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  ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 1๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ได้ก าหนดให้ในแต่ละจังหวัดมีคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการ
เกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดในระดับจังหวัด โดยให้ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดรับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) คณะอนุกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา คณะอนุกรรมการและคณะท างาน รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไป
ตามอ านาจหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (ด้านบริหารงานบุคคล) เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการ
จัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีสาระส าคัญแบ่งออกเป็น ๒ ส่วน 
คือ ปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
ที่ต้องด าเนินการในรอบปีงบประมาณ และแบบฟอร์มการจัดท าวาระการประชุมเพ่ือเสนอ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) พิจารณากลั่นกรองก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา โดยแยกเป็นงานต่าง ๆ ตามกระบวนการบริหารงานบุคคล ได้แก่ 
งานอัตราก าลัง งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง งานการเลื่อน งานการย้าย งานการโอน งานการช่วย
ราชการ งานเงินเดือน ค่าตอบแทนและบ าเหน็จความชอบ งานการประเมินวิทยฐานะ และงานวินัย 
อุทธรณ์และร้องทุกข์ 

  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการขอขอบคุณคณะท างานฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ  
และผู้เกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้ให้ความเอ้ือเฟ้ือข้อมูลและให้ความร่วมมือในการจัดท าคู่มือการด าเนินงาน
เลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเป็นอย่างดียิ่ง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดประชุมและผู้เกี่ยวข้องในการน าไปใช้  
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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ค าน า      

สารบัญ     ก-ช 

 ปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ กศจ. ที่ต้องด าเนินการ ๑   
      ในรอบปีงบประมาณ 
 รูปแบบวาระการประชุมเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา และข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ ๙ 
     ที่ต้องพิจารณาในการด าเนินงาน  

๑. งานอัตราก าลัง 11 

 ด ำเนินกำรตำมปฏิทินที่ก ำหนด 
    ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรจัดสรรอัตรำว่ำงจำกผลกำรเกษียณอำยุรำชกำร เมื่อสิ้นปีงบประมำณ พ.ศ. ....  17 
เพ่ือรองรับกำรบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษำทุนผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกของโครงกำรผลิตครู 
เพ่ือพัฒนำท้องถิ่นเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

2. กำรจัดสรรอัตรำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำท่ีว่ำง 20 
จำกกำรเกษียณอำยุรำชกำร เมื่อสิ้นปีงบประมำณ พ.ศ. .... 

๓. กำรก ำหนดสัดส่วนของจ ำนวนต ำแหน่งว่ำงผู้บริหำรสถำนศึกษำ เพื่อใช้ในกำรย้ำย 23 
และกำรแต่งตั้งจำกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 

๔. กำรจัดสรรอัตรำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขต 25 
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังโดยกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 29 
2 กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  32 

ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นต ำแหน่งครู และ/หรือต ำแหน่งครู 
เป็นต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ในสถำนศึกษำเดิม 

3. กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 35 
 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

๑. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 41 
ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) โดยใช้ผลกำรสอบแข่งขันได้ 

2. กำรปรับระดับต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)  44 
ประเภทวิชำกำร ให้เป็นระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

3. กำรตั้งคณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ  47 
38 ค.(2) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร เพื่อปรับให้เป็นระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
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4. กำรประเมินค่ำงำนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)  51 
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ให้เป็นระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

๒. งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 55 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 61  
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย ครั้งที่ ....... ปี พ.ศ. .... 

2. กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 64 
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ .......  
ปี พ.ศ. .... 

3. กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 67 
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
(ข้อ 2.2 โครงกำรนักเรียนทุนรัฐบำล) 

4. กำรน ำรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 70 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย  

5. กำรให้รำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  73 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

6. กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  75 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

7. กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  78 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8. กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ สังกัดส ำนักงำน 81 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

9. กำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ออกจำกรำชกำรไปแล้ว  84 
สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

๑.  กำรบรรจุและแต่งตั้งผู้ออกจำกรำชกำรไปแล้ว สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู 89 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
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3. งานการเลื่อน  91 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม และแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ 97 
ด ำรงต ำแหน่งครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

๑.  กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  103 
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒)ประเภทวิชำกำร ระดับ ............................... 

2. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  106 
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับ ............................. 

3. ขออนุมัติผลกำรประเมิน และอนุมัติให้เลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 109 
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒)  
ประเภทวิชำกำร ให้ด ำรงต ำแหน่ง ระดับ ……………………. 

4. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  112 
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 

5. ขออนุมัตผิลกำรประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 115 
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒)  
ประเภททั่วไป ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญงำน 

6. กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม และแต่งตั้งครูผู้ช่วย 118 
ให้ด ำรงต ำแหน่งครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

4.  งานการย้าย  121 

 ด ำเนินกำรตำมปีปฏิทิน 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู 127 
๒. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 130 
๓. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู ไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 134 
๔.  กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ  136 

ไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  141 
ตำมผลกำรสอบแข่งขันได้ 

๒.  กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู กรณีพิเศษ 143 
๓.  กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ  145 

กรณีพิเศษ 

 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๑) และ (๒) 
๑. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  151 

ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
2. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกร 154 

ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)  
3. กำรย้ำยข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  157 

ให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)  
4. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 160 

ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
5. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 162 
6. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์  164 

ไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5. งานการโอน  167 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอ่ืน มำบรรจุและแต่งตั้งเป็น 173 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู (ขออนุมัติประกำศรับโอน) 

๒. กำรประเมินผลและรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอ่ืน  มำบรรจุ 175 
และแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู   

๓. กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอ่ืน  มำบรรจุและแต่งตั้งเป็น 177 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๔. กำรส่งค ำร้องขอโอนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปสังกัดอ่ืน 180 

 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
๑. กำรรับโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ  185 

มำบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)  
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๒. กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอ่ืน มำบรรจุและแต่งตั้ง 188 
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  
ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

6. งานการช่วยราชการ 191 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑.  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปปฏิบัติรำชกำร 197 
ในหน่วยงำนกำรศึกษำ เป็นกำรชั่วครำว ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

๒.  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปปฏิบัติรำชกำร 199 
ในหน่วยงำนกำรศึกษำ เป็นกำรชั่วครำวภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ต่อเนื่อง) 

7. งานเงินเดือน ค่าตอบแทนและบ าเหน็จความชอบ 201 

 ด ำเนินกำรตำมปฏิทินที่ก ำหนด 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติหน้ำที่สอนคนพิกำร  207 
ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ที่ปฏิบัติหน้ำที่กำรสอนคนพิกำร (พ.ค.ก.) 

 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
1. กำรประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร 211 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
2. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 213 

ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำไปศึกษำ โดยมีสิทธิได้รับ 219 
กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่ำงลำไปศึกษำต่อ 

๒. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำซึ่งได้รับอนุญำต 221 
ให้ลำไปศึกษำต่อ ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่ำงลำไปศึกษำต่อ 

๓. กำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด  224 
ประจ ำปี .... 
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 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๑. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  229 

ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ในสำยงำนนิติกำร ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  
ต ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

๒.  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  231 
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ในสำยงำนนิติกำร ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  
ต ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตรำที่สูงขึ้น 

 ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะที่ต้องพิจำรณำในกำรด ำเนินงำนงำนเงินเดือน ค่ำตอบแทน 233 
 และบ ำเหน็จควำมชอบ 

8. งานการประเมินวิทยฐานะ 235 

 ด ำเนินกำรตลอดทั้งปี 
 ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

วิทยฐำนะช ำนำญกำร 
๑. ตั้งคณะกรรมกำรประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้มี 241 

วิทยฐำนะครชู ำนำญกำร (ประเมินด้ำนที่ ๑ ด้ำนที่ ๒ และด้ำนที่ ๓) 
๒. กำรประเมินและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้มี 244 

วิทยฐำนะครชู ำนำญกำร(ผลกำรประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนที่ 2 และด้ำนที่ 3) 
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 
๓. กำรตั้งคณะกรรมกำรประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเลื่อนเป็น 247 

วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ (คณะกรรมกำรชุดที่ 1 ประเมินด้ำนที่ 1 และด้ำนที่ 2) 
๔. กำรประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ 250 

ช ำนำญกำรพิเศษ (ผลกำรประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนที่ 2) 
๕. กำรตั้งคณะกรรมกำรชุดที่ 2 (ประเมินด้ำนที่ 3) เพ่ือให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 253 

ทำงกำรศึกษำเลื่อนเป็นวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 
๖. กำรประเมินและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ 256 

ช ำนำญกำรพิเศษ (ผลกำรประเมินด้ำนที่ ๓) 
๗. กำรประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะ 261 

กรณีท่ีมีกำรเปลี่ยนต ำแหน่ง 
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วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 
๘. กำรตั้งคณะกรรมกำรประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเลื่อน 264 

เป็นวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ คณะกรรมกำรชุดที่ ๑ (ประเมินด้ำนที่ ๑ และด้ำนที่ ๒)  
และคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลงำนทำงวิชำกำร 

 9. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเลื่อนเป็นวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ  267 
(อนุมัติผลกำรประเมินด้ำนที่ 1 และด้ำนที่ 2) 

 ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะที่ต้องพิจำรณำในกำรด ำเนินงำนงำนกำรประเมินวิทยฐำนะ 269 

9. งานวินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 271 
๑. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรง กรณผีู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 275 

เป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
2. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรง กรณผีู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 279 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
3. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง กรณีผู้บังคับบัญชำได้ลงโทษวินัย 283 

ไม่ร้ำยแรง 
4. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง กรณีคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม 287 

กำรทุจริตแห่งชำติ (ปปช.) ชี้มูลควำมผิดทำงวินัย 
5. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง กรณีคณะกรรมกำรสอบสวน 290 

หรือผู้สั่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเห็นว่ำเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
6. กำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้สั่ง 293 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน และสั่งลงโทษ 
7. กำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้สั่ง 297 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน และรำยงำนมำยังผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำ แล้วผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสั่งเพิ่มโทษ 

8. กำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 301 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 

9. กำรพิจำรณำค ำร้องทุกข์ 305 
 

 



๑ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ กศจ. ที่ตองดําเนินการ 

ในรอบปงบประมาณ 



๒ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

  



๓ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

ปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ กศจ. ที่ตองดําเนินการ 

ในรอบปงบประมาณ 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตุลาคม 1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ที่มีใบประกอบวิชาชีพ  
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 

 2 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 

 3 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา 
 

พฤศจิกายน 
 

 
- 

ธันวาคม 1 การประกาศตําแหนงวางพรอมขอมูลอัตรากําลังครูและสาขาวิชาเอกที่ตองการ 
ของแตละสถานศึกษาสําหรับการยาย 

มกราคม  
 

- 

กุมภาพันธ 1 การสงคาํรองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู 
ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา  

 2 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงคร ูรอบที่ 1  
(15 ก.พ. – 15 มี.ค.) 

มีนาคม 1 การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

 2 การขอใชวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 

เมษายน 1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ที่มีใบประกอบวิชาชีพ  
ครั้งที่ 1  (1 เมษายน) 

 2 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งที่ 1  (1 เมษายน) 

พฤษภาคม  
 

- 

มิถุนายน 1 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไดรับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่
สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  

 2 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไดรับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่
สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) ตอเนื่อง 



๔ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

กรกฎาคม 1 
 

การจัดทํารายละเอียดการประเมินศักยภาพของผูบริหารสถานศึกษาที่ประสงคขอยาย 
(กรณีมีการปรับแกไข) 

สิงหาคม 1 
 
การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายงานบริหารสถานศกึษา 
ยายไปตางจังหวัด  

 2 
 
การกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษา เพื่อใชในการยาย 
หรือบรรจุและแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 

กันยายน 1 การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

 2 การขอใชวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 3 ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

 4 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงคร ูรอบที ่2  
(15 ก.ย. – 15 ต.ค.) 

ตลอดป 1 การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามโครงการผลิตครู 
เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน         

 2 การจัดสรรอัตราขาราชการครูในสถานศกึษาที่วางจากผลเกษียณอายุราชการ 
เมื่อสิ้นปงบประมาณ เพื่อรองรับการบรรจุผูผานการคัดเลือกเขารวมโครงการผลิตครู 
เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน  

 3 การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทีว่างจาก 
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....  

