
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 
นางอุรุชา  แจ้งศรี 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



สารบัญ 
 
 เรื่อง หน้า 

สารบัญ  

๑.  งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ๑ 

๒.  งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  ๕ 

๓.  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  ๘  

๔.  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  ๑๒ 

๕.  งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา    ๑๖ 

๖.  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ๒๐ 

๗.  หลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบของ  

     อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ๒๓ 

๘.  อ านาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา    ๓๑ 

๙.  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม  

     อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ๓๘ 

 

 



 

 

๑. ชื่องาน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน [๑๒๑๙] 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 

๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจในการด าเนินการย้ายผู้บริหาร สถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ขอบข่ายงาน 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน สังกัดส่วนราชการ 
เดียวกัน ยกเว้น โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

2.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น 
สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

2.๒  “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.๓  “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
2.๔  “ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.๕ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงาน

คณะกรรมการ การอาชีวศึกษา 
2.๖  “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๒.๗  “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไม่

เกิน ๑ ขนาด 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ 
ต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือใช้รับย้ายประจ าปี เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และส านักง านเขต
พ้ืนที่ การศึกษาต่าง ๆ ทราบ 

๓.๒ น าเสนอจ านวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดสัดส่วนของ
จ านวน ต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๓.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจ าปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑)  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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๒) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัด และ 
คะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ ประสงค์ขอย้ายต าแหน่งผู้บริหาร 
สถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) ประจ าปี....... 

๓) บัญชีรายละเอียดต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง  เนื่องจากเกษียณอายุ
ราชการ 

 ๔) แบบค าร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๕) รายละเอียดอ่ืนที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ  เช่น  การจัดท าเอกสารประกอบการ

พิจารณา จ านวนชุด ก าหนดระยะเวลาการส่งค าร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 
๓.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งค าร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ (สามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปด ารงต าแหน่งได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว) 
คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาตามก าหนด 

๓.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องขอย้ายที่ส่งตามก าหนด ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของ ผู้ขอย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี 
เพ่ือแจ้ง ผู้ขอย้ายทราบต่อไป 

๓.๖ น าค าร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด มาจ าแนก และด าเนินการ 
๑) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

อนุมัติส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้ส านักงาน             
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไป 
ด ารงต าแหน่ง แล้วเสนอผู้มีอ านาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 

๒) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และค าร้องขอย้าย              
ที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ 

(๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

(๒) จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความ
ประสงค์ผู้ขอย้ายส่งไปโรงเรียนที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูล และจัดท ารายละเอียด 
ตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
ตามประกาศที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดในเบื้องต้น 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพ 
ของผู้ประสงค์ย้ายและจัดล าดับตามองค์ประกอบฯ 

๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 
๖)  ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อ
ได้รับค าสั่งย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือส่ง ตัว เพ่ือ
ไปรายงานตัว และปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง ต่อไป 

 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

สพท. รวบรวม คัดแยก ค าร้อง

ขอย้าย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต ให้

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนมัติ

ให้สง่ค าร้องขอย้าย 
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5. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

6.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๙, ๑๓๓ 

6.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน หรือโอน
อัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

6.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

6.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๒๔๖ ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม 
๒๕๖๕ เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

6.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ 
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๑. ชื่องาน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ [๑๒๒๙] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามประกาศ คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข การสรรหา และเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทาง การด าเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๓. ขอบข่ายงาน 

การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย พนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน 
๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้อ เพ่ือให้การด าเนินการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์
ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
สมรรถนะ ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการ เป็นส าคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน 
ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนดจ านวนหนึ่ง เพ่ือที่จะท าการเลือกสรร 

๔.๒  การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือก เพ่ือให้ได้บุคคล
ที่เหมาะสมที่สุด 

๔.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงาน บริหาร
ทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาด าเนินการ 

๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยด าเนินการตามประกาศ คณะกรรมการการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร พนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับ พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน ราชการทั่วไป ซึ่งมี
รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไข การจ้างอ่ืน ๆ ให้มีระยะเวลาแพร่ข่าว

5



 

 

ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร และก าหนดระยะเวลา              ในการรับสมัครได้ตามความ
เหมาะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

๕.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
๕.๕ ด าเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
๕.๖ คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
๕.๗  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
๕.๘ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน ราชการก าหนด 

(คพร.) 
๕.๙  สถานศึกษาจัดท าค าสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๑๐ กรณีที่ส่วนราชการมีต าแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใช้ บัญชีผู้ผ่าน

การเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้ ซึ่งต าแหน่งที่ขอใช้บัญชี และต าแหน่ง ที่ข้ึนบัญชี จะต้องมีลักษณะ
งานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 

 

  

 

 
    

  
  

สพท. ด าเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
 ๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง การก าหนด
ลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของ พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ 
เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 ๘.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ 
กันยายน ๒๕๕๙ เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน ราชการ 

๒. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้าง แทนเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ [๑๒๓๐] 
๒. วัตถุประสงค์ 
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 เพ่ือด าเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาตรงตาม ความ
ต้องการ และจ าเป็นด้วยความยุติธรรม 
๓. ขอบข่ายงาน 
 ๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน กับ
บุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่จ้างด้วย เงิน
งบประมาณรายจ่าย 
 ๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน
ปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ 
 ๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็น
อัตราก าลังของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม 
๔. ค าจ ากัดความ 
 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 
คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 
 ๑) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ตามแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) ต้องมีคุณสมบัติ
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ที่ได้รับ จัดสรรทุก
ต าแหน่ง เพื่อเตรียมด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
 ๕.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม 
 ๑) เมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา แต่งตั้ง คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงิน งบประมาณรายจ่าย สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒) คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงิน
งบประมาณรายจ่าย ทุกต าแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 
 ๓)  สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการท าสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั่วคราวผู้ผ่าน การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานแล้ว ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา และลูกจ้างชั่วคราวใน
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สถานศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์และ คณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โคร งการคืนครูให้นักเรียน 
ค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
ยกเว้น ต าแหน่ง ครูผู้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง
๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการผู้อ านวยการสถานศึกษา เฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนาม 
สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
 ๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการท าสัญญาจ้างให้กลุ่ม บริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๕.๓ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที่ไม่ต้องรายงานคืน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑)  แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
  (๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จ านวนไม่น้อย
กว่า ๗ คน ประกอบด้วย 

- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน 
- รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกรรมการ ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
- ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน  เป็นกรรมการ 
- ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ (๒) กรณี

สถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน 
ประกอบด้วย 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

- ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
- ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เป็นกรรมการ จ านวน ๒ คน 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ เจ้าหน้าที่ท่ี

รับผิดชอบงานบุคคล 
 ๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า๗ วัน (ไม่เว้น
วันหยุดราชการ) โดยก าหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงิน
งบประมาณรายจ่าย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓) ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
๔) ท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการก าหนดโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  การศึกษา หรือ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสรรหา ให้รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  ๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงาน  การเงินและ สินทรัพย์ และ
ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 
  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงานกรณีด าเนินการสรรหา 
 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล การปฏิบัติงาน 

๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
๗.๓ สัญญาจ้าง 
๗.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว 
เป็นลูกจ้างชั่วคราว 

๘.๓  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง
การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันที่ ๒๔ 
กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง ชั่วคราว สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๕  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ [๑๒๓๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 
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เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพ่ือความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ ของหน่วยงาน 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๔. ค าจ ากัดความ 

เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมาย อนุญาตให้สามารถเก็บ
ไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดท าข้อมูลเสนอ ไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับ การขอจ้าง ต าแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลา
การจ้าง อัตราค่าจ้าง จ านวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด พร้อมรายงานการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ การก าหนดต าแหน่ง และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีเป็นงานใน
หน้าที่ ของต าแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งข้าราชการ และกรณี 
เป็นงานในหน้าที่ของลูกจ้างประจ า ให้ใช้ชื่อต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า โดย
อนุโลม 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
๑) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวมอัตรา จ้างด้วยเงิน

งบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึง ประโยชน์สูงสุดที่ทาง
ราชการจะได้รับ 

๒) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวม อัตราจ้างด้วยเงิน
งบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้ ตามความจ าเป็น และ
เหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

๓) เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุด ที่ทางราชการจะได้รับ 
ในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง ชั่วคราวดังกล่าวทันที 

๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ าของต าแหน่ง และวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง ก าหนด และไม่มีการ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๕)  ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 
  ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน นอกงบประมาณ
ของโรงเรียนในสังกัด และจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน นอกงบประมาณเป็น
ภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขอน
อนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรวบรวม ข้อมูลส่งให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
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๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาด าเนินการสรรหา เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ ของกรมบัญชีกลาง
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 

๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
 

๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษารองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
 ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
 ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการจ านวน   
                                                                                                         ๒ คน  

๔)ข้าราชการครูในสถานศึกษา  หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล            เป็นกรรมการและ 
                                                                                              เลขานุการ 

   
๕.๖  ประกาศรับสมัคร ให้น าหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างด้วย เงินงบประมาณ

รายจ่ายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
๕.๗ ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
๕.๘ ท าสัญญาจ้าง โดยผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 
๕.๙ รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
สถานศึกษาด าเนินการคัดเลือก 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๘.๓ ค าสั่ง สพฐ.ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 
๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันที่ 

๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง ชั่วคราว 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 
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๑. ชื่องาน งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  [๑๒๓๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนด 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ   เป็นอัตราจ้างท าหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง ตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
๔. ค าจ ากัดความ 

การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ 
หรือรายได้ของสถานศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ 
รายละเอียด ดังนี้ 

๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต่ า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน (๑) 
ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 

(๒) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน และ มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู 

๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖)) 
๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 
๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 
๖) ต้องท าการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์ 
๕.๒ หลักเกณฑ์ 
๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง  มีสิทธิ  และหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 
๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน  ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่ส่วน

ราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
๔)  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่งตามบัญชีที่ก าหนด 
๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่

กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอ ท า
ความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามก าหนดอาจมีปัญหาการเบิกจาย 
ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
 ๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณา เลือกสรรบุคคลมาด ารง
ต าแหน่ง ดังนี้ 
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(๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมา ด ารงต าแหน่ง 
เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น 

(๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก 
(๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบ และคุณสมบัติ

ของบุคคล 
(๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด 
(๕) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ้าง และท าสัญญา

จ้างครูชาวต่างประเทศ 
๕.๓ โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อ านวยความ

สะดวก ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
จะมี หนังสือน าถึงกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคน
เข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซ่า) ตามล าดับ 

๕.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือน าเพ่ือน าไปกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัดและ ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/ เปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 
๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัติ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่ ๑๗ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจ ในการขออนุญาต
อยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๙. ข้อสังเกต 

๙.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการยกเว้น จาก
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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๙.๒  การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ ส านักงานจัดหางานจังหวัด และ ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ ไปต่อ
อายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอ ส านักงานเขต
พ้ืนที่ด าเนินการได ้

๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว (Tourist 
Visa) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือ
ขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa) 

๓. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.๓๐ ( Visa on 
Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/ สถาน
กงสุลไทย ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อไป 
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๑. ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  [๑๒๓๓] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก 
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ 
ด าเนินการมีระเบยีบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 
๔. ค าจ ากัดความ 

การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน หาก
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น หนังสือ
ลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 

๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วน าเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก 
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 

