
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

คานงดัส าคัญของการบริหารงานบุคคล

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน



ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

มำตรำ ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ มีอ ำนำจและหน้ำท่ี

(๑)   พิจำรณำก ำหนดนโยบำยกำรบรหิำรงำนบคุคลส ำหรบัขำ้รำชกำรครแูละบลุำกรทำงกำรศกึษำ

ในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ รวมทัง้กำรก ำหนดจ ำนวน และอตัรำต ำแหนง่ และเกลีย่อตัรำก ำลังให้

สอดคล้องกบันโยบำย กำรบรหิำรงำนบคุคล ระเบยีบ หลักเกณฑ์ และวธิกีำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด

(๒)   พิจำรณำใหค้วำมเหน็ชอบกำรบรรจแุละแต่งตัง้ขำ้รำชกำรครแูละบลุำกรทำงกำรศกึษำ

ในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ

(๓)   ให้ควำมเหน็ชอบเกีย่วกบักำรพิจำรณำควำมดคีวำมชอบของผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ ผู้บริหำร

กำรศึกษำในหนว่ยงำนกำรศกึษำในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ ่่และข้ำรำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำ

ในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ

(๔)   พิจำรณำเกีย่วกบัเรื่องกำรด ำเนนิกำรทำงวนิยั กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์ และกำรรอ้งทกุข์

ตำมที่ก ำหนดไวใ้นพระรำชบญัญตันิี้

(๕)   ส่งเสรมิ สนับสนนุกำรพัฒนำ กำรเสรมิสรำ้งขวญัก ำลังใจ กำรปกป้องคุม้คอง ระบบคุณธรรม

กำรจัดสวสัดกิำร และกำรยกยอ่งเชิดชเูกยีรตขิำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำ

ในหนว่ยงำนกำรศกึษำของเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ



ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

มำตรำ ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ มีอ ำนำจและหน้ำท่ี

(๖) ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมนิผลกำรบรหิำรงำนบคุคลของขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกร

ทำงกำรศกึษำในหนว่ยงำนกำรศกึษำในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ

(๗) จัดท ำ และพัฒนำฐำนขอ้มลูขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำในหนว่ยงำำนกำรศกึษำ

ในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำ

(๘) จัดท ำรำยงำนประจ ำปีทีเ่กี่ยวกบักำรบรหิำรงำนบคุคลของขำ้รำชกำรครแูบะบลุำกรทำงกำรศกึษำ

ในหนว่ยงำนกำรศกึษำทเีสนอ ก.ค.ศ.

(๙) พิจำรณำใหค้วำมเหน็ชอบเรือ่งกำรบรหิำรงำนบคุคลในเขตพ้ืนทีก่ำรศกึษำทีไ่มอ่ยูใ่นอ ำนำจ

และหนำ้ทีข่องผูบ้รหิำรของหนว่ยงำนกำรศกึษำ

(๑๐) ปฏิบัติหนำ้ทีอ่ืน่ตำมทีบ่ญัญตัิไวใ้นพระรำชบญัญัตนิีก้ฎหมำยอืน่ หรือตำมที่ ก.ค.ศ. มอบหมำย



หน้ำที่ของเลขำนกุำร อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

๑ ๒ ๓ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม

๑)  จัดท ำแผนกำรประชมุทัง้ปีงบประมำณ

๒)  เตรียมวำระกำรประชุม จัดล ำดบั

ควำมส ำคญั

๓)  ก ำหนด วัน เวลำและกำรจดัระเบยีบ

วำระกำรประชุมรว่มกบัประธำน

๔)  แจ้งก ำหนดกำรประชมุ ล่วงหนำ้

อย่ำงน้อย ๓ วัน

๕)  เตรียมสถำนที่ และอปุกรณ์

๖)  ศึกษำกฎหมำย ระเบยีบหลกัเกณฑ์ ฯ

๗)  เตรยีมศกึษำขอ้มลู ข้อเทจ็จริง

ประกอบกำรตดัสนิใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ

๘)  ประสำน และน ำเสนอประเดน็ส ำคญั

ให้ประธำน พิจำรณำในครั้งนัน้

๑)  แจ้งระเบยีบวำระกำรประชมุ

๒)  อภิปรำย แสดงควำมคดิเหน็บนพ้ืนฐำน

ของควำมถกูตอ้ง เป็นจริง เป็นธรรม

๓)  กรณียดืเยือ้ ให้เสนอประธำนพัก

กำรพิจำรณำหรอืถอนเรือ่ง

๔)  อ ำนวยควำมสะดวกในดำ้นเอกสำร

ข้อมูล ระเบยีบกฎหมำย

๕)  ช่วยประธำนในกำรด ำเนนิกำรประชุม

ให้เป็นไปอยำ่งรำบรืน่ มีประสทิธภิำพ

๖)  บันทกึกำรประชมุ

๗) กรณีทีม่กีำรประชมุลบั ให้จัดท ำ

รำยงำน กำรประชมุเป็นบนัทกึลบัแยกออกจำก

รำยงำนกำรประชมุเรือ่งปกติ

๑)  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

๒)  น ำมตไิปปฏบิตัใิหเ้ป็นไปอย่ำง

ครบถว้น ถูกต้อง

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน



การจัดท าระเบียบวาระการประชุม
และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน



ตัวอย่าง
ระเบียบวาระการประชุม
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ตัวอย่าง
รายงานการประชุม

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ



ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน



๑,๒๕๐ บำท

ประธานอนุกรรมการ

ประมาณการค่าใช้ง่ายในการจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

๑. ค่ำตอบแทนกรรมกำรตำมมำตรำ ๗(๒) มำตรำ ๙ และ มำตรำ ๑๓ แห่งพระรำชกฤษฎกีำเบีย้ประชมุกรรมกำร

พ.ศ.๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเดมิ

(๑)

๑,๐๐๐ บำท

อนุกรรมการ(๒)

หมายเหตุ ยกเวน้ขา้ราชการประจ าท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ป็น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา

๒. ค่ำใช้จำ่ยในกำรประชมุ ค่ำอำหำร ค่ำพำหนะ ค่ำทีพั่ก ค่ำวสัดอุปุกรณแ์ละคำ่ถำ่ยเอกสำร ให้เบกิจ่ำยไดเ้ทำ่ทีจ่ำ่ยจรงิ

ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยดั

อ้างอิง

๑. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ยในกำรเดินทำง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ และหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว๕

ลงวันที่ ๓๑ มกรำคม ๒๕๕๔ เรื่อง หลักกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและฝึกอบรมภำยในประเทศ

๒. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ ๐๔๐๐๒/ว๓๐๒๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖ เรื่อง ปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน

และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร

๓. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎำคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด เงินชดเชย

และค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร



https://docs.google.com/forms/d/1C7uhfeEiTTOZhu9HxrmdzvV0yrySt-UoZg7NxqzcsVM/viewform?edit_requested=true

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

ช่องทำงกำรกรอกข้อมูล



1องค์ประชุม

การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

๑) ต้องมีอนุกรรมกำรมำประชุมไม่น้อยกว่ำก่ึงหนึ่ง

ของจ ำนวนอนุกรรมกำรทั้งหมด

๒) ถ้ำประธำนอนุกรรมกำรไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่

สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือกอนุกรรมกำร

ผู้ทรงคุณวุฒิคนใดคนหนึ่ง ท ำหน้ำที่เป็นประธำน

ในที่ประชุมแทน

๓) กรณีที่อนุกรรมกำรผู้ถูกคัดค้ำนต้องออกจำก

ที่ประชุม ให้ถือว่ำ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ อ.

ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ังในส่วนรำชกำร ประกอบด้วย

อนุกรรมกำรทุกคนที่ไม่ถูกคัดค้ำน

การประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์

วาระจร

แนวปฏิบัติกรณีอนุกรรมการคนใดที่มีสภาพร้ายแรง

๑) เป็นคู่กรณี

๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี

๓) เป็นญำติของคู่กรณี คือ เป็นบุพำกรี หรือผู้สืบสันดำน

๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์ หรือผู้แทน หรือตัวแทนของคู่กรณี

๕) เป็นเจ้ำหนี้หรือลูกหนี้หรือเป็นนำยจ้ำงของคู่กรณี

๖) กรณีอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง

การประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ.

เขตพ้ืนที่การศึกษา

2

3

4

5

การเลื่อนวาระการประชุมของ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

การถอนวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

6

7



(๑) ลับที่สุด
(๒) ลับมำก
(๓) ลับ

๑) "ช้ันความลับ" 

๒) หลักการ
ประชุมลับ

๓) วิธีการ
ประชุมลับ

การประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา

(๑) ต้องจัดท ำระเบยีบวำระกำรประชมุ แยกออกจำกระเบยีบวำระกำรประชุมจำกเรือ่งปกติ

(๒) ก ำหนดพ้ืนทีท่ีม่กีำรรกัษำควำมปลอดภัย

(๓)  ประสำนงำนกำรรกัษำควำมปลอดภัย

(๔)  ก ำหนดกำรเข้ำถึงของบคุคล

(๕)  ต้องจดบนัทกึกำรประชมุลับแยกออกจำกระเบยีบวำระกำรประชมุ

(๖)  ควำมลับของทำงรำชกำรทีป่รำกฏในกำรประชุมลับต้องไม่รัว่ไหลออกไปสูบ่คุคลทีไ่มม่คีวำมเกีย่วขอ้ง