 4 การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 5 การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย  

 6 การคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

 7 การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคดัเลือกตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

 8 การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่น 
ตําแหนงครูผูชวย  

 9 การคดัเลือกนักศึกษาทุนโครงการสงเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษ 
ทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ที่สําเร็จการศึกษา เพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เขารับราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตําแหนงครูผูชวย กรณีมีสัญญาผูกพัน 
ตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล 



๕ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 10 การคดัเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ว.16) 

 11 การบรรจุและแตงตั้งบุคลากรเขารับราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีมีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล 

 12 การบรรจุและแตงตั้งทายาทของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต  
ผูผานเกณฑการคัดเลือก เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 13 การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได   

 14 การแตงตั้งครูผูชวย ซึ่งผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ใหดํารงตําแหนงครู  

 15 การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 16 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตามผลการสอบแขงขันได  
 

 17 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายงานการสอน (กรณพีิเศษ) 
 

 18 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  
เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 19 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายงานบริหารสถานศกึษา 
ตามประกาศตําแหนงวาง (ประกาศเพ่ิมเติม) 

 20 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 21 การใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

 22 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงาน 
ทางการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศึกษา  

 23 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงาน 
ทางการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศึกษา (ตอเนื่อง) 

 24 การสงคํารองขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน  
ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา (กรณพีิเศษ) 

 25 การเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน 

 26 การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาเปนครใูนสถานศึกษาเดิม 



๖ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 27 การปรับปรุงตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงครูผูชวย ใหดํารงตําแหนงครู 

 28 การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา  
 

 29 การใหบุคลากรทางการศึกษาผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกรไดรับเงินเพ่ิม 
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

 30 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอ  
มีสิทธิ์ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ  

 31 การเลื่อนเงินเดือนเปนการเฉพาะราย กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ถึงแกกรรม 

 32 การเลื่อนเงินเดือนเปนการเฉพาะราย กรณีโควตาพิเศษ 
 

 33 การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด 
 

 34 การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใหมีวิทยฐานะ 
ชํานาญการ (ประเมินดานที่ ๑ ดานที่ ๒ และดานที่ ๓) 

 35 การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใหมีวิทยฐานะ 
ชํานาญการ (ผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 และดานที่ 3) 

 36 การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเลื่อนเปน 
วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ (คณะกรรมการชุดท่ี 1 ประเมินดานที่ 1 ดานท่ี 2) 

 37 การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษ (ผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2) 

 38 การตั้งคณะกรรมการชุดท่ี 2 (ประเมินดานที่ 3) เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

 39 การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ
ชํานาญการพิเศษ (ผลการประเมินดานที่ ๓) 

 40 การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษ กรณีท่ีมีการเปลี่ยนตําแหนง 

 41 การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปน 
วิทยฐานะผูอํานวยการเชี่ยวชาญ คณะกรรมการชุดท่ี 1 (ประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2) 
และคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

 42 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะผูอํานวยการเชี่ยวชาญ  
(อนุมัติผลการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2) 

 43 การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 



๗ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 44 การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 45 การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณผีูบังคับบัญชาไดลงโทษวินัย 
ไมรายแรง 

 46 การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณคีณะกรรมการปองกัน 
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) ชี้มูลความผิดทางวินัย 

 47 การรายงานการดําเนินการทางวนิัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการสอบสวน 
หรือผูสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

 48 การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน และสั่งลงโทษ 

 49 การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน และรายงานมายังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
แลวผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งเพ่ิมโทษ 

 50 การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 51 การพิจารณาคํารองทุกข 
 

 52 การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) โดยใชผลการสอบแขงขันได 

 53 การปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ 
ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

 54 การตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

 55 การประเมินคางานตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

 56 การบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 57 การคดัเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ระดับ ............................... 

 58 การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ............................. 

 59 ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศกึษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ  
ใหดํารงตําแหนงระดับ ……………………...... 



๘ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 60 การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

 61 ขออนุมัตผิลการประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทท่ัวไป 
ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 

 62 การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวย 
ใหดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

 63 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2)   

 64 การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 65 การยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  
ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  

 66 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 67 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงศึกษานิเทศก 
 

 68 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงศึกษานิเทศก  
ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 69 การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ  
มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 70 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 71 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

 72 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน 

 



๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบวาระการประชุม 
เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

  



๑๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๑๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

1. งานอตัรากําลัง 
  



๑๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 



๑๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

1. งานอัตรากําลัง 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือรองรับ 
การบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับ
ราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

2. การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาที่วางจากการเกษียณ 
อายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... 

3. การกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้ง  
จากบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 

4. การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

1. การเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 
2. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการ

สถานศึกษาเปนตําแหนงครู และ/หรือตําแหนงครูเปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิม 

3. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
1. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) โดยใชผลการสอบแขงขันได 
2. การปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปน

ระดับชํานาญการพเิศษ 
3. การตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 
4. การประเมินคางานตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภท

วิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 
 



๑๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือรองรับการบรรจุ 
และแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย   

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... เสนอขออนุมัติจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน 
ผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน .................. ตําแหนง ดังนี ้

  1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .......................... จํานวน ........ ตําแหนง 
  2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .......................... จํานวน ........ ตําแหนง 
   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

2. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 24 ลงวันที่  ๑4 ธันวาคม ๒๕48 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ .............. 
ลงวันที ่.......... เรื่อง การวางแผนเพ่ือรองรับการบรรจุผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่น 
ปการศึกษา .... 

6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดพิจารณาจัดสรรอัตราวางจากผล 
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรองรับการบรรจุ
และแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่นเขารับราชการเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครผููชวย ปการศึกษา .... 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... (เม่ือสํานักงาน ก.ค.ศ.  
แจงผลการพิจารณาคืนอัตรา) ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงบัญชีการจัดสรรเพ่ือไป
กําหนดใหสถานศึกษาที่มี อัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอน ต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และขาดแคลนอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเอกตรงตามที่ไดรับจัดสรร ดังนี้  



๑๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ จํานวน ........ ตําแหนง 

ที ่ ชื่อสถานศกึษา 
ประเภท

สถานศกึษา 
จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง ขาดเกณฑ
(-) 

วิชาเอก 
ที่ไดรับจัดสรร 

หมายเหตุ 
ตามเกณฑ จ.18 

๑         

๒         

๓         

๔         

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ จํานวน ........ ตําแหนง 

ที ่ ชื่อสถานศกึษา 
ประเภท

สถานศกึษา 
จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง ขาดเกณฑ
(-) 

วิชาเอก 
ที่ไดรับจัดสรร 

หมายเหตุ 
ตามเกณฑ จ.18 

๑         

๒         

๓         

๔         

  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ไดตั้งคณะทํางานและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาการจัดสรรอัตราที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพื่อรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการ 
ผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 
และทุกสถานศึกษามีอัตรากําลังต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

เห็นควรอนุมัติจัดสรรอัตราที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ  
พ.ศ. .... เพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่น
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย รวมจํานวน .....ตําแหนง ดังนี้  

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... จํานวน............... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... จํานวน............... ตําแหนง 
 

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
  



๑๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ขออนุมัติ 
๑. จัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือรองรับ

การบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถิ่นเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ใหสถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาในจังหวัด ........... จํานวน ............ ตําแหนง     

๒. ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่ไดรับการจัดสรรอัตราออกคําสั่งกําหนด
ตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

  



๒๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาที่วางจากการเกษียณอายุ
ราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... เสนอขออนุมัติจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุ
ราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... จํานวน ...... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ จํานวน ......... ตําแหนง  
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ จํานวน ......... ตําแหนง 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ จํานวน ......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 และ มาตรา 43)  

2.  หนั งสือสํ านักงาน  ก .ค .  ที่  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑  มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

3. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก . ค .ที่  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวั นที่  ๑๑  มิ ถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 24 ลงวันที่๑4 ธันวาคม ๒๕48 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

6. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/................
ลงวันที ่............................ (หนังสือแจงจัดสรรอัตราวาง รายป) 

7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... ไดแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราวาง
จากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสถานศึกษาในสังกัดตามเงื่อนไขที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด โดยพิจารณาจากขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา และขอมูลจํานวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน .... และสงวนอัตราวางรอยละ 25  
ของแตละสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไวสําหรับดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 ดังนี้ 

  
  



๒๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

ที ่

อัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ พิจารณาจัดสรรใหโรงเรียน 

หมายเหตุ 
ตําแหนง โรงเรียน สพท. 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

โรงเรียน สพท. 

1 ผอ.ร.ร. 
 

    ไดรับจัดสรรคืน 
2 ผอ.ร.ร.      ไดรับจัดสรรคืน 
๓ คร ู      เกลี่ยให สพท.อ่ืน 
๔ คร ู      เกลี่ยให สพท.อ่ืน 

 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................. 

ที ่
อัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ

ปงบประมาณ .............. 
พิจารณาจัดสรรใหโรงเรียน 

หมายเหตุ 
ตําแหนง โรงเรียน สพท. 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

โรงเรียน สพท. 

1 ผอ.ร.ร. 
  

 
  

ไดรับจัดสรรคืน 
2 ผอ.ร.ร. 

  
 

  
ไดรับจัดสรรคืน 

๓ คร ู      ไดรับจัดสรรคืน 
๔ คร ู      ไดรับจัดสรรคืน 
๕ ครูผูชวย      ไดรับจัดสรรจาก  

สพท. อื่น 
๖ ครูผูชวย      ไดรับจัดสรรจาก  

สพท. อื่น 

 
๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................. 

ที ่

อัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ พิจารณาจัดสรรใหโรงเรียน 

หมายเหตุ 
ตําแหนง โรงเรียน สพท. 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

โรงเรียน สพท. 

1 ผอ.ร.ร. 
  

 
  

ไดรับจัดสรรคืน 
2 ผอ.ร.ร. 

  
 

  
ไดรับจัดสรรคืน 

3 ครูผูชวย  
 

   คัดเลือก  
ว 16/2557 

4 ครูผูชวย  
 

   คัดเลือก  
ว 16/2557 

5 ครูผูชวย      ไดรับจัดสรร 
จาก สพท. อื่น 

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ไดตั้งคณะทํางานและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาการจัดสรรอัตราที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....เปนไปตามเงื่อนไขที่ คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ
กําหนด 



๒๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เห็นควรอนุมัติจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ….  
เพ่ือกําหนดในสถานศึกษา จํานวน .......  อัตรา ตามที่เสนอขางตน 
   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที ่................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.....................ขออนุมัติ 
๑. กําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ที่ไดรับจัดสรรคนืจากการเกษียณอายุราชการ เมือ่สิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับการจัดสรรอัตราออกคําสั่งกําหนด

ตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
  

มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้ง 
จากบัญชผีูไดรับคัดเลือก 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................................... ขออนุมัติกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวาง 
ผูบริหารสถานศกึษา  เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับคัดเลือก   ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน..........ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน..........ตําแหนง 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๑๑ สิ งหาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖ ลงวันที่  ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24  ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

8. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน 
บริหารสถานศกึษาวาง ณ วันที่ ......................... ดังนี้ 

ที ่ สพท. 
จํานวนตาํแหนงวาง 

หมายเหตุ 
รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........    
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........    



๒๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาวางจึงขออนุมัติกําหนดสัดสวนของตําแหนงวางเพ่ือใชในการยาย 
และการแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับคัดเลือก เปนไปตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  
๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน ดังนี ้

ที ่ สพท. 
จํานวนตาํแหนงวางที่กําหนดสัดสวน 

* หมายเหตุ รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 
ยาย บรรจ ุ รวม ยาย บรรจ ุ รวม 

1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา........       1. .......................... 
2. ......................... 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา........       1. .......................... 
2. ......................... 