๕.๔ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
๑) กรณีด าเนินการทางวินัย 
๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
๕.๕ เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
๕.๖  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๗  ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๘ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ าเสมอ 

ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 
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หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ตามที่มีพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. 
๒๕๖๕ มาตรา ๙ วรรคสอง ก าหนดให้ จ านวน องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา คุณสมบัติ และ
ลักษณะ ต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เ ขตพ้ืนที่
การศึกษา ประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑. องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ 

ต้องห้ามวาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๕ ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 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 อนุกรรมการผู้แทน จ านวนสามคน ได้แก่ ผู้แทน กศจ. จ านวนหนึ่งคน นายอ าเภอหรือผู้แทน 

จ านวนหนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จ านวนหนึ่งคน ส าหรับกรุงเทพมหานคร อนุกรรมการผู้แทน จ านวนสามคน 
ได้แก่ ผู้แทน กศจ.จ านวนหนึ่งคน ผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทนจ านวนหนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จ านวนหนึ่งคน 

๑.๓ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสามคน ซึ่งเป็นบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ และ 
ประสบการณ์ ด้านการบริหารงานบุคคล จ านวนหนึ่งคน ด้านกฎหมาย จ านวนหนึ่งคน และด้านการศึกษา หรือ
ด้านอื่นท่ีเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคล จ านวนหนึ่งคน 

๑.๔ อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวนสามคน ได้แก่ ครูจ านวนหนึ่งคน 
ผู้บริหารสถานศึกษาจ านวนหนึ่งคน และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนจ านวนหนึ่งคน 

๑.๕ อนุกรรมการ และเลขานุการ จ านวนหนึ่งคน คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผู้นั้นด ารงต าแหน่งให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการ
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น จ านวนไม่เกินสองคน เป็นผู้ช่วยเลขานุการห้ามมิให้ผู้ใดด ารงต าแหน่งใน อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่าหนึ่งแห่ง 

๒. คุณสมบัติ และลักษณะต้องห้าม 
๒.๑ ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการ ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

๑) มีสัญชาติไทย 
๒) มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี 
๓) อายุไม่ต่ ากว่าสามสิบห้าปีบริบูรณ์ และไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ไม่เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือ เป็น

ผู้มีต าแหน่งบริหารในพรรคการเมือง ไม่เป็นเจ้าหน้าที่ท่ีปรึกษาหรือ ผู้มีต าแหน่งในพรรคการเมือง 
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๕) เป็นผู้ที่ได้รับการยอมรับจากหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงาน อ่ืน 
ของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ ในเรื่องความซื่อสัตย์ ความยุติธรรม และไม่เคยมีประวัติเสื่อมเสีย ทาง
จริยธรรม จรรยาบรรณ การประกอบอาชีพ และไม่เคยกระท าผิดจนได้รับโทษทางวินัยหรือกระท าผิดวินัย แต่
ได้รับการงดโทษหรือไม่ได้รับโทษเพราะเหตุพ้นระยะเวลาการสั่งลงโทษตามที่กฎหมายก าหนด 

๖) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. 

๗) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถูกสั่งพักราชการถูกสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือ ตาม
กฎหมายอื่น หรือถูกสั่งพักหรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในกฎหมาย องค์กร
วิชาชีพนั้น ๆ หรือถูกสั่งให้หยุดปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งศาลอาญา หรือศาลอาญาทุจริต หรือ กระท าความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง แม้ว่าจะได้รับการงดโทษหรือไม่ได้รับโทษเพราะเหตุพ้นระยะเวลา การสั่งลงโทษตามที่
กฎหมายก าหนด 

๘) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
๙) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ ความผิดที่

ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๑๐) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 

๒.๒ ประธานอนุกรรมการ นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๒.๑ แล้ว ต้องมี
คุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการ และด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ไม่ต่ า
กว่าระดับต้น หรือประเภทอ านวยการระดับสูง หรือสายงานบริหารการศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า เชี่ยวชาญ 

๒) เป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารระดับสูงของรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน 
๓) เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือเอกชน ไม่ต่ ากว่า

ต 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 านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ปัจจุบัน
ต้องด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการเขต กรณีเป็นผู้แทนผู้อ านวยการเขต ต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า ระดับช านาญ
การพิเศษ และต้องปฏิบัติหน้าที่ในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 

๒.๖ อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมี 
คุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
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๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการพิเศษ 
๒) เคยด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า เชี่ยวชาญ สังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ 
๒.๗ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมี 

คุณสมบัติอื่น ดังต่อไปนี้ 
๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทบริหารไม่ต่ ากว่าระดับต้น หรือประเภท อ านวยการไม่

ต่ ากว่าระดับต้น หรือประเภทวิชาการไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการพิเศษ หรือเคยมีวิทยฐานะ ไม่ต่ ากว่าช านาญ
การพิเศษ หรือเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือ เอกชนไม่ต่ ากว่า
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือเป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน 

๒)   อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารงานบุคคล และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาหรือ ด้านอ่ืน
ที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคล ต้องมีประสบการณ์ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการศึกษา หรือ
ด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลในหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงาน 
การศึกษา หรือรัฐวิสาหกิจ หรือองค์การมหาชน เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 

๓) อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย ต้องเป็นผู้ได้รับปริญญาทางกฎหมาย และมีประสบการณ์
ด้านกฎหมายในหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานการศึกษาหรือ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์การมหาชน เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 

ทั้งนี้ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ปัจจุบันต้องไม่เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๘   อนุกรรมการครู นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว  ต้องมีคุณสมบัติอ่ืน

ดังต่อไปนี้ 
ครูเชี่ยวชาญ 
๑) ด ารงต าแหน่งครู สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
๒) มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี   หรือมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า 

