท 
วงเงิน ....... % จ านวน ....................บาท 

๑. ข้าราชการที่ได้เลื่อนเงินเดือน   
๒. รอง ผอ.สพท.    
๓. ข้าราชการครูที่ย้ายไปต่าง สพท.    
๔. ข้าราชการครูที่มาช่วยราชการ   
๕. ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน   
๖. ผู้ที่รอการเลื่อนเงินเดือน (ลาศึกษาต่อ)    
๗. ผู้ที่ลาออก   
๘. ผู้ที่เสียชีวิต   

รวม   
  
  สรุปรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ) ครั้งที ่........................ รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข …….. 
 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รายงานว่า ผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายงาน
ผล และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
และขอรับรองว่าได้บริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ ๓ ของข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 
...................... โดยยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์
ต่อผู้เรียน รวมทั้งได้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน และข้อควรพิจารณาอ่ืนของผู้นั้น   ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที ่ก.ค.ศ. และสพฐ. ก าหนด  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้วเห็นควรด าเนินการเลื่อนเงินเดือนตามที่ส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอมา 
  



 

๘๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณาเห็นชอบ  
  ๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) 
ครั้งที ่.......................... ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………………………………  
  ๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที ่........................... ตามผลการพิจารณาตามที่เสนอข้างต้น 
  ๓. อนุมัติหลักการกรณีข้าราชการไปช่วย/มาช่วยราชการ ให้ไปตามผลการพิจารณาจากหน่วยงาน
นั้น ๆ  
  ๔. อนุมัติหลักการกรณีได้รับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเพ่ิมเติมจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน หรือพบว่าวงเงินหรือบุคคลที่เสนอมา
หรือกรณีอ่ืน ๆ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดโดยเคร่งครัด และรายงานให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือพิจารณาด าเนินการ แล้วรายงานให้ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ทราบต่อไป 
  ๕. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์   
ในการค านวณให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๖. ให้สถานศึกษาหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณีแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง
ให้แต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
 
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
  



 

๙๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๑.   การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
   ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่...............   
 
ค าขอ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……..ขอให้พิจารณาอนุมัติการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค ( ๒) คร้ังที่ ...................  
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๗๒ และมาตรา ๗๓)  
  ๒. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ 
เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ 
  ๓. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๕. หนังสือส า นักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘เรื่องการปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูง และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๖. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๖๙๖ ลงวันที่ 
๑๗ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๗. หนังสือส า นักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งมาใช้ส าหรับ
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘. ประกาศ .............................................................  ลงวันที่ ..................................เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที ่................... ได้ไม่เกิน
ร้อยละ……….ของเงินเดือนรวมที่จ่ายให้กับข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ................ (ส่วนอีก……………เก็บไว้
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
  ๒. ขั้นตอนการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรฐาน และแนวทางการก าหนด
ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง และการเลื่อนเงินเดือน ผลการปฏิบัติงาน     
ที่เกิดขึ้นจริง และบันทึกผลงาน และคุณงามความดี ตามมติคณะรัฐมนตรี 
   ๒.๒ ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผย และให้ทราบโดยทั่วกัน 



 

๙๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   ๒.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการทุกต าแหน่ง 
   ๒.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
   ๒.๕ เสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   ๒.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๓. ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรฐาน มาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที ่................... ดังนี้ 
   ๓.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา…………………………………. 
    ๓.๑.๑  ข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ ................. และวงเงิน……………% ดังนี้ 
 

รายละเอียด จ านวน (คน) 
วงเงิน ……..% (บาท) 

(.................) 
๑. ข้าราชการที่ได้เลื่อนเงินเดือน   
๒. ข้าราชการที่มาช่วยราชการ   
๓. ข้าราชการที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน และลาออก   

รวม   
คงเหลือ   

 
    ๓.๑.๒ สรุปรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที ่.................  
 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอรายงานว่าผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา    
รายงานผล และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน และรับรองว่าได้บริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนไม่เกินวงเงิน ร้อยละ…………..ของข้าราชการที่มีตัว
อยู่จริง ณ วันที่ ................... โดยยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และผลการปฏิบัติงาน    
ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน รวมทั้งได้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน และข้อควรพิจารณาอ่ืนของผู้นั้น     
ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. และสพฐ. ก าหนด  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้วเห็นควรด าเนินการเลื่อนเงินเดือนตามที่ส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอมา 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณาเห็นชอบ 
  ๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที ่................... ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………  
  ๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที ่................... ตามผลการพิจารณาตามที่เสนอ
ข้างต้น  



 

๙๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๓. อนุมัติหลักการกรณีข้าราชการไปช่วย/มาช่วยราชการ ให้ไปตามผลการพิจารณาจากหน่วยงาน
นั้น ๆ  
  ๔. อนุมัติหลักการกรณีได้รับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเพ่ิมเติมจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน หรือพบว่าวงเงินหรือบุคคลที่    
เสนอมา หรือกรณีอ่ืน ๆ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดโดยเคร่งครัด และรายงานให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือพิจารณาด าเนินการ แล้วรายงานให้ กศจ.ทราบต่อไป 
  ๕. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์  
ในการค านวณให้ทราบเป็นการทั่วไป อย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๖. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้แต่ละคนทราบเป็นข้อมูล
เฉพาะแต่ละบุคคล 
  ๗. ขออนุมัติเป็นหลักการ ถ้าหากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรเงินที่กันไว้
คืนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดสรรให้กับบุคลากรในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามความเหมาะสมต่อไป 
 
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
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