* หมายเหตุ ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงเหตุผลในการกําหนดสัดสวนตางกัน 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................... ขออนุมัติกําหนดสัดสวนของตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษาวาง เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับคัดเลือก ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การจัดสรรอัตราขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... เสนอขออนุมัติการจัดสรรอัตราขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาไปกําหนดเปนตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน.............ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน.......... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน.......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑ มาตรา 43 และมาตรา 133) 

๒ .  หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ท่ี  สร 0705/ว  15 ลงวันที่  9  พฤษภาคม 2521  
เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงนิเดือนขาราชการพลเรือน 

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ............ ลงวันที่ ....................
เรื่อง ............................. (แจงอนุมัติการตัดโอนตําแหนงฯ) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ................  ลงวันที่ ................. เรื่อง การตัดโอนตําแหนง 
และอัตราเงนิเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา (แจงมติ ก.ค.ศ. อนุมัติใหตัดโอนตําแหนงฯ 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ 
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 1๙/25๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน 25๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงวา ก.ค.ศ. มีมติจัดสรรอัตราขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใหตัดโอนตําแหนงและอัตรา
เงินเดือนไปกําหนดเปนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ดังนี ้

ที ่
หนวยงานการศึกษา/ตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิม หนวยงานการศึกษา/ตําแหนงที่กําหนดใหม 

ตําแหนง/สังกัด 
ตําแหนง
เลขที ่

อันดับ เงินเดือน ตําแหนง/สังกัด 
ตําแหนง
เลขที ่

ประเภท
ตําแหนง 

ระดับ เงินเดือน 

1 รองผูอํานวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา…………. 

   ตําแหนง ............................. 
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา
............................................ 

    

2 รองผูอํานวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา…………. 

   ตําแหนง ............................. 
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา
............................................ 

    



๒๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา การตัดโอนตําแหนง 

และอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (ตําแหนงชั่วคราวและมีเงื่อนไข) มากําหนดเปนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ตามมติ ก.ค.ศ. และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... ไดพิจารณาจัดสรรเปนไปตาม
กรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

เห็นควรตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตําแหนงชั่วคราวและมีเงื่อนไข) มากําหนดเปนตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ....... ตําแหนง 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... ขออนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ตําแหนงชั่วคราวและมีเงื่อนไข) มากําหนดเปนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  
จํานวน ....... ตําแหนง ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 

 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๒๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๒๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด …………………………...……… ขออนุมัติเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอน
ตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง
ขาราชการครู สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการคร ูสายงาน
การสอนต่ํากวาเกณฑ จํานวน ........ ตําแหนง ดังนี ้

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑) 

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน
การสอน (ตําแหนงวาง) ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

เงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ 
หมายเหต ุ

อันดับ ขั้น 

1.       
2.       
3.       

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

เงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ 
หมายเหต ุ

อันดับ ขั้น 

1.       
2.       
3.       



๓๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ตรวจสอบแลวเห็นวา เปนการตัดโอนตําแหนง 

ตําแหนงเลขที่ และอัตราเงินเดือนขาราชการครู สายงานการสอน จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู 
สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดเปนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มี
อัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนต่ํากวาเกณฑ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ(+) 

ตําแหนง/
โรงเรียน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตรา
เงินเดือน 

อัตรา 
กําลังคร ู

ขาดเกณฑ(-)อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

๑           
๒           
3           

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ(+) 

ตําแหนง/
โรงเรียน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตรา
เงินเดือน 

อัตรา 
กําลังคร ู

ขาดเกณฑ(-)อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

๑           
๒           
3           

 
เห็นควรตัดโอนตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี และอัตราเงินเดือนขาราชการครู สายงานการสอน 

จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดเปนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนต่ํากวาเกณฑตามท่ี ก.ค.ศ. 
กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพือ่ใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ตัดโอนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ และอัตราเงินเดือนขาราชการครู สายงานการสอน  

จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดเปนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนต่ํากวาเกณฑตามท่ี  
ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน .......... ตําแหนง 



๓๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๒. ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ไดรับการเกลี่ยอัตรากําลัง ออกคําสั่งตัดโอน
ตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๓๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการ
สถานศึกษาเปนตําแหนงครู และ/หรือตําแหนงครูเปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิม 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัตปิรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาเปนตําแหนงคร ูและ/หรือตําแหนงครู
เปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑ และมาตรา 43)  

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

3. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก . ค .ที่  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวั นที่  ๑๑  มิ ถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๗ ลงวันที่  ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๕๑  
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. รายละเอียดอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา .................. 

ที ่ โรงเรียน 
จํานวน 
นกัเรียน 

จํานวน 
หองเรียน 

อัตรากําลัง 
ตามเกณฑฯ 

อัตรากําลัง 
ตาม จ.18 

สรุปอตัรากําลัง 
ขาด(-)/เกิน(+) 

บ ป บ ป บ ป 
1.          
2.          
3.          

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. 

ที ่ โรงเรียน 
จํานวน 
นกัเรียน 

จํานวน 
หองเรียน 

อัตรากําลัง 
ตามเกณฑฯ 

อัตรากําลัง 
ตาม จ.18 

สรุปอตัรากําลัง 
ขาด(-)/เกิน(+) 

บ ป บ ป บ ป 
1. โรงเรียน.......................         
2. โรงเรียน.......................         
3. โรงเรียน.......................         

หมายเหตุ   บ = สายงานบริหารสถานศึกษา,  ป = ปฏิบัติการสอน 

   + = เกินเกณฑ, ครบ = พอดีเกณฑ, - = ต่ํากวาเกณฑ 



๓๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา และ/หรือตําแหนงครูที่วางและเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด เพื่อไปกําหนดเปนตําแหนงครู และ/หรือตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม  
ซึ่งมีอัตรากําลังครูต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
เกินเกณฑ 

(+) 
ตําแหนง/โรงเรยีน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
ขาดเกณฑ 

(-) 
อันดับ เงินเดือน อันดับ 

เงิน 
เดือน 

๑ รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
โรงเรียน ............. 

    
ครู 
สถานศึกษาเดิม     

๒ ครู 
โรงเรียน .............     

รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
สถานศึกษาเดิม 

    

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
เกินเกณฑ 

(+) 
ตําแหนง/โรงเรยีน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
ขาดเกณฑ 

(-) 
อันดับ เงินเดือน อันดับ 

เงิน 
เดือน 

๑ รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
โรงเรียน ............. 

    
ครู 
สถานศึกษาเดิม     

๒ ครู 
โรงเรียน .............     

รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
สถานศึกษาเดิม 

    

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............... ตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ไดตั้งคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้  

1. ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาที่วางและเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ไปกําหนดเปน
ตําแหนงครู ในสถานศึกษาเดมิ ซึ่งมีอัตรากําลังครูต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ..............ตําแหนง 

2. ตําแหนงครทูี่วางและเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ไปกําหนดเปนตําแหนงรองผูอํานวยการ
สถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม ซึ่งมีอัตรากําลังครูต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ..............ตําแหนง 

เห็นควรอนุมัติใหปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิม ตามที่เสนอขางตน 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     



๓๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาเดิม 

ตามที่เสนอขางตน 
2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนงฯ และดําเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของ  

 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

 
  



๓๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  

คําขอ  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี ้

1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูที่วางอยู 
เปนตําแหนงครูผูชวย เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  จํานวน ............ ตําแหนง 

2.  ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย  
ที่วางอยู  เปนตําแหนงครู เพื่อใชรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  
จํานวน ......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 มาตรา 43 และมาตรา 53)  

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่  14 ธันวาคม 2548 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีตําแหนงครูที่ ว างอยู  จํ านวน . . . . . . . . .  ตําแหนง  
และขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงครูผูชวย เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. 

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

1 ครู   
โรงเรียน ............................ 

     

2 ครู   
โรงเรียน ............................ 

     

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. 

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

1 ครู   
โรงเรียน ............................ 

     

2 ครู   
โรงเรียน ............................ 

     

 



๓๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงครูผูชวยท่ีวางอยู จํานวน ............ ตําแหนง  
และขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงครู เพื่อใชรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. 

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

1 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

2 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. 

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

1 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

2 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สถานศกึษาที่ขอปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอัตรากําลังของสถานศึกษา สายงานการสอน 
ไมเกินเกณฑ ที่ ก.ค.ศ. กําหนดและไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนงวางดังกลาว  

เห็นควรอนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
ที่เสนอขางตน 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู

ที่วางอยู เปนตําแหนงครูผูชวย  เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  จํานวน............ตําแหนง 

2.  ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 
ที่วางอยู เปนตําแหนงครู เพื่อใชรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน....... ตําแหนง 



๓๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนงฯ และดําเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของ  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

  



๓๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๓๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๔๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
  



๔๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) โดยใชผลการสอบแขงขันได 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................ขออนุมัติเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตําแหนงประเภทท่ัวไป  
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ โดยใชผลการสอบแขงขันได จํานวน ....... ราย  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 มาตรา ๕๓ มาตรา ๕7 และมาตรา ๕9) 

๒. หนั ง สื อสํ านั ก ง าน  ก . พ .  ที่  น ร  0711/ว  12  ล งวั นที่  1  ตุ ล าคม  2533  
เรื่องการยายหรือโอนขาราชการพลเรือนสามัญซึ่งไดรับวุฒิเพ่ิมขึ้น 

3. หนั ง สื อสํ านั ก ง าน  ก .พ .  ที่  น ร  1004/ว  4  ล งวั นที่  18  มี น าคม  2548  
เรื่อง การเลื่อนขาราชการพลเรือนสามัญผูสอบแขงขันไดขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ที่  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่  ๑3 ตุลาคม ๒๕๔๘   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. หนั งสื อสํ านักงาน  ก.ค .ศ . ท่ี  ศธ  ๐๒๐๖.๕/ว ๔ ลงวันที่  ๒๗ มีนาคม  ๒๕๕๒  
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่  ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 25 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2555  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง 
ของบุคลกรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) พ.ศ. 2555 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันท่ี ๒๗พฤศจิกายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขในการสอบแขงขันการบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ค.(๒)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 

 



๔๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

12. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑ ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

13. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ..............ราย ประสงคขอเปลี่ยนตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง ประเภทวิชาการ โดยใช 
ผลการสอบแขงขันได ดังนี ้

 1.1 นาย/นาง/นางสาว................................... วุฒิการศึกษา ......................................
ตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ ............. ระดับ ............................................................
ปฏิบัติงานกลุม/หนวย ............................................ สอบแขงขันไดในตําแหนง ................................................... 
ในการสอบแขงขัน .......................................................................................... ลําดับที่สอบแขงขันได ................ 
วันที่หมดบัญชีการสอบแขงขัน ....................................... ตามหนังสือรับรองของ ............................................. 
ตําแหนงที่เสนอขอเปลี่ยน ........................................ วันที่เสนอขอเปลี่ยนตําแหนง ............................................. 

 1.2 นาย/นาง/นางสาว................................... วุฒิการศึกษา ......................................
ตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ ............. ระดับ ............................................................
ปฏิบัติงานกลุม/หนวย ............................................ สอบแขงขันไดในตําแหนง ................................................... 
ในการสอบแขงขัน .......................................................................................... ลําดับที่สอบแขงขันได ................ 
วันที่หมดบัญชีการสอบแขงขัน ....................................... ตามหนังสือรับรองของ ............................................. 
ตําแหนงที่เสนอขอเปลี่ยน ........................................ วันที่เสนอขอเปลี่ยนตําแหนง ............................................. 