๔) หลักการ

รักษาความ

ปลอดภัย

ในการประชุมลับ

(๑) ต้องตรวจสอบประวัตขิองเจำ้หนำ้ทีว่่ำเป็นผูม้ปีระวตัิดี และมีผู้รบัรองวำ่เป็นบคุคลทีม่ปีระวัติดี

(๒) อนุกรรมกำร และเจ้ำหนำ้ทีท่ีเ่กี่ยวข้องหำ้มน ำเครือ่งมอืสือ่สำร วัสดุ อุปกรณ์หรอืเครือ่งบนัทกึภำพ บันทึกเสยีง เข้ำไปทีป่ระชุม

(๓) ห้ำมบุคคลทีไ่มม่สีว่นเกี่ยวข้องเขำ้ไปในทีป่ระชุมลับโดยเด็ดขำด

กำรประชมุลับ เป็นกำรร่วมกันปรกึษำหำรอืเรือ่งทีเ่กี่ยวข้องกบัสิง่ทีเ่ป็นควำมลับของ

ทำงรำชกำรซึง่อำจเป็นกำรหำข้อยตุิ ข้อพิจำรณำ ควำมเหน็ กำรอภิปรำย บรรยำยสรปุ

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
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ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

กำรวนิจิฉยัชีข้ำดของทีป่ระชมุใหถ้ือเสยีงข้ำงมำก อนุกรรมกำร

คนหนึง่ใหม้หีนึง่เสยีงในกำรลงคะแนน ถ้ำคะแนนเสยีงเทำ่กนัใหป้ระธำน

ในทีป่ระชมุออกเสยีงเพ่ิมขึน้อกีเสยีงหนึง่เป็นเสยีงชีข้ำด

เรื่องใด ถ้ำไมม่ผีูค้ดัคำ้นใหป้ระธำนถำมทีป่ระชมุวำ่

“มีผู้เหน็เป็นอยำ่งอืน่หรอืไม่ ถ้ำไมม่ผีูเ้หน็เป็นอยำ่งอืน่ ให้ถือวำ่

ที่ประชมุลงมตเิหน็ชอบ”่ในเรือ่งนัน้
02



ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน



การจัดท าระเบียบวาระการประชุม

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

๑. กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม

๒. การด าเนินการระหวา่งการประชุม

๓. การด าเนินการหลงัการประชุม



หน้ำที่ของประธำน

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
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๑ ๒ ๓ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม

๑) นัดกำรประชุม

๒) ศึกษำกฎหมำยฯ

ท่ีเก่ียวข้อง

๓) ศึกษำระเบียบวำระ

กำรประชุมล่วงหน้ำ

๑) นับองค์ประชุมและเปิดกำรประชุม

๒) รักษาความสงบเรียบร้อยในท่ีประชุม
๓) ด าเนินและควบคุมการประชุมตามวาระ
๔) บริหารเวลาการประชุมให้เหมาะสม
๕) ก ากบัการน าเสนอขอ้เทจ็จริงฯ ของ

เลขานุการอ.ก.ค.ศ.ฯ
๖) กระตุน้การอภิปรายท่ีสร้างสรรค์
๗) วางตวัเป็นกลาง
๘) ควบคุมการประชุมให้อยูใ่นประเด็น
๙) สรุปประเด็น
๑๐) ปิดการประชุม

๑) ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุม

ครอบคลุมเน้ือหา ประเด็น
ครบถว้นหรือไม่

๒) รักษาความลบั
๓) ติดตามผลการด าเนินการ
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๑ ๒ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม

๑)  ศึกษำระเบียบวำระกำรประชุม

เอกสารประกอบการประชุม
๒)  ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ

หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีประชุม

๑)  เข้ำประชุมตำมวัน เวลำ และสถำนท่ีท่ีก ำหนด

๒)  อภิปรำยแสดงควำมคิดเห็น โดยค ำนึงถึง

กฎหมำย ระเบียบฯ

๓)  อภิปรำยสนับสนุนควำมคิดเห็นของอนุกรรมกำร

ท่ียึดประโยชน์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ และทำงรำชกำร

๔)  วำงตนเป็นกลำง

๕)  ยอมรับควำมคิดเห็นบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง

เป็นจริงและเป็นธรรม

๖)  รักษำมำรยำทในกำรประชุม

๗)  ลงมติในประเด็นต่ำง ๆ อย่ำงมีวิจำรญำณ

๘)  ต้องรักษำควำมลับ อย่ำงเคร่งครัด

๙)  กำรพิจำรณำเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงซึ่งมีอนุกรรมกำร

ผู้ใดผู้หน่ึงเป็นผู้มีส่วนได้เสีย จะต้องออกจำก

ห้องประชุม

๑) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม

มติท่ีประชุม
๒) รวบรวมข้อมูลประเด็นปัญหำ

เพ่ือเสนอแนะในกำรประชุม

คร้ังต่อไป

ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
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