  
๒.๙ อนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมี

คุณสมบัติอื่น ดังต่อไปนี้ 
๑) ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
๒) ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี และมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า ช านาญการ

พิเศษ 
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 านาญการ

พิเศษ หรือต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 

25



 

 

๓. การได้มาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ 

ต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๕ ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓๓ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ หมวด ๓ 
วิธีการได้มา และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/๙๐๒ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เรื่อง การ
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ และ
ลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืน ที่ 
การศึกษา 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 ทั้งนี้ 
ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 

(๒) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และ ไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม และมีความรู้ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละไม่เกินสองคน แล้วส่งรายชื่อ พร้อม
ประวัติตามแบบ (แบบที่ ๑ และแบบที่ ๒) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกการด าเนินการตาม (๒) ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานอาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือ แย้งกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 

(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 มัธยมศึกษาที่มี
ท้องที่รับผิดชอบหนึ่งจังหวัด ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดให้มีการประชุม กศจ. เพ่ือเลือก กรรมการ ใน 
กศจ. ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม เสนอเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาที่อยู่ในจังหวัดนั้น เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน แล้วส่งรายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ 
ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. 

๒) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีท้องที่รับผิดชอบครอบคลุมมากกว่า หนึ่งจังหวัด 
ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑)   ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดให้มีการประชุม กศจ. เพ่ือเลือกกรรมการ ใน กศจ. ที่มี
คุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามจ านวนหนึ่งคน เสนอเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานั้น แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๓) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และ วิธีการนี้ 
ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือก 
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(๒) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. 

๓.๓  วิธีการได้มาของอนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน 
๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาที่มี

ท้องที่รับผิดชอบหนึ่งจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณามอบหมายนายอ า เภอในท้องที่ รับผิดชอบของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามจ านวนหนึ่งคน แล้วส่ง รายชื่อไปยัง
ส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน 

๒) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาซึ่งมีท้องที่รับผิดชอบครอบคลุมมากกว่า หนึ่งจังหวัด 
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณา มอบหมายนายอ าเภอ
ในท้องที่รับผิดชอบซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามั ธยมศึกษา ที่มี คุณสมบัติ และไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม จ านวนหนึ่งคน แล้วส่งรายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการ
นายอ าเภอหรือผู้แทน 

ส าหรับการได้มาของอนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษาที่มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร ให้ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา มอบหมาย
ผู้อ านวยการเขตในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม่มี ลักษณะต้องห้าม 
เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน แล้วส่งรายชื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ ก.ค .ศ. แต่งตั้งเป็น
อนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน 

๓.๔  วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. 
ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอชื่อบุคคล (ตามแบบที่ ๔ ) ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมี

ความรู้ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน พร้อมประวัติ (ตามแบบที่ ๕) เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. 
แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. 

การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม ได้ตามความ
จ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 

๓.๕  วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๑) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมี

ความรู้ความสามารถเหมาะสม ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านการศึกษาหรือด้านอ่ืน ที่เป็น
ประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านละสองคน แล้วส่ง รายชื่อ
พร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๖ และแบบที่ ๗) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธี การนี้ ไปยังส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒) ให้ กศจ. เสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีความรู้ ความสามารถ
เหมาะสม ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านการศึกษา หรือด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ ต่ อการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านละสองคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่ การศึกษา แล้ว
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๖ และแบบที่ ๗) แนบ ท้ายหลักเกณฑ์ 
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และวิธีการนี้ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้ งนี้ ผู้ได้รับการเสนอชื่อ ต้องไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ ๓.๒ และต้องไม่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิใน กศจ. นั้น 

๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่า ห้าคน เพ่ือท า
หน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ ๑) และ ๒) ให้เหลือด้ านละสองคน ต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษา แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจพิจารณา
คัดเลือก 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ กศจ. เสนอรายชื่อไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนด ใน ๑) และ ๒) 
หรือรายชื่อที่เสนอตาม ๑) และ ๒) เป็นบุคคลเดียวกัน หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ ต้องห้าม ให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอชื่อให้ครบด้านละสองคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่ การศึกษาการ 
ด าเนินการ ๑) ๒) และ ๓) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อาจก าหนด รายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม
ได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 

๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตาม ๓) ให้เหลือด้านละ
หนึ่งคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

๓.๖  วิธีการได้มาของอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑)   วิธีการได้มาของอนุกรรมการครู ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้ครูหรือผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น เสนอชื่อผู้ ด ารง
ต าแหน่งครู ที่มีคุณสมบัต ิและไม่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอชื่อต้องมีผู้บังคับบัญชาหรือครูในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นจ านวนไม่น้อยกว่ายี่สิบคนรับรอง แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติตาม แบบ (แบบ
ที่ ๘ แบบที่ ๙ และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (๒) ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่
ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ 
ตามความเหมาะสม แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท า
หน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษา ละสองคน แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือก 

(๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๓) ให้เหลือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการครู 

๒)   วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังนี้ 
(๑) ให้ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น เสนอชื่อผู้บริหาร สถานศึกษาที่มี

คุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอชื่อต้องมีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานั้น จ านวนไม่น้อยกว่าห้าคนรับรอง แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๘ แบบที่ ๙ 
และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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(๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
คัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ ตามความเหมาะสม แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวน ไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือ
ท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่ การศึกษาละสองคน แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือก 

(๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๓) ให้เหลือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา 

๓)   วิธีการได้มาของอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
(๑) ให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นเสนอซื่อ บุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค (๑) หรือ (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอชื่อต้องมี บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนรับรอง แล้วส่ง รายชื่อพร้อมประวัติตาม
แบบ (แบบที่ ๘ แบบที่ ๙ และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

(๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
คัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอขื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ ตามความเหมาะสม แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่า คน เพ่ือท า
หน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละสองคน แล้วส่ง
รายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือก 

(๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๓) ให้เหลือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ทั้งนี้ จ านวนผู้รับรองผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการครู อนุกรรมการผู้บริหาร สถานศึกษา และ
อนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไม่มีผลต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ 
การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และ เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัด
หรือแย้งกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 
๔. ก าหนดวัน เวลา ด าเนินการได้มาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๑ ให้ ก.ค.ศ. ก าหนดวัน เวลา ด าเนินการ และรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการได้มาซึ่ง อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๒ ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามก าหนดการ   และรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการตาม ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด โดยให้ก าหนดรายละเอียดอื่นเพ่ิมเติม ซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ รวมทั้ง รายละเอียด
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เกี่ยวกับการด าเนินการตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และให้ตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานหรือ เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบด าเนินการได้ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม 

๔.๓ ให้ ก.ค.ศ. ตั้ง อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ ประกอบด้วยผู้บริหารระดับสูงของ กระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นประธานอนุกรรมการ ผู้แทนส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผู้แทนส านักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และผู้แทนส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นอนุกรรมการ รองเลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือ ผู้เชี่ยวชาญส านักงาน 
ก.ค.ศ. ที่เลขาธิการ ก.ค.ศ. มอบหมาย เป็นอนุกรรมการ และเลขานุการ และให้ เลขาธิการ ก.ค.ศ. แต่งตั้ง
ข้าราชการในส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ช่วยเลขานุการไม่เกินสองคน ท าหน้าที่พิจารณา คัดเลือกบุคคลที่ได้รับ
เลือกตามข้อ ๓.๑ ข้อ ๓.๒ ข้อ ๓.๕ และข้อ ๓.๖ เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นประธาน อนุกรรมการ และ
อนุกรรมการ ตามล าดับ 
กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น ก.ค.ศ. อาจตั้ง อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ มากกว่าหนึ่งคณะได้ อ านาจ และหน้าที่
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑. อ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจ และหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) พิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการก าหนดจ านวน และอัตราต าแหน่ง และเกลี่ยอัตราก าลัง ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

(๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

(๓) ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร
การศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

(๔) พิจารณาเกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์
ตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ 

(๕) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง ระบบคุณธรรม 
การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๖) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๗) จัดท า และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน การศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๘) จัดท ารายงานประจ าปีที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 
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(๙) พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องการบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไม่อยู่ ในอ านาจ และ
หน้าที่ของผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา 

(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอ่ืนหรือตามที่ ก.ค.ศ. 
มอบหมาย 
๒. หน้าที่ของประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒.๑ ก่อนการประชุม 
๑) ประธานเป็นผู้มีอ านาจนัดการประชุม โดยประสานการนัดประชุม และจัดระเบียบ วาระการ

ประชุมร่วมกับเลขานุการ อ.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 ตาม

ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
๔) ต้องวางแผนเกี่ยวกับการใช้เวลาการประชุมให้เหมาะสม 
๕) ก ากับให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและ แนวปฏิบัติ

ข้อพิจารณา และประเด็นที่เสนอให้พิจารณา 
๖) กระตุ้นให้อนุกรรมการอภิปรายแสดงความคิดเห็นโดยยึดการอภิปรายที่ดี สร้างสรรค์ 
๗) วางตัวเป็นกลาง มีความยุติธรรมไม่ผูกขาดการอภิปราย 
๘) ควบคุมการประชุมให้อยู่ในประเด็นตามวาระการประชุม รักษาระเบียบของการประชุม และมี

อ านาจสั่งพักการประชุม 
๙) ประธานควรสรุปประเด็นการประชุมเป็นระยะ ควบคุมการลงมติโดยให้อนุกรรมการ ใช้ดุลยพินิจ

ตัดสินใจ เมื่อลงมติในเรื่องใดให้ประธานสรุปมติอย่างชัดเจนเพื่อการจดบันทึกการประชุม 
๑๐) ปิดการประชุมโดยกล่าวสรุปสิ่งที่ได้จากการประชุมทั้งหมด การแสดงถึงความร่วมมือ ของ

อนุกรรมการ 
๒.๓ หลังการประชุม 
๑) ตรวจสอบรายงานการประชุมให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม 
๒) ตรวจสอบการประชุมได้ครอบคลุมเนื้อหา ประเด็นครบถ้วนหรือไม่ 
๓) รักษาความลับของทางราชการ 
๔) ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
๓. หนา้ที่ของเลขานุการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๑ ก่อนการประชุม 
๑) จัดท าแผนการประชุมทั้งปีงบประมาณ 
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๒) เตรียมวาระการประชุม จัดล าดับความส าคัญของวาระการประชุม 
๓) ก าหนดวันเวลา การประชุม และการจัดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับประธาน อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษา 
๔) แจ้งก าหนดการประชุม และระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุม ให้

ประธาน และอนุกรรมการเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน 
๕) เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 
๖) ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับระเบียบวาระ 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 การศึกษาได้

รับทราบข้อมูลข้อเท็จจริงที่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่น าเข้าพิจารณาในครั้งนั้น 
๓.๒ ระหว่างการประชุม 
๑) แจ้งระเบียบวาระการประชุม น าเสนอข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ในการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการตามท่ีประธานมอบหมาย 
๒) อภิปราย แสดงความคิดเห็นในฐานะอนุกรรมการบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง เป็นจริง เป็นธรรม 

และยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
๓) กรณีมีการอภิปรายยืดเยื้อหรือไม่มีข้อยุติ ให้เสนอประธานพักการพิจารณาหรือถอนเรื่อง จากการ