 1.3 นาย/นาง/นางสาว................................... วุฒิการศึกษา ......................................
ตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ ............. ระดับ ............................................................
ปฏิบัติงานกลุม/หนวย ............................................ สอบแขงขันไดในตําแหนง ................................................... 
ในการสอบแขงขัน .......................................................................................... ลําดับที่สอบแขงขันได ................ 
วันที่หมดบัญชีการสอบแขงขัน ....................................... ตามหนังสือรับรองของ ............................................. 
ตําแหนงทีเ่สนอขอเปลี่ยน ........................................ วันที่เสนอขอเปลี่ยนตําแหนง ............................................. 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................................... มตีําแหนง ................................... 
ตําแหนงเลขที ่............... ระดับ .............. เปนตําแหนงวางและมีอัตราเงนิเดือน และไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง 

3. ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือสอบคัดเลือกได ข้ึนบัญชีรอการแตงตั้งไว ในตําแหนง 
ที่จะขอเปลี่ยนตําแหนง 

4. นาย/นาง/นางสาว ............................. เปนผูมีคณุสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 



๔๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..........................................ไดตรวจสอบคุณสมบัติผูขอเปลี่ยน

ตําแหนงแลว ดังนี ้
1. เปนผูมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดจํานวน ....... ราย ไดแก 

 1.1 นาย/นาง/นางสาว .................................................. 
 1.2 นาย/นาง/นางสาว .................................................. 
2. เปนผูมีคุณสมบัติไมครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด (ขาดคุณสมบัติ) 

จํานวน ...... ราย ไดแก  
 2.1 นาย/นาง/นางสาว......................................เนื่องจาก.............................................. 
 2.2 นาย/นาง/นางสาว......................................เนื่องจาก.............................................. 
เห็นควรอนุมัติเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ โดยใช 
ผลการสอบแขงขันได จํานวน .......... ราย ดังนี้ 

ที่ ชื่อ – สกุล 
ตําแหนงและสังกัดเดมิ ตําแหนงที่เปลี่ยน 

ตําแหนง/กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดับ 
ตําแหนง
เลขที ่

เงินเดือน ตําแหนง/กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดับ 
ตําแหนง 
เลขที ่

เงินเดือน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................. 

1            
2            
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................. 

1            
2            

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. เปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ โดยใชผลการสอบแขงขันได 
จํานวน ........ ราย ตามที่เสนอขางตน 

2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ออกคําสั่งเปลี่ยนตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๔๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปนระดับ

ชํานาญการพิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ขอความเห็นชอบปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จํานวน .......... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .........................  จํานวน .......... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .........................  จํานวน .......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 และมาตรา 43) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ 
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.5/ว 2 ลงวัน ท่ี 5 กุมภาพันธ  2558  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอความเห็นชอบตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เพื่อปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ซึ่งเปนตําแหนงที่มีเงื่อนไข 
ทายตําแหนงวา “ตองผานการประเมินคุณภาพงาน ของตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด”
จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี้ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขที ่ หมายเหตุ 
1     
2     

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขที ่ หมายเหตุ 
1     
2     



๔๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําขอมูลรายตําแหนง เพ่ือประเมิน
คางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับ
ชํานาญการพิเศษ และคณะทํางานไดดําเนินการเรียบรอยแลว 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ที่ขอปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ดังนี ้

1.  เปนตําแหนง ท่ีมีลักษณะหนาที่ และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพงาน  
และความยุงยากในงานของตําแหนง เพ่ิมข้ึนหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ จํานวน ............. ตําแหนง 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

2. เปนตําแหนงที่มีลักษณะหนาที่ และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพงาน  
และความยุงยากในงานของตําแหนง ไมเพิ่มข้ึนหรือไมเปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญ จํานวน ............. ตําแหนง  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
  



๔๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... เสนอขอความเห็นชอบตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ท่ีมีลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพงาน และความยุงยากในงานของตําแหนงเพ่ิมขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ ใหเปนระดับ
ชํานาญการพิเศษ จํานวน ............. ตําแหนง ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๔๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขอความเห็นชอบตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปน
ระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ............ ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................  จํานวน...............ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................  จํานวน...............ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 43) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.5/ว 2 ลงวัน ท่ี 5 กุมภาพันธ  2558  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค .ศ .  ท่ี  ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่  3  ตุลาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ก.ค.ศ. กําหนดกรอบอัตรากําลัง ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกําหนดใหมีตําแหนงประเภทวิชาการ ซึ่งมีเงื่อนไขทายตําแหนงวา  
“ตองผานการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดกอน จึงจะกําหนด
เปนระดับชํานาญการพิเศษได”  

2. กศจ. .................. ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เมื่อวันที่ ....................... มีมติเห็นชอบให
ปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการ
พิเศษ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา จํานวน ...... ตําแหนง ดังนี้  
  



๔๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
3. ก.ค.ศ. กําหนดใหมีคณะกรรมการประเมินคางาน รวม 3 คน เพ่ือประเมินคางาน 

ทุกตําแหนง ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภท
วิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  

  
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.............................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนงท่ีสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอขอประเมินคางาน เปนตําแหนงประเภทวิชาการ ซึ่งมีเงื่อนไขทายตําแหนงวา  
“ตองผานการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด” และ กศจ. ......... 
ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เมื่อวันที่ ................................. มีมติเห็นชอบใหปรับระดับตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา จํานวน ..... ตําแหนง  

เห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน เพ่ือประเมินคางานทุกตําแหนง ในแตละสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................  
 1.1 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 

ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
  



๔๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 1.2 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 
ประกอบดวย 

ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................  
 2.1 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 

ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
 2.2 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 

ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................. ขอความเห็นชอบ 
1. ตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

ตําแหนงประเภทวิชาการเพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน .......... ตําแหนง 
2. ใหศึกษาธิการจังหวัด ......................(เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศตั้งคณะกรรมการ

ประเมินคางานแทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 



๕๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๕๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การประเมินคางานตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ 

ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติผลการประเมินคางานตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ  
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน .......... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 43 ) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.5/ว 2 ลงวัน ท่ี 5 กุมภาพันธ  2558  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค .ศ .  ท่ี  ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่  3  ตุลาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. กศจ. .................. ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เม่ือวันที่ ..................... มีมติเห็นชอบใหปรับ 
ระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เปนระดับชํานาญการพิเศษ  
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ...... ตําแหนง ดังนี้  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
  



๕๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

2. กศจ. .................. ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เมื่อวันที่ ....................... มีมติเห็นชอบ 
ใหตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนง
ประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน ...... ตําแหนง 

3. คณะกรรมการประเมินคางานของแตละสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไดดําเนินการ
ประเมินคางานของตําแหนงที่ขอปรับระดับตําแหนงเปนระดับชํานาญการพิเศษ โดยมผีลการประเมิน ดังนี ้

 3.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................................. 

ที ่
ตําแหนง/

กลุม 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รายการ
ประเมินคางาน 

คะแนน
เตม็ 

คะแนนกรรมการผูประเมิน ผลการ
ประเมิน 

หมายเหตุ 
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

1.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30    

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20    

   4. การตดัสินใจ 20    
   

คะแนนรวม 100 
    

2.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30     

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20     

   4.การตัดสินใจ 20     
   

คะแนนรวม 100 
    

 
  



๕๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 3.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................................. 

ที ่
ชื่อ

ตําแหนง/
กลุม 

ตําแหนง
เลขท่ี 

รายการ
ประเมินคางาน 

คะแนน
เตม็ 

คะแนนกรรมการ 
ผูประเมิน 

ผลการ
ประเมิน 

หมายเหตุ 
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

1.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน 
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30    

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20    

   4. การตัดสินใจ 20    
   

คะแนนรวม 100 
    

2.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน 
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30     

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20     

   4. การตัดสินใจ 20     
   

คะแนนรวม 100 
    

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....................................... ไดตรวจสอบผลการประเมินคางาน 
ของคณะกรรมการแตละสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแลว เห็นควรอนุมัติผลการประเมินคางานฯ และใหปรับ
ระดับตําแหนงท่ีผานการประเมินใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน ............. ตําแหนง 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................. ขออนุมัต ิ
1. ผลการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ตําแหนงประเภทวิชาการ เปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน .......... ตําแหนง 
2. ใหปรับระดับตําแหนงที่ผานการประเมินใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา จํานวน .......... ตําแหนง 



๕๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 



๕๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

๒. งานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง 
  



๕๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
  



๕๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๒. งานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี ....... ป พ.ศ. .... 

2. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มคีวามจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ ....... ป พ.ศ. .... 

3. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ (ขอ 2.2 โครงการนักเรียนทุนรัฐบาล) 

4. การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่นตําแหนง 
ครูผูชวย 

5. การใหรายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่น ตําแหนง 
ครูผูชวย 

6. การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
ครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได 

7. การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

9. การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับ
ราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๑. การบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 



๕๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๕๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๖๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๖๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี ....... ป พ.ศ. .... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ขออนุมัตสิอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคล
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. ....
รวมจํานวน ............. ตําแหนง ดังนี ้

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๗ และมาตรา 53) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ .  ที่  ศธ ๐๒๐๖.4/ว 5 ลงวันที่  ๒0 มีนาคม ๒๕60  
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.6/ว 6 ลงวันที่ ๒0 มีนาคม ๒๕60 เรื่อง 
การแกไขหลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 
เรื่อง การบรหิารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 8) 

7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สรุปขอมูลตําแหนงวางและตามความตองการวิชาเอก 
ของสถานศึกษา เพ่ือนําตําแหนงวางมาดําเนินการสอบแขงขัน เพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งที่ ..............ป พ.ศ. .... รวมจํานวน ........ 
ตําแหนง ดังนี ้
  



๖๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน ความ
ตองการ
วิชาเอก 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.         
๒.         
๓.         

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน ความ
ตองการ
วิชาเอก 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.         
๒.         
๓.         

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด..................... ไดตรวจสอบขอมูลตําแหนงวาง และความตองการ
วิชาเอกของสถานศึกษาแลว เห็นวาเปนตําแหนงวางในสถานศึกษา ที่มีอัตรากําลังสายงานการสอนไมเกินเกณฑ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด และไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง 

เห็นควรดําเนินการนําตําแหนงวางมาดําเนินการสอบแขงขัน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคล 
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งที่ ...... ป พ.ศ. ....  
รวมจํานวน ................. ตําแหนง  

   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ดําเนินการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... รวมจํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบ
ใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................../สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................ดําเนินการสอบแขงขันฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด .................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธานกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด ..................... ประกาศรับสมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. .... 
  



๖๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ................./ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............. 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
เขาสอบแขงขันฯ  

๔. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผูสอบแขงขันได แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด......................  

5. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

6. หากผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวเขารับการบรรจุและแตงตั้งไมครบจํานวนตําแหนงวาง 
ในกลุมวิชาเอกใดใหเรียกตัวผูสอบแขงขันไดในกลุมวิชาเอกเดียวกันลําดับตอไป เพ่ือมาบรรจุและแตงตั้ง 
จนครบจํานวนตําแหนงวางตามที่ไดรับอนุมัติ 

7. หากผูสอบแขงขันไดเลือกเขารับการบรรจุและแตงตั้งในสถานศึกษาใด ใหบรรจุและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้น และหากผูสอบแขงขันไดเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ใหรับยาย
หรือรับโอนตามผลการสอบแขงขันไดแลวแตกรณ ี

8. เมื่อดําเนินการแลวใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด .............. ทราบตอไป 

9. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี ...... ป พ.ศ. .... ทุกขั้นตอนจนแลวเสร็จ และรายงานคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด .................. ทราบตอไป 

 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๖๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งท่ี ....... ป พ.ศ. .... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
และแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มี 
ความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. …. จํานวน ............. ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ............ ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ............ ตําแหนง 
   

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา 50 และมาตรา 53)  
2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557  

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐4009/.... ลงวันที่ ............
เรื่อง .......(กําหนดการคัดเลือกฯ).................................................................................................. 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได พิจารณาจัดสรรอัตราวางจาก 
ผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหสงวน 
ตําแหนงวางที่ไดรับจัดสรร รอยละ 25 ไวสําหรับดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 (ขอ 2.6) 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ตามท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงบัญชีการจัดสรรเพ่ือไปกําหนดใหสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังขาราชการครู  
สายงานการสอน ต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และขาดแคลนอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเอกตรงตามที่ไดรับ
จัดสรร และตําแหนงวางที่ไดรับจัดสรร รอยละ 25 มีรายละเอียด ดงันี้ 
  



๖๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................. ไดรับจัดสรรอัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ 
ปงบประมาณ .............. จํานวน............ตําแหนง คิดเปนรอยละ 25 ไดจํานวน ...........ตําแหนง 

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................... ไดรับจัดสรรอัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ 

ปงบประมาณ .............. จํานวน............ตําแหนง คิดรอยละ 25 ไดจํานวน ...........ตําแหนง 

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....  
ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และใหสงวนตําแหนงวางที่ไดรับจัดสรร รอยละ 25 ไวสําหรับดําเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู
ผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันท่ี  
26 พฤศจิกายน 2557 

เห็นควรอนุมัติใหดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามกําหนดการที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
 
  



๖๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... 
รวมจํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...................../สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา .................ดําเนินการคดัเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธาน
กรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...................... ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  
ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... 

3. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ................../ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............. 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
เขารับการคัดเลือกฯ  

๔. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับการคัดเลือก แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ......................  

5. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

6. หากผูไดรับการคัดเลือกมารายงานตัวเขารับการบรรจุและแตงตั้งไมครบจํานวน 
ตําแหนงวางในกลุมวิชาเอกใดใหเรียกตัวผูไดรับการคัดเลือกในกลุมวิชาเอกเดียวกันลําดับตอไป เพ่ือมาบรรจุ
และแตงตั้งจนครบจํานวนตําแหนงวางตามที่ไดรับอนุมัติ 

7. เมื่อดําเนินการแลวใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด .............. ทราบตอไป 

8. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ ...... ป พ.ศ. .... ทุกขั้นตอนจนแลวเสร็จ  
และรายงานคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด .................. ทราบตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๖๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ (ขอ 2.2 โครงการนักเรียนทุนรัฐบาล) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................................... ขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจ ุ
และแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มี 
ความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ (ขอ 2.2 โครงการนักเรียนทุนรัฐบาล) รวมจํานวน ............. ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 50 และมาตรา ๕3)  

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐4009/.... ลงวันท่ี.............
เรื่อง .......(กําหนดการคัดเลือกฯ).................................................................................................. 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดพิจารณาจัดสรรอัตราวางจากผล 
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหสงวน 
ตําแหนงวางเพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..………. เขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 (ขอ 2.2)  

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ตามท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงบัญชีการจัดสรรเพ่ือไปกําหนดใหสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังขาราชการครู  
สายงานการสอน ต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และขาดแคลนอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเอกตรงตามที่ไดรับ
จัดสรร และตําแหนงวางเพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..……….มีรายละเอียด ดังนี ้
  



๖๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................. จํานวน............ตําแหนง  

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................. จํานวน............ตําแหนง  

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....  
ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหสงวนตําแหนงวางเพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน ………….  
ไวสําหรับดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่ มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 (ขอ 2.2) 

เห็นควรอนุมัติใหดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามกําหนดการที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
  



๖๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย เพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..………. 
ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... รวมจํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................../
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. ดําเนินการคัดเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธาน
กรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...................... ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย เ พ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้ ง 
นักศึกษาทุน …………..………. ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. .... 

3. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ................../ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............. 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
เขารับการคัดเลือกฯ  

๔. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับการคัดเลือก แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด......................  

5. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

6. เมื่อดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่ เกี่ยวของ และรายงานคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด .............. ทราบตอไป 

7. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ดําเนินการ 
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย เพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..………. ครั้งที่ ...... ป พ.ศ. ....  
ทุกขั้นตอนจนแลวเสร็จ และรายงานคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด .................. ทราบตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................... 
* วาระการประชุมนี้ ใหใชกับการคัดเลือกนักเรียนทุนโครงการพิเศษ เชน โครงการเพชรในตม โครงการผลิตครู 

พัฒนาทองถ่ิน โครงการสงเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ฯลฯ 

 
  



๗๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึน้บัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืนตําแหนงครูผูชวย  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................................. ขออนุมัตินํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครผููชวย 
ในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่น มาขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด........................ เพ่ือบรรจุและแตงตัง้ผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครผููชวย ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ จํานวน  ........ ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ จํานวน  ........ ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔7 และมาตรา ๕๓) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่  9 มิ ถุนายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการนําบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน
ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงวาง จํานวน ......... ตําแหนง ในแตละกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ดังนี ้

 กลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อสถานศกึษา สพท. 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

๑     
๒     
๓     

 
 กลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ลําดับ ชื่อสถานศกึษา สพท. 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

๑     
๒     
๓     

 
  



๗๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดตรวจสอบขอมูล ดังนี้ 
 2.๑ ตรวจสอบอัตรากําลัง ตําแหนงวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ตําแหนงครู) ตรวจสอบความตองการกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ตามเหตุผลและความจําเปน 
ของสถานศึกษา  

 ๒.2 ตรวจสอบคํารองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคํารอง 
ขอยายทุกรายเรียบรอยแลว ปรากฏวาไมมีผูยื่นคํารองขอยายตรงตามความตองการกลุมวิชาหรือทางหรือ 
สาขาวิชาเอกของสถานศกึษา ที่มีตําแหนงวางอยูในขณะนี้  

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.....................ไดตรวจสอบแลว ดังนี้   
 3.1 บัญชีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด............... ปรากฏวา ไมมีผูสอบแขงขันได

ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกดังกลาว 
 3.2 บัญชีผูสอบแขงขันไดของ กศจ. ที่มีพื้นที่ติดตอกัน ในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาค

เดียวกันแลว ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได 
 3.3 ไดประสานเพ่ือขอรายชื่อจากบัญชีผูสอบแขงขันไดของ กศจ. ............................  

ที่มีพ้ืนที่ติดตอกันในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาคอ่ืนแลว ยินดีใหใชบัญชีผูสอบแขงขันได ดังนี ้

ที ่
บัญชีผูสอบแขงขันได

ของ กศจ. 
กลุมวิชา หรือทาง 
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันได

ทั้งหมด 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันได

คงเหลือ 

จํานวนผู
สอบแขงขันได

ที่ขอใช 

หมาย
เหตุ 

๑ จังหวัด.......................      
๒ จังหวัด.......................      
๓ จังหวัด.......................      

รวม     

  
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ปจจุบันบัญชีผูสอบแขงขันได 
ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ....................... ไมมีผูสอบแขงขันไดคงเหลือขึ้นบัญชี ในกลุมวิชาหรือทาง
หรือสาขาวิชาเอก ที่สถานศึกษามีความตองการ เห็นควรนํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครผููชวย จากบัญชี
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน มาข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ........................ เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
 
 
 
 



๗๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................... ขออนุมัติ 
1. นํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่นมาขึ้นบัญชี 

เปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................................ ตําแหนงครูผูชวย  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน .............. ตําแหนง ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ 

๒. ประกาศขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .............................. 
เมื่อไดรับรายชื่อจากบัญชีผูสอบแขงขันไดของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืนแลว 

๓. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได เขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ตามที่ไดรับอนุมัติ  

๔. หากผูสอบแขงขันไดเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ใหรับยายหรือรับโอนตามผล
การสอบแขงขันไดแลวแตกรณ ี

๕. เ ม่ือดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่ เ ก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด .................... ทราบตอไป   
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๗๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การใหรายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน ตําแหนงครูผูชวย  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่น 
นํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย ในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................  
ไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน เพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔7 และมาตรา ๕๓) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่  9 มิ ถุนายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการนําบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน
ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

4. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.........................ลงวันที่ .......................... 
เรื่อง ............( การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย ประจําป .... ).............. 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............... มีบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย  
ตามประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .............................. ลงวันที่ ......................... ดังนี้ 

ที ่
กลุมวิชาหรือทาง 
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันไดท้ังหมด 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันไดคงเหลือ 

หมายเหตุ 

๑     

๒     

๓     

รวม    

๒. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่น ประสงคขอใชบัญชีรายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนง
ครูผูชวย ตามประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.................. ลงวันที่ ..................................... ดังน้ี 

 
  

ที ่ กศจ. 
กลุมวิชาหรือทาง
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวนท่ีขอใชบัญช ี หมายเหตุ 

๑ จังหวัด.........................    

๒ จังหวัด.........................    

๓ จังหวัด.........................    

รวม   



๗๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ไดตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันไดตามประกาศ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด...................... ลงวันท่ี ............................ แลวเห็นวา กลุมวิชาหรือทาง  
หรือสาขาวิชาเอก ...................... มีจํานวนผูสอบแขงขันได (เพียงพอ/ไมเพียงพอ) ตอการใหนํารายชื่อ 
ผูสอบแขงขันไดไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่น ตําแหนงครูผูชวย 

เห็นควรอนุมัติใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืนนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดบัญชีหนึ่ง 
ไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน ตําแหนงครูผูชวย ดังนี้  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติใหคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดอ่ืนนํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย ในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั ....................... 
ไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขัน
ไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ตามรายละเอียดขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

ที ่ กศจ. 
กลุมวิชาหรือทาง
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวน 
ทีข่อใชบัญช ี

จํานวนท่ีอนุมัติ
ใหใชบัญช ี

หมายเหตุ 

๑ จังหวัด.........................     

๒ จังหวัด.........................     

๓ จังหวัด.........................     

รวม    



๗๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
ครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................ขออนุมัตบิรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครผููชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา 45 มาตรา 53 และมาตรา 56 ) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขาราชการเปนขาราชการครูและบุคคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก.ค .ศ .  ที่  ๐๒๐๖.๖/ว  ๗ ลงวัน ท่ี  ๒๒กรกฎาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคลากรเขารับราชการเปนราชการครู
และบุคคลากรทางการศกึษา ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนั งสื อสํ านักงาน  ก.ค .ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๖/ว  2  ลงวัน ท่ี  6 มีนาคม  2560  
เรื่อง การกําหนดอายุการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได ในการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ครั้งท่ี 1 ป พ.ศ. 2560 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด............... ลงวันที่ .................. เรื่อง รายชื่อ
ผูสอบแขงขันไดฯ (บัญชีผูสอบแขงขันไดใหใชไดไมเกินหนึ่งป นับแตวันประกาศขึ้นผูสอบแขงขันได) 

2. บัญชีรายชื่อผูสอบแขงขันไดแยกตามกลุมวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกดังนี ้

ที ่ กลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก 
จํานวน 

ที่ขึ้นบัญช ี
เรียกบรรจุแลว คงเหลือ หมายเหตุ 

1  
2  
3  

 
 
 
 



๗๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีตําแหนงสายงานการสอนวาง เพื่อใชบรรจุและแตงตั้ง 
ผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงครผููชวย ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... 

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
ความตองการ

วิชาเอก 
รับเงินเดือน 

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.        
๒.        
๓.        

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... 

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
ความตองการ

วิชาเอก 
รับเงินเดือน 

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.        
๒.        
๓.        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดตรวจสอบแลวเห็นวา บัญชีผูสอบ
แขงขันไดตามประกาศ กศจ. ........................ ลงวันที่ ................. มีอายุไมเกินหนึ่งป นับแตวันประกาศขึ้นบัญชี 
ผูสอบแขงขันได และมีผูสอบแขงขันไดในกลุมวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตรงตามความตองการวิชาเอก 
ของตําแหนงวางที่จะบรรจุและแตงตั้ง จํานวน .......... ตําแหนง 

เห็นควรอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.............................. เสนอขออนุมัติ 
1. บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได จํานวน .......... ราย ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................  
 1) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 2) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 3) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
  

  



๗๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................  
 1) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 2) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 3) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ตามหลักเกณฑและวิธีการ

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
3. หากผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวเขารับการบรรจุและแตงตั้งไมครบจํานวนตําแหนงวาง 

ในกลุมวิชาเอกใดใหเรียกตัวผูสอบแขงขันไดในกลุมวิชาเอกเดียวกันลําดับตอไป เพ่ือมาบรรจุและแตงตั้ง 
จนครบจํานวนตําแหนงวางตามที่ไดรับอนุมัติ 

4. หากผูสอบแขงขันไดเลือกเขารับการบรรจุและแตงตั้งในสถานศึกษาใด ใหบรรจุและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้น และหากผูสอบแขงขันไดเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ใหรับยาย
หรือรับโอนตามผลการสอบแขงขันไดแลวแตกรณ ี

5. เมื่อดําเนินการแลวใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด .............. ทราบตอไป 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๗๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา ๕๗) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว 23  ลงวันที่  26 กรกฎาคม 2560  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาที่วาง (หลังจาก 
การยาย) ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง สายงานบริหารสถานศึกษาไมเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และไมมี
เงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี้ 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
๒.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
๒.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      

 
 2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดกําหนดวันและเวลาในการดําเนินงาน

คัดเลือกตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/....... ลงวันที่ .............เรื่อง .................................. 
.............................................................................................................................................................................. 



๗๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มีตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาวาง (หลังการพิจารณายาย) ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังสายงานบริหาร 
สถานศึกษาไมเกินเกณฑ ที่ ก.ค.ศ. กําหนดและไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง      

เห็นควรอนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ 
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
จํานวน ........ ตําแหนง โดยใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการ ดังนี ้

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................... ดําเนินการคดัเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด .................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธานกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด...................... ดังนี้ 

 2.1 ประกาศรับสมัครคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกฯ  
 2.4 ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกฯ 
3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคดัเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
4. เมื่อดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ 

จังหวัด .............. ทราบตอไป 
5. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 

ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  



๘๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

  



๘๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................... ขออนุมัตคิัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง
ศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา ๕๗) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว 33  ลงวันที่  24 ตุลาคม 2560  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงศึกษานิ เทศกที่วาง (หลังจากการยาย)  
ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง สายงานนิเทศการศกึษาไมเกินกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด และไมมีเงื่อนไข 
การใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 

ที ่ ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑ ศึกษานิเทศก      
๒ ศึกษานิเทศก      

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 

ที ่ ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑ ศึกษานิเทศก      
๒ ศึกษานิเทศก      

 
 2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดกําหนดวันและเวลาในการดําเนินงาน

คัดเลือกตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหนังสือ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/....... ลงวันที่ ............. เรื่อง ................................... 
.............................................................................................................................................................................. 



๘๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มีตําแหนงศึกษานิเทศกวาง (หลังการพิจารณายาย) ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอัตรากําลังสายงาน 
นิเทศการศึกษาไมเกินกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ...... ตําแหนง      

เห็นควรอนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จํานวน ........ ตําแหนง  
โดยใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการ ดังนี ้

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................... ดําเนินการคดัเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด .................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธานกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด...................... ดังนี้ 

 2.1 ประกาศรับสมัครคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกฯ  
 2.4 ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกฯ 
3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
4. เมื่อดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ 

จังหวัด .............. ทราบตอไป 
5. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 

ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้ งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  



๘๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

 

  



๘๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับ
ราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................................ ขออนุมัตบิรรจแุละแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จํานวน ......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเตมิ (มาตรา 30 มาตรา 53 และมาตรา ๖๔) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ผูออกจากราชการไปแลว
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...............................  ไดเสนอคําขอของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโดยมีรายละเอียด ดังนี ้

1. ประวัติการรับราชการของ นาย/นาง/นางสาว ............................................... (รายละเอียด 
ตามเอกสารแนบ) 

2. นาย/นาง/นางสาว .............................................. ออกจากราชการตามคําสั่งที่ ........./........  
ลงวันท่ี....................................................ดวยเหตุ.......................................................... ไดยื่นแบบสมัครเขารับ
ราชการ เมื่อวันท่ี ....................... รวมระยะเวลาอยูนอกราชการ ..........ป (นับถึงวันยื่นแบบสมัครเขารับ
ราชการ) และระหวางอยูนอกราชการไดปฏิบัติงาน ............................................... 

3. นาย/นาง/นางสาว........................................................... ไดชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
และประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับประกอบแบบสมัครเขารับราชการของตนเองวา ......................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

4. ผูบังคับบัญชาเดิม ไดรับรองความประพฤติวา............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

5. สถานีตํารวจ.................................. แจงผลการตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ 
ของ นาย/นาง/นางสาว.......................... วา .......................................................................................................... 
  



๘๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................ มีตําแหนงครใูนสถานศึกษาที่เปน
ตําแหนงวางและมอัีตราเงนิเดือน และมีอัตรากําลังไมเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

ที่ โรงเรียน 
เปดสอน
ระดับ 

ถึงระดับ 

จํานวน
นักเรียน 

หอง 
เรียน 

ตําแหนง
เลขที ่

ความ
ตองการ
วิชาเอก 

อัตรากําลัง 
ตาม  
จ.18 

ตาม
เกณฑ 

ขาด
เกณฑ 

1.          

2.          

   
 7. เหตุผลในการสมัครเขารับราชการ.............................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................และสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 
และสถานศึกษาที่มีตําแหนงวางไดพิจารณาเหตุผลความจําเปนและประโยชนของทางราชการแลวเห็นวา  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 

  8. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เลขท่ี.............. ออกให ณ วันที่................................ 
ใชไดถึงวันที่......................................  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................................ ไดตรวจสอบแลวเห็นวา 
1. นาย/นาง/นางสาว..............................................เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐  

และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับผูดํารงตําแหนง............................................ วิทยฐานะ.........................................
กลาวคือ มีวุฒิ..................................................... มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ .................................................... 
และดํารงตําแหนง............................................ วิทยฐานะ............................................. กอนลาออกจากราชการ
ดวยเหตุ......................................................................................ตั้งแตวันที่.......................... เปนผูมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................... พิจารณาแลวเห็นควรอนุมัติ/ไมอนุมัติ  
บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว  เขารับราชการเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   เนื่องจาก .......................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
  



๘๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ/ไมอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้ง 

นาย/นาง/นางสาว .................................................. ผูออกจากราชการไปแลว  เขารับราชการเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง................................ วิทยฐานะ ........................ ตําแหนงเลขที่................ 
รับเงินเดือนอันดับ .......... เงินเดือน .................. บาท โรงเรียน ............................... สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา............................... 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๘๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 

 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  



๘๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๘๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศกึษาตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ขออนุมัติบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว 
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ........... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๐ มาตรา ๖๗ และมาตรา ๑๓๓) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่  ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว 
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

๓ . หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ที่  นร  ๑๐๑๑/ว ๑๖ ลงวันที่  ๒๓ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การบรรจุบุคคลผูซึ่งเคยออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการกลับเขารับ
ราชการ 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ประวัติการรับราชการของ นาย/นาง/นางสาว ............................................... (รายละเอียด 
ตามเอกสารแนบ) 

2. นาย/นาง/นางสาว .............................................. ออกจากราชการตามคําสั่งที่ ........./........  
ลงวันที่ ....................... ดวยเหตุ........................................................................... ไดยื่นแบบสมัครเขารับราชการ 
เมื่อวันที่ ....................... รวมระยะเวลาอยูนอกราชการ .......... ป (นับถึงวันยื่นแบบสมัครเขารับราชการ)  
และระหวางอยูนอกราชการไดปฏิบัติงาน ............................................... 

3. นาย/นาง/นางสาว ........................................................... ไดชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
และประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับประกอบแบบสมัครเขารับราชการของตนเองวา ......................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

4. ผูบังคับบัญชาเดิม ไดรับรองความประพฤติวา ............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 



๙๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 5. สถานีตํารวจ .................................. แจงผลการตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ 
ของ นาย/นาง/นางสาว.......................... วา .......................................................................................................... 

 6. กรอบอัตรากําลังตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ................................ จํานวน ................... ตําแหนง มีผูปฏิบัติงาน ..................... ตําแหนง  
เปนตําแหนงวางที่มีอัตราเงินเดือน ............... ตําแหนง และตําแหนงวางไมมีอัตราเงินเดือน ................ ตําแหนง 
(ขอมูล ณ วันที่ ...............................) ตําแหนง ............................. ประเภทตําแหนง .............................  
ระดับ .......................................... ตําแหนงเลขที่ ...............กลุม/งาน ................................................ ที่จะบรรจุ
และแตงตั้ง นาย/นาง/นางสาว .................................... เปนตําแหนงวางและมีอัตราเงินเดือน 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.............. 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ พิจารณาแลวเห็นวานาย/นาง/นางสาว
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
เห็นควรอนุมัติ/ไมอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้ง นาย/นาง/นางสาว .......................................... กลับเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติ/ไมอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้ง
นาย/นาง/นางสาว .......................................... กลับเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น มาตรา38 ค.(2)  ตําแหนง ............................. ประเภทตําแหนง ................. 
ระดับ ............................ เงินเดือน .................. บาท ตําแหนงเลขที่ ............. กลุม/งาน ............................ 
สังกัด .............................. 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 



๙๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

3. งานการเลื่อน 
  



๙๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๙๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. งานการเลื่อน 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงคร ู
รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๑. การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
ประเภทวิชาการ ระดับ ............................... 

2. การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ............................. 

3. ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ระดับ ……………………...... 

4. การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

5. ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงระดับ
ชํานาญงาน 

6. การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนง 
ครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

  



๙๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๙๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๙๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  



๙๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขออนุมัติผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 จํานวน ........... ราย ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ จํานวน ........ ราย  
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ จํานวน ........ ราย  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวัน ท่ี ๒๐ สิ งหาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค .ศ.  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๗/ว ๓  ลงวันที่  ๖  มีนาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาขั้นต่ํา 
หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน ...... .... ราย  
เปนผู ไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงครูผูชวย โดยใหเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

 1.๑ ครั้งที่ ๑ – ๔ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๕๐ 
 1.๒ ครั้งที่ ๕ – ๘ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๖๐ 
๒. คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ไดใหคําปรึกษา แนะนํา รวมทั้ง

ประเมินผลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด ครบสองปแลว  
  



๙๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ผานการประเมินการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนดทุกสามเดือนเปนเวลา ๒ ป รวม ๘ ครั้ง มีผล 
การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน 
วันที่ 

บรรจ ุ

ผลการประเมิน ครั้งที ่ วันครบกําหนด 

การเตรียม 

ความพรอม 
1 2 3 4 5 6 7 8 

๑             

๒             

๓             

 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน 
วันที่ 

บรรจ ุ

ผลการประเมิน ครั้งที ่ วันครบกําหนด 

การเตรียม 

ความพรอม 
1 2 3 4 5 6 7 8 

๑             

๒             

๓             

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....... ....... ไดตรวจสอบแลว ผลการประเมินการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูช วย 
จํานวน ............... ราย ผานการประเมินฯ ทั้ง ๘ ครั้ง โดยครั้งท่ี ๑ – ๔ มีผลการประเมินไมต่ํากวา รอยละ ๕๐ 
และครั้งท่ี ๕ – ๘ มีผลการประเมินไมต่ํากวารอยละ ๖๐ ซึ่งเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

เห็นควรอนุมัติผลการประเมินฯและแตงตั้งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย ใหดํารงตําแหนงครู ในสถานศึกษาเดิม โดยใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.๑ ท้ังนี้ ตั้งแต 
วันถัดจากวันที่ครบกําหนดการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครบ ๒ ป จํานวน ......... ราย 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
๑. ผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน .......... ราย 



๙๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. แตงตั้งครูผูชวย ผูผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ใหดํารง 
ตําแหนงครู ไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ในสถานศึกษาเดิม ทั้งนี้ ตั้งแตวันถัดจากวันที่ครบกําหนดการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครบ ๒ ป จํานวน ......... ราย 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๐๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๐๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  



๑๐๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 

  



๑๐๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

ประเภทวิชาการ ระดับ ............................... 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................................... ขออนุมัติคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ระดับ ..............................
จํานวน ......... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ....... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ....... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒  
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑ ลงวันที่  ๓๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 



๑๐๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

ประเภทวิชาการ ระดับ ........................... ที่วางและไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี ้
 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1.    
2.    

 
 1.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1.    
2.    

 
๒. ก.ค.ศ. ไดกําหนดใหการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ในระดับที่สูงขึ้น ใหดําเนินการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน 
๒๕๔๘  เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา  

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ระดับ ............................. เปนตําแหนงท่ีวางและไมมี
เงื่อนไขการใชตําแหนง  

เห็นสมควรดําเนินการดังนี้ 
1. ขออนุมัติประกาศคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ .................. ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
2. มอบสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................... /สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ................. 

ดําเนินการคัดเลือกตามรางประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ รายละเอียดดังแนบ 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
  



๑๐๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....................... ขออนุมัติดําเนินการคดัเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้ง 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ........................... 
จํานวน ........ ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา................................../ สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด....................... ดําเนินการ 

๑. ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษและดําเนินการ ดังนี ้

 1.1 รับสมัครฯ ตามประกาศรับสมัคร 
 1.๒ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
 1.๓ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกฯ 
 1.๔ ดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 1.๕ ประกาศผลการคัดเลือก  
2. เมื่อดําเนินการแลว ใหรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.............. ทราบตอไป 

 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

  

  

  



๑๐๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ............................. 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับ .............................. ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................... จํานวน ............... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................... จํานวน ............... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.6/729  ลงวันที่  17 ตุลาคม ๒๕49  
เรื่อง การแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  



๑๐๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. กศจ. ........................... ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เม่ือวันที่ ....................... มีมตอินุมัติให
ดําเนินการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับ ........................... โดยมอบใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................................. 
ดําเนินการคัดเลือก จํานวน ........ ตําแหนง 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... ไดดําเนินการคัดเลือกเพ่ือเลื่อน
และแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ...............
ปรากฎผลการคัดเลือก จํานวน ........... ตําแหนง ดังนี ้

 2.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา............................ 
ที ่ ชื่อ – สกุล ตําแหนงที่คัดเลือก ชื่อผลงานและเคาโครงเรื่อง 

1.    

2.    

 
 2.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ 

ที ่ ชื่อ – สกุล ตําแหนงที่คัดเลือก ชื่อผลงานและเคาโครงเรื่อง 
1.    

2.    

 
3. ก.ค.ศ. ไดกําหนดใหการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ในระดับที่สูงขึ้น ใหดําเนินการประเมินตาม หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน 
๒๕๔๘  เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา โดยกําหนดให อ.ก.พ. กรม แตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลงานโดยแตงตั้งตามสายงานของตําแหนงที่จะประเมินเปนจํานวนหลายคณะก็ได  
ตามความเหมาะสมและความจําเปนของแตละกรม มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละไมเกิน ๒ ป 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.6/729  ลงวันที่ 17 ตุลาคม ๒๕49 กําหนดให  
ในกรณีที่หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ อ.ก.พ. กรม ใหเปนอํานาจหนาท่ี 
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันท่ี  
3 เมษายน 2560 ขอ 8 (1) กําหนดใหอํานาจหนาที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เปนอํานาจหนาที่ 
ของ กศจ. 

 
  



๑๐๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ผูขอรับการประเมิน

เปนผูผานการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
บุคคลเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับ........................ ดังนี้ 

1. ตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน .................... ระดับ ..................................ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   กรรมการ 

5   กรรมการ 

6   เลขานุการ 

2. ตําแหนงที่ขอรับการประเมิน.................... ระดับ ..................................ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   กรรมการ 

5   กรรมการ 

6   เลขานุการ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน
เพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับ........................... ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 



๑๐๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ระดับ …………………….  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ….………………… ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้ง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนงระดับ …………………………. จํานวน ....... ราย ดังนี ้

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
วันที่สง 
ผลงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................. 

1        

2        

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................. 

1        

2        

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒   
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๗. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  



๑๑๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๘. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ประวัติการรับราชการและผลงานที่สงเขารับการรับการประเมิน จํานวน .................. ราย
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

๒. กศจ. ........................... ในการประชุมครั้งท่ี .......... เมื่อวันที่ ........................ มีมติอนุมัติ 
ใหตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานที่สงเขารับการประเมิน จํานวน ............ ราย ดังกลาวแลว 

๓. เกณฑการตัดสินผูผานการประเมินตองไดคะแนนจากกรรมการแตละคนไมต่ํากวารอยละ ........ 
๔. ผลการประเมินผลงานที่สงเขารับการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน.......ราย ดังนี ้

ที ่ รายการ 
คะแนน 

เตม็ 
เกณฑผาน 

รอยละ 
กรรมการ คะแนน 

เฉลี่ย คนท่ี ๑ คนท่ี ๒ คนท่ี ๓ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. 

1. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

2. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................... 

1. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

2. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

 
  



๑๑๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................................... ไดตรวจสอบคุณสมบัติ ผูสงผลงาน 

เขารับการประเมินแลวเห็นวา มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ....... ราย 
และมีผลการประเมินจากคณะกรรมการ ฯ ผานเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรอนุมัติผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการฯ และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งเปนระดับ ........................ จํานวน .......... ราย ดังนี ้

1. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
2. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่................... 
3. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่................... 
 

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมือ่วันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อน
และแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนงระดับ....................... จํานวน ....... ราย 

1. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
2. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
3. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
 

มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๑๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง 
ระดับชํานาญงาน ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ....... ราย ดังนี ้

1.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 
2.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

๒. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก .พ .  ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๓๔ ลงวั นที่  ๒๙  ตุ ล าคม  ๒๕๔๗  
เรื่อง การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนง ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕ 
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๗. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่องการกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 



๑๑๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธกิาร (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ........... ราย เสนอขอสงผลงานเพื่อเลื่อน
ระดับตําแหนงประเภททั่วไป ใหเปนระดับชํานาญงาน ดังนี ้

 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ระดบั 

ตําแหนง 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
ดํารงตําแหนง
ปจจุบันเมื่อ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. 

1        

2        

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. 

1        

2        

 
๒. ก.ค.ศ. ไดกําหนดใหการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง 
ในระดับที่สูงข้ึน ใหดําเนินการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๔ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗   
เรื่อง การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนง ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒  
โดยการประเมินผลงานใหพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานจริง (โดยไมจําเปนตองเขียนผลงานข้ึนมาใหม  
นอกจากเปนการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับผลงานในอดีต) หรือพิจารณาจากแฟมงานซึ่งไดบันทึกผลงาน 
ที่ทําจริงไวแลวในชวงระยะเวลาไมนอยกวา ๒ ป โดยผลงานนั้นแสดงใหเห็นถึง ทักษะ ความรู ความสามารถ 
ความชํานาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ไดตรวจสอบคุณสมบัติผูขอรับการประเมินแลว 
เห็นวา มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ....... ราย ขาดคุณสมบัติ 
จํานวน ...... ราย จึงขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงข้ึน ของผูมี
คุณสมบัติครบตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

1. ตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน.................................................ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   เลขานุการ 

 



๑๑๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. ตําแหนงที่ขอรับการประเมิน.................................................. ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   เลขานุการ 

    
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
เพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  
ตามที่เสนอขางตน 
 

มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๑๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง ขออนุมัตผิลการประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ....................... ขออนุมัติผลการประเมิน และขออนุมัติเลื่อนและแตงตั้ง 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทท่ัวไป ใหดํารงตาํแหนง ระดับชํานาญงาน จํานวน ....... ราย ดังนี้ 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
วันที่เสนอ 

ขอเลื่อนระดบั 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................. 

1        

2        

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................. 

1        

2        

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

๒. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก .พ .  ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๓๔ ลงวั นที่  ๒๙  ตุ ล าคม  ๒๕๔๗  
เรื่อง การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนง ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด 0206.5/ว 25 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2555   
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง 
ของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

๗. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖   
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  



๑๑๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๘. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑ ลงวันที่  ๓๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙   
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานจริงที่แสดงให เห็นถึง ทักษะ ความรู  
ความสามารถ ความชํานาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนท่ีประจักษ จํานวน ...........ราย  ( รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ) 

๒. กศจ. ............................. ในการประชุมครั้งที่ ........... เมื่อวันที่ ....................... มีมติอนุมัติ
ใหตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน และคณะกรรมการไดดําเนินการประเมินเรียบรอยแลว  

๓. ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานจริงที่แสดงใหเห็นถึง ทักษะ ความรู ความสามารถ  
ความชํานาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ  จํานวน .......... ราย ดังนี ้

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
ผลการประเมิน 
(ผาน/ไมผาน) 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................................... 

1        

2        

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................................... 

1        

2        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ................. ไดตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอขอเลื่อนระดับตําแหนง
แลวเห็นวา มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดจํานวน ..... รายและมีผลการประเมิน
จากคณะกรรมการ ฯ ผานการประเมิน จึงเห็นควรอนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการฯและอนุมัติใหเลื่อน
และแตงตั้งเปนระดับชํานาญงานได จํานวน ..........ราย ดังนี้ 

1. นาย/นาง/นางสาว ............................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่……………………… 
2. นาย/นาง/นางสาว ............................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่……………………… 
3. นาย/นาง/นางสาว ............................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่………………………  

 
  



๑๑๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขออนุมัติผลการประเมิน และขออนุมัติเลื่อน 
และแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  
ประเภทท่ัวไป ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน จํานวน ....... ราย ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 
  



๑๑๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขออนุมัติผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 จํานวน ........... ราย ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................................ จํานวน  ........ ราย  
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................................ จํานวน  ........ ราย  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธกีารเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวัน ท่ี ๒๐ สิ งหาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค .ศ.  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๗/ว ๓  ลงวันที่  ๖  มีนาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาขั้นต่ํา 
หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน ...... .... ราย  
เปนผู ไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงครูผูชวย โดยใหเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

 1.๑ ครั้งที่ ๑ – ๔ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๕๐ 
 1.๒ ครั้งที่ ๕ – ๘ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๖๐ 
๒. คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ไดใหคําปรึกษา แนะนํา รวมทั้ง

ประเมินผลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด ครบสองป
แลว  
  



๑๑๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ผานการประเมินการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนดทุกสามเดือนเปนเวลา ๒ ป รวม ๘ ครั้ง มีผล 
การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ………………… จํานวน ............ ตําแหนง 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน 
วันที่ 

บรรจ ุ

ผลการประเมิน ครั้งที ่ วันครบกําหนด 

การเตรียม 

ความพรอม 
1 2 3 4 5 6 7 8 

๑             

๒             

๓             

 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน 
วันที่ 

บรรจ ุ

ผลการประเมิน ครั้งที ่ วันครบกําหนด 

การเตรียม 

ความพรอม 
1 2 3 4 5 6 7 8 

๑             

๒             

๓             

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............. ไดตรวจสอบแลว ผลการประเมินการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูช วย 
จํานวน ............... ราย ผานการประเมินฯ ทั้ง ๘ ครั้ง โดยครั้งท่ี ๑ – ๔ มีผลการประเมินไมต่ํากวา รอยละ ๕๐ 
และครั้งท่ี ๕ – ๘ มีผลการประเมินไมต่ํากวารอยละ ๖๐ ซึ่งเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

เห็นควรอนุมัติผลการประเมินฯและแตงตั้งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย ใหดํารงตําแหนงครู ในสถานศึกษาเดิม โดยใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.๑ ท้ังนี้ ตั้งแต 
วันถัดจากวันที่ครบกําหนดการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครบ ๒ ป จํานวน ......... ราย 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
๑. ผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน .......... ราย 



๑๒๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. แตงตั้งครูผูชวย ผูผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ใหดํารง 
ตําแหนงครู ไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ในสถานศึกษาเดิม ทั้งนี้ ตั้งแตวันถัดจากวันที่ครบกําหนดการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครบ ๒ ป จํานวน ......... ราย 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

 
 

 



๑๒๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

๔. งานการยาย 
  



๑๒๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๑๒๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. งานการยาย 
 

 ดําเนินการตามปปฏิทิน 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
2. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
3. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

1. การยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามผล 
การสอบแขงขันได  

2.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู กรณีพิเศษ 
3.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา กรณีพิเศษ 

 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) และ (๒) 
1. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  

38 ค.(2)   
2. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
3. การยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหดํารง

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
4. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก 
6. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก ไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  



๑๒๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๒๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 

 

 
 

 ดําเนินการตามปปฏทิิน 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๒๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๒๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตําแหนงครู  ตามคํารองขอยายของตนเอง  ดังนี ้
1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน .......... ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔  ลงวันที่  ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันที่  ๑๐ มิถุนายน  ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2645 
ลงวันที่  29 ธันวาคม 2559 เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู   
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.................................  มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอนวาง  ณ วันที่.........................  ดังนี ้

ที่ สพท. 

ตําแหนงวางเนื่องจาก 

หมายเหต ุ
ไดรับคืนเกษียณฯ 

ลาออก/ถึงแกกรรม 
/ยายไปสังกัดอ่ืน 

ไดรับอนุมัติ
กําหนดเปน 

สายงานการสอน 
1 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา .............     