ประชุมครั้งนั้น 
๔) อ านวยความสะดวกในด้านเอกสาร ข้อมูล ระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติต่าง ๆ แก่อนุกรรมการ 
๕) ช่วยประธานในการด าเนินการประชุมให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
๖) บันทึกการประชุม 
๗) กรณีท่ีมีการประชุมลับ ให้จัดท ารายงานการประชุมเป็นบันทึกลับแยกออกจากรายงาน 

  การประชุมเรื่องปกติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓.๓ หลังการประชุม 
๑) จัดท ารายงานการประชุม น าเสนอคณะอนุกรรมการทุกคนทราบ ถ้าอนุกรรมการ มีความเห็นแย้ง

ให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้าอนุกรรมการฝ่ายข้างน้อย เสนอ
ความเห็นแย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย และพิจารณารับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

๒) น ามติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไปปฏิบัติให้เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ตลอดจน
รายงานผลการปฏิบัติให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. หน้าที่ของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๑ ก่อนการประชุม 
๑) ศึกษาระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือเตรียมข้อมูลข้อเท็จจริง และ

ข้อคิดเห็นเสนอต่อที่ประชุม 
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๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีประชุม 
๔.๒ ระหว่างการประชุม 
๑) เข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด หากไม่สามารถเข้าประชุมได้ ให้แจ้งงาน เลขานุการ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบล่วงหน้าก่อนการประชุม 
 ๒) อภิปรายแสดงความคิดเห็น โดยค านึงถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติ โดยยึด

ความถูกต้อง เป็นธรรม 
๓) อภิปรายสนับสนุนความคิดเห็นของอนุกรรมการที่ยึดประโยชน์ของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา และทางราชการ 
๔) วางตนเป็นกลาง มีความสุขุมรอบคอบ ควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ ไม่ประพฤติตน เพ่ือรักษา

ผลประโยชน์ให้แก่บุคคลหนึ่งบุคคลใดหรือเพ่ือตนเอง 
๕) ยอมรับความคิดเห็นของอนุกรรมการที่อยู่บนพ้ืนฐานของความถูกต้องเป็นจริงและเป็นธรรม 
๖) รักษามารยาทในการประชุม 
๗) ลงมติในประเด็นต่าง ๆ อย่างมีวิจารญาณ ด้วยความรับผิดชอบ ยึดถือข้อมูลหลักเกณฑ์ ต่าง ๆ ด้วย

ความยุติธรรม และยอมรับมติของที่ประชุม 
๘) ต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
๙) การพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งซึ่งมีอนุกรรมการผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสีย หรือมีสภาพ ร้ายแรง

อันอาจท าให้การพิจารณาไม่เป็นกลาง อนุกรรมการผู้นั้นจะต้องออกจากห้องประชุม 
๔.๓ หลังการประชุม 
๑) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 
๒) รวบรวมข้อมูลประเด็นปัญหาเพื่อเสนอแนะในการประชุมครั้งต่อไป 
๕. การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๑ องค์ประชุม 
๑) ต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะนับ 
เป็นองค์ประชุม 
๒) การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อเป็นองค์ประชุมต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่

น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุมในการประชุม ถ้าประธาน อนุกรรมการ
ไม่อยู่ ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ คนใดคนหนึ่ง ท า
หน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมแทนหากในการประชุมครั้งนั้น อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไม่เข้า ประชุม ให้ที่
ประชุมเลือกอนุกรรมการคนใดคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่อนุกรรมการที่ท าหน้าที่อนุกรรมการ และ เลขานุการท าหน้าที่
เป็นประธานในที่ประชุม ในการประชุมถ้ามีการพิจารณาเรื่องเกี่ยวกับตัวอนุกรรมการผู้ใด โดยเฉพาะหรือเมื่อมี
กรณีเข้าข่ายที่กฎหมายก าหนดว่าอนุกรรมการผู้นั้นมีส่วนได้เสีย อนุกรรมการผู้นั้นไม่มี สิทธิเข้าประชุม การ
วินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการ ลงคะแนน ถ้าคะแนน
เสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด การด าเนินการอ่ืนใดเกี่ยวกับ
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การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มิได้ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และ วิธีการนี้ให้ด าเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

๓) กรณีที่อนุกรรมการผู้ถูกคัดค้านต้องออกจากที่ประชุม ให้ถือว่า อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษาหรือ 
อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งในส่วนราชการ ประกอบด้วยอนุกรรมการทุกคนที่ไม่ถูกคัดค้าน 

 ๕.๒ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์จากการก าหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระ
ราชก าหนดว่าด้วยการประชุม ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยเป็นการประชุมที่ก าหนดให้ต้องมีการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน และสามารถประชุมปรึกษาหารือ 
และแสดงความคิดเห็น ระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

๕.๓ การเลื่อนวาระการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาการเลื่อนวาระการประชุมของ
คณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในกรณีที่มี การบรรจุระเบียบวาระประชุม ตามท่ีเลขานุการ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ก าหนดในที่ประชุม แต่มีเหตุ ความจ าเป็นเร่งด่วน มีการปรับ และจัดล าดับเรื่อง
เร่งด่วนที่ต้องมีการเสนอพิจารณา ให้อยู่ในดุลยพินิจ ของประธานในที่ประชุมที่จะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

๕.๔ การถอนวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาการถอนวาระการประชุมของ
คณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีที่เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีการน า เสนอ 
และบรรจุเรื่องในที่ประชุมแล้ว แต่มีเหตุหรือข้อมูลไม่ชัดเจน ไม่สอดคล้อง ให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา เป็นผู้เสนอถอนเรื่อง 

๕.๕ วาระจรในกรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุม และมีความจ าเป็น ต้อง
เสนอที่ประชุมให้ทราบหรือพิจารณาเพ่ิมเติมเป็นพิเศษ ทั้งนี้ การเสนอวาระจรให้ขออนุญาตประธาน ในที่
ประชุมน าเข้าในระเบียบวาระการประชุมที่ ๕ 

๕.๖ แนวปฏิบัติกรณีอนุกรรมการคนใดที่มีสภาพร้ายแรงอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา คน
ใดคนหนึ่งจะท าการพิจารณาทางปกครองไม่ได้ หากมีสภาพร้ายแรงจนท าให้การพิจารณาเกิดความไม่เป็นกลาง 
เช่น 

๑) เป็นคู่กรณี 
๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
๓) เป็นญาติของคู่กรณี คือ เป็นบุพการี หรือผู้สืบสันดาน ไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพี่น้องหรือ ลูกพ่ีลูกน้อง 

นับได้เพียงภายใน ๓ ชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้ ๒ ชั้น 
๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์ หรือผู้แทน หรือตัวแทนของคู่กรณี 
๕) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
๖) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงในกรณีมีการคัดค้านว่าอนุกรรมการคนใดคนหนึ่ง ใน

อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีอ านาจพิจารณาทางปกครองมีลักษณะดังกล่าว ให้ประธาน เรียก
ประชุมอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาเหตุคัดค้านนั้น ในการประชุมดังกล่าว 
อนุกรรมการผู้ถูกคัดค้านเมื่อได้ชี้แจงข้อเท็จจริง และตอบข้อซักถามแล้ว ถ้ามีเหตุตามที่กล่าวมาจริง ให้
อนุกรรมการคนนั้นออกจากที่ประชุมถ้าที่ประชุมมีมติให้อนุกรรมการผู้ที่ถูกคัดค้านปฏิบัติหน้าที่ต่อไปด้วย
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คะแนนเสียงไม่น้อยกว่า ๒ ใน ๓ ของอนุกรรมการที่ไม่ถูกคัดค้าน ก็ให้อนุกรรมการผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้ 
มติดังกล่าวให้กระท า โดยวิธีลงคะแนนลับ และให้เป็นที่สุด  

๕.๗ การประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
การประชุมลับของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในเรื่องใดห้ามน าไปเปิดเผย ก่อนที่จะได้รั บ
อนุญาตจากที่ประชุม เพราะอาจมีผลกระทบถึงสิทธิของบุคคลอ่ืนหรืออาจท าให้ทางราชการ เสียหาย ซึ่งอาจ
น ามาฟ้องเป็นคดีปกครองได้ 

๑) "ชั้นความลับ" ข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น มีดังนี้ 
(๑) ลับที่สุด (TOPSECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ เพียงบางส่วน

จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
(๒) ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ เพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
(๓) ลับ (CONFIDENTAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ เพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
๒) หลักการประชุมลับ 
การประชุมลับ เป็นการร่วมกันปรึกษาหารือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทาง ราชการซึ่ง

อาจเป็นการหาข้อยุติ ข้อพิจารณา ความเห็น การอภิปราย บรรยายสรุป 
๓) วิธีการประชุมลับ 
กรณีท่ีมีการประชุมลับ ต้องก าหนดเงื่อนไขวิธีการประชุมลับ ดังนี้ 

(๑)  ต้องจัดท าระเบียบวาระการประชุม แยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่อง ปกติต้อง
ติดสลิป เพื่อสะดวกในการค้นหา และต้องประทับตรา "ลับที่สุด" "ลับมาก" และ "ลับ" แล้วแต่กรณี 

(๒) ก าหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย (๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
(๔) ก าหนดการเข้าถึงของบุคคล ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องห้ามเข้าพิจารณาการประชุมลับ เรื่องนั้น ๆ 

หรือต้องออกจากที่ประชุมนั้นก่อน 
(๕) ต้องจดบันทึกการประชุมลับแยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่องปกติ ต้องติดสลิป 

เพ่ือสะดวกในการค้นหา และต้องประทับตรา "ลับที่สุด" "ลับมาก" และ "ลับ" แล้วแต่กรณี 
(๖) ความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุมลับต้องไม่รั่วไหลออกไปสู่บุคคล ที่ไม่มีความ

เกี่ยวข้อง ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิด
ความเสียหาย อาจมีการฟ้องร้องเป็นคดีได้ ดังนั้น อนุกรรมการต้องรักษาความลับของ การพิจารณาเรื่องที่
ประชุมไว้จนกว่าจะมีการรับรองรายงานการประชุม จึงจะเปิดเผยเรื่อง ๑ นั้ นได้ตาม ข้อจ ากัด และเงื่อนไขใน
ที่ประชุม 
  ๔)   หลักการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ หลักการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ
ของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 

35



 

 

(๑) ต้องคัดเลือกเจ้าหน้าที่จดบันทึกข้อความ บันทึกเทป บันทึกเสียง และบันทึกภาพ การประชุม
ลับ ต้องตรวจสอบประวัติของเจ้าหน้าที่ว่าเป็นผู้มีประวัติดี และมีผู้รับรองว่าเป็นบุคคลที่มีประวัติดี มีความ
รับผิดชอบสูง และได้รับความไว้วางใจ สามารถเก็บความลับของทางราชการไว้ได้ ไม่น าความลับ ในที่ประชุมไป
เปิดเผย และเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องควบคุมดูแล และก าชับเจ้าหน้าที่ ให้ปฏิบัติหน้าที่
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการโดยเคร่งครัด 

(๒) อนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร วัสดุ อุปกรณ์หรือ เครื่อง
บันทึกภาพ บันทึกเสียง เข้าไปที่ประชุม เว้นแต่เจ้าหน้าที่อนุญาตซึ่งท าหน้าที่เฉพาะ เช่น ผู้บันทึกภาพ 
บันทึกเสียง ฯลฯ กรณีความจ าเป็นต้องแถลงข่าวเกี่ยวกับการประชุมลับ ให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา จัดสถานที่แถลงข่าวขึ้นโดยเฉพาะ ก าหนดมีผู้แถลงข่าวหัวข้อที่จะแถลงข่าว ข้อมูลข่าวสาร ที่จะ
แถลงข่าวต้องได้รับอนุญาตจากท่ีประชุมลับก่อน จึงจะแถลงข่าวได้ 

(๓) ห้ามบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าไปในที่ประชุมลับโดยเด็ดขาด 
๖. การลงมติในการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖.๑ การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียง ในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 

๖.๒ เรื่องใด ถ้าไม่มีผู้คัดค้านให้ประธานถามท่ีประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนหรือไม่ เมื่อไม่มีผู้เห็น เป็น
อย่างอ่ืน ให้ถือว่าที่ประชุมลงมติเห็นชอบในเรื่องนั้น 

กล่าวโดยสรุป การจัดประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งในส่วน
ราชการ จะต้องยึดถือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข เพ่ิมเติม
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎหมาย และระเบียบอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องโดยยึดถือแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ยึดหลักนิติธรรม และหลักคุณธรรมเป็นส าคัญ 
นอกจากนี้ยังต้องจัดท าวาระการประชุม และการบันทึกการประชุมให้ละเอียดรอบคอบด้วย 
  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ เป็น
ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การ ศึกษา และตามที่ อ.ก.ค .ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 

ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ได้ก าหนดมี
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ที่มีอ านาจหน้าที่ในเขตจังหวัดแทน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และปัจจุบัน
มีพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ มาตรา ๙ 

36



 

 

วรรคสองได้ก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นอนุกรรมการ และเลขานุการของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา รับผิดชอบในการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการประชุมดังกล่าวต้องจัดท า 
ระเบียบวาระการประชุม และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา เช่น การสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การให้มีวิทยฐานะ การเลื่อนวิทยฐานะ การ
พิจารณาความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญ และก าลังใจ การด าเนินการทางวินัย เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พนที่การศึกษา พิจารณา 
 
Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 
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๑. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุมหรือการล าดับเรื่องที่จะ 

พิจารณาด าเนินการก่อนหลังระเบียบวาระการประชุม จัดเป็นเอกสารชนิดหนึ่งที่มีความส าคัญมาก เป็นเอกสาร
ซึ่งน าเสนอเรื่องราวทางด้านต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมตามแต่ละโอกาสได้ทราบประเด็นส าคัญ ร่วมกับที่จะ
น ามาอภิปราย ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัว เพ่ือหาหัวข้อ ค าถาม ค าตอบล่วงหน้า ท าให้ ทราบข้อมูล
สนับสนุนที่ท าให้การประชุมนั้นเกิดผลตามเป้าหมาย 

๑.๑ การด าเนินการก่อนการประชุม 
๑) จัดท ารายชื่อ และที่อยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวก ในการติดต่อ และ

ประสานงาน 
๒) จัดท าแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศหรือ ค าสั่งที่

เกี่ยวข้องการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม 
๓) รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุม โดยประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ในแต่ละงานของ

กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ให้ความ
เห็นชอบน าเรื่องนั้น ๆ เข้าที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ มาจัดท าระเบียบวาระ การ
ประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและ 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎหมาย กฎ ระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

๕) ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปหัวข้อ
เรื่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการ และเลขานุการ (ผู้ อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา) เพ่ือ
เสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุม และ เชิญประชุมอนุกรรมการ
โดยอาจจะมอบหมายให้ อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ อนุกรรมการประชุมในแต่ละ
ครั้ง 

๖) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน กรณี มีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วน ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ และต้องแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วย 
ได้แก่ ระเบียบวาระการประชุมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้
อนุกรรมการทุกคนได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้า ก่อนวันประชุม 
เพ่ือให้ทราบว่าอนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 

๗) จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่าย ใน การด าเนินการ
ประชุมจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ค าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตามจ านวน อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนด รายชื่ออนุกรรมการ และ คณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ย
ประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม เป็นรายเดือน และเป็นรายครั้ง ส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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  ๘) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุม และต้องให้
อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้มอบให้อนุกรรมการ และผู้เข้าร่วม ประชุมทุก
คน 

๙) จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจนถึงอุปกรณ์ อ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ เช่น จัดระบบเครื่องเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้อง มีการทดสอบให้แน่ใจ
ว่าพร้อมที่จะใช้การได ้โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

๑๐) เตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ แก่ผู้ที่มา
ประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

๑๑) จัดท าเอกสารเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และตรวจดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม โดย
ตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เช่น ระบบเครื่องเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะเก้าอ้ี เอกสาร
ประกอบการประชุม เป็นต้น 

๑.๒  การด าเนินการระหว่างการประชุม 
๑) จัดเตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
๒) อ านวยความสะดวก และให้บริการ เช่น อาหารว่าง เครื่องดื่ม ตลอดระยะเวลาการประชุม 
๓) ให้ผู้ช่วยเลขานุการในระหว่างการประชุมโดยจดบันทึกการประชุม ได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่

เสนอ และมติที่ประชุม 
๔) จ่ายเงินค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแก่อนุกรรมการ ที่มี

สิทธิ์ได้รับตามระเบียบ ๆ ที่ก าหนด 
๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษา ความปลอดภัย

แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑.๓ การด าเนินการหลังการประชุม 
๑) จัดเก็บ และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล มติที่

ประชุมที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 
๒) ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญ คู่จ่ายพร้อม

ทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุม เสร็จสิ้นแล้ วภายใน
ก าหนดระยะเวลา ๓๐ วัน 

๓) จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ ความ
ถูกต้อง และส่งรายงานการประชุมให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมทั้งส่งให้ อนุกรรมการทุก
คน เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป 

๔) น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ ให้ทราบ
โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 

๕) ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผล การ
ด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 
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