2 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา .............     

3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา .............     

 
  



๑๒๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. กศจ. .............................. ในคราวประชุมครั้งที่ ..........  เมื่อวันที่...............ไดมีมติกําหนด
สัดสวนของตําแหนงท่ีจะรับยายกับที่จะบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับการคัดเลือกในสัดสวน 
ที่ใกลเคยีงกัน  ดังนี ้

ที่ 

 ตาํแหนงวางเนื่องจาก  
สพท. 

ใชรับยาย 
ใชบรรจุและแตงตั้งฯ 

ผูสอบแขงขันได 
ใชบรรจุและแตงตั้งฯ 

ผูไดรับคัดเลือก 
หมายเหต ุ

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............     
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............     
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............     

 
3. มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นคํารองขอยายประจําป กรณีปกติและไดรับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาใหยายและรับยาย   ดังนี ้

ที่ สพท. 
จํานวนผูย่ืนคํารองขอยาย 

หมายเหต ุ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา จากตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............    
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............    
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............    

 
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้ง .......... เขต ดําเนินการ  ดังนี ้
 ๔.๑ ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ  และเอกสารประกอบของผูขอยายให เปน ไป 

ตามหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  และแจงใหสถานศึกษา
ทราบรายชื่อผูเขียนคํารองขอยายทุกรายที่ประสงคยายลงสถานศึกษานั้นๆ (ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา) และใหสถานศึกษานํา เสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ของทุกสถานศึกษาที่มีผูประสงคขอยาย 

 ๔.๒ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับอัตรากําลัง จํานวนตําแหนงวาง เหตุผลความจําเปน 
มาตรฐานวิชาเอกและความตองการวิชาเอกของสถานศึกษา 

 ๔.๓  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทําขอมูลตามองคประกอบการยาย ที่ ก.ค.ศ.
กําหนดและรายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองคประกอบการยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๔.๔ พิจารณาคํารองขอยายเปนรายสถานศึกษาท่ีมีตําแหนงวาง ที่ผูยื่นคํารองขอยาย 
ไปดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้นๆ  พรอมทั้งนําความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษามาประกอบ 
การพิจารณา  แลวจัดทําบัญชีรายละเอียดการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
ที่ไดรับการยาย เพื่อนําเสนอ อกศจ. ................................ พิจารณา   
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๑. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  ผูยื่นคํารองขอยาย เปนผูมีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และองคประกอบที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด  
จึงขออนุมัติการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครู ให กศจ. ................... พิจารณา  
ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ทั้ง ........... เขต เสนอขอมูลการพิจารณายาย ดังนี้ 



๑๒๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

ที่ สพท. 
ขออนุมัติยาย 

หมายเหต ุ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา จากตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................    
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................    
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................    

 
๒. สมควรใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม ดําเนินการออกคําสั่งยายและแตงตั้ง ทั้งนี้ เมื่อดําเนินการ
เรียบรอยแลว ใหรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบตอไป  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................... ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครู ตามคํารองขอยายของตนเอง จํานวน ......... ราย ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๓๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ตามคํารองขอยายของตนเอง  ดังนี ้
1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน ........ ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน ........ ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่  ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวัน ท่ี ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 9 ลงวัน ท่ี 11 สิงหาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖  ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60 
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

8. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................. เรื่อง รายละเอียด
องคประกอบการประเมินศักยภาพ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูประสงคขอยาย ตําแหนง
ผูอํานวยการสถานศึกษา 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
  



๑๓๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน

บริหารสถานศกึษา วาง ณ วันที่ ........................ ดังนี ้

ที ่ สพท. 
ตําแหนง 

หมายเหตุ 
รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............    
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............    
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............    

 
๒. มติ กศจ. ................... ในคราวประชุมครั้งที่ ......./........  เมื่อวันที่ ................... อนุมัติ

กําหนดสัดสวนของตําแหนงวางที่จะรับยายกับที่จะบรรจุและแตงตั้งจากผูไดรับการคัดเลือกในสัดสวน 
ที่ใกลเคียงกัน  ดังนี ้

ที ่ สพท. 

ตําแหนง 
ใชรับยาย ใชบรรจุและแตงตั้งฯผูสอบแขงขนัได 

รอง ผอ.
สถานศึกษา 

ผอ.สถานศกึษา 
รอง ผอ.

สถานศึกษา 
ผอ.สถานศกึษา 

1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ..............     
2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ..............     
3 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ..............     

 
๓. มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษายื่นคํารองขอยาย 

ประจําป/ตามประกาศอัตราวาง เพิ่มเติม  และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาใหยาย 
และรับยาย ดังนี ้

ที่ สพท. 

ตําแหนง เหตุผล  
(ระบเุฉพาะ
กรณีผูขาด
คุณสมบัต)ิ 

รอง ผอ.สถานศกึษา ผอ.สถานศกึษา 
คุณสมบัติ

ครบ 
ขาด

คุณสมบัติ 
รวม 

คุณสมบัติ
ครบ 

ขาด
คุณสมบัติ 

รวม 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............        

2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............        

3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............        

 
๔. ก.ค.ศ. ไดกําหนดขนาดสถานศึกษาเพ่ือประโยชนในการยายเปน ๔ ขนาด  ดังนี ้
 ๔.๑ ขนาดเล็กมีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๔๙๙  คนลงมา 
 ๔.๒ ขนาดกลางมีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๕๐๐ – ๑,๔๙๙ คน 
 ๔.๓ ขนาดใหญมีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๑,๕๐๐ – ๒,๔๙๙ คน 
 ๔.๔ ขนาดใหญพิเศษ มีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๒,๕๐๐ คน 
๕. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้ง .......... เขต   ดําเนินการดังนี ้
 5.๑ ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอยายใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา และแจงให
สถานศึกษาทราบรายชื่อผูเขียนคํารองขอยายทุกรายที่ประสงคยายลงสถานศึกษานั้นๆ (ภายในเขตพื้นที่



๑๓๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การศึกษา ตางเขตพื้นที่การศึกษา) และใหสถานศึกษานําเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ของทุกสถานศึกษาที่มีผูประสงคขอยาย 

 5.๒ ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางและปริมาณงานของสถานศึกษา (รายละเอียด
ตามบัญชีที่แนบ)  

 5.๓ คณะทํางานรวมกันทุกเขตในจังหวัดไดตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายละเอียด 
ตามองคประกอบการประเมินศักยภาพฯ และพิจารณาคํารองขอยายเปนรายสถานศึกษาที่มีตําแหนงวาง  
ที่ผูยื่นคํารองขอยายไปดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้นๆ พรอมทั้งนําความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
มาประกอบการพิจารณา แลวจัดทําบัญชีรายละเอียดการพิจารณายายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศกึษา (รายละเอียดตามบัญชีที่แนบ)  

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๑. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ผูยื่นคํารองขอยายมีคุณสมบัติถูกตอง 
และการดําเนินงานของคณะทํางานรวมกันทุกเขตในจังหวัดไดจัดทําขอมูลและรายละเอียดตามองคประกอบ
การประเมินศักยภาพฯ พรอมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษามาประกอบการพิจารณา และบัญชี
รายละเอียดการพิจารณายายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา เปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

2. เห็นควรอนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เสนอขอมูลการพิจารณายาย ดังนี ้

ที ่ สพท. 
ตําแหนง 

หมายเหตุ 
รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 

1 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ..............    
2 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ..............    
3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ..............    

 
3. เห็นควรใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม ดําเนินการออกคําสั่งยายและแตงตั้ง ทั้งนี้ เมื่อดําเนินการ
เรียบรอยแลวใหรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบตอไป  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  

จํานวน ....... ราย ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ  



๑๓๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ออกคําสั่งยายและแตงตั้ง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๓๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงครู ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน..........ราย  
   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9)  

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันที่  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันที่  ๑๐ มิถุนายน  ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ ว 2645
ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559  เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ยื่นคํารองขอยายไปตางเขตพื้นที่
การศกึษา และผานคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นประกอบการพิจารณาแลว  ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ................... จํานวน ......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคํารอง คณุสมบัติ และเอกสารประกอบ

ของผูขอยายไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครู  ดังนี ้  

ที ่ สพท. 
จํานวน 
ผูขอยาย 

ไปตางเขตฯ 

การตรวจสอบคุณสมบัตติามหลกัเกณฑ เหตุผล  
(ระบเุฉพาะกรณ ี
ผูขาดคณุสมบัต)ิ 

จํานวน 
ผูมีคุณสมบัติครบ 

จํานวน 
ผูขาดคณุสมบัต ิ

1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........     
2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........     
3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........     

รวม     
 



๑๓๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 2. เห็นควรอนุมัติการยายและสงคํารองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด ไปตางเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามคํารอง 
ขอยาย จํานวน ......... ราย 
   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติการยายและสงคํารองขอยาย 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา จํานวน ...... ราย  
ตามบัญชีรายละเอียด 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๓๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพื้นที่
การศกึษา 

  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ขออนุมัติการยายและสงคํารองขอยายของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  จํานวน..........ราย 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 
๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  

เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๑๑ สิ งหาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖  ลงวันที่  ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60 
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน   

8. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .................................. ลงวันที่ .................  
เรื่อง รายละเอียดและวิธีการพิจารณาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 
ตามองคประกอบที่ ก.ค.ศ. กําหนด สังกัดสํานักงาน..................................พ.ศ. ................. 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ยื่นคํารองขอยาย  
ไปตางเขตพื้นท่ีการศึกษา และผานคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นประกอบการพิจารณาแลว  ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 



๑๓๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคํารอง คณุสมบัติ และเอกสารประกอบ
ของผูขอยายไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ดังนี ้

ที ่ สพท. 
จํานวน 
ผูขอยาย 

ไปตางเขตฯ 

การตรวจสอบคุณสมบัตติามหลกัเกณฑ เหตุผล  
(ระบเุฉพาะกรณ ี
ผูขาดคณุสมบัต)ิ 

จํานวน 
ผูมีคุณสมบัติครบ 

จํานวน 
ผูขาดคณุสมบัต ิ

1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........     
2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........     
3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........     

รวม     
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษาไดดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 2. เห็นควรอนุมัติการยายและสงคํารองขอยายของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ผูมีคณุสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด ไปตางเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตามคํารองขอยาย จํานวน ......... ราย 
   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.......... ในการประชุมครั้งที่ ................. เม่ือวันที ่................. 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด……………… เสนอ เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด................ พิจารณาตอไป 

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติการยายและสงคํารองขอยาย 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จํานวน ...... ราย ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๓๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๓๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๔๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๔๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามผลการสอบแขงขันได  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................................. ขออนุมัติการยายและสงคํารอง 
ขอยายของนาย/นาง/นางสาว ............................................... โรงเรียน ......................... สังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... ไปดํารงตําแหนง .................................. โรงเรียน .........................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา................... ตามผลการสอบแขงขันได 

 
กฎหมาย ระเบยีบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.๒/ว 20 ลงวันที่  6 ธันวาคม 2554 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย
เพ่ิมเติม 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันที่  ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ ว 2645  
ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559  เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว ................................................... ตําแหนง ........................................  
รับเงินเดือนอันดับ .................................... เงินเดือน......................... บาท  ตําแหนงเลขที่ ............................ 
โรงเรียน ......................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................................... มีความประสงค
ขอยายตามผลการสอบแขงขันได  ไปดํารงตําแหนง ................................ โรงเรียน .........................................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .............................   

๒. สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด (ที่รับยาย) ......................... มีหนังสือแจงสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด (ตนสังกัด) ........................................ เพ่ือรับยายผูสอบแขงขันไดตามประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ...................................... ลงวันที่ ......................... นาย/นาง/นางสาว  ........................................................ 
ตําแหนง ................................................ โรงเรียน ....................................... ตามผลการสอบแขงขันเพ่ือไปดํารง
ตําแหนง ................................. โรงเรียน ............................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..........................   

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตนสังกัด) ................................ ไดตรวจสอบคุณสมบัติ  
และเอกสารประกอบคํารองขอยาย รายนาย/นาง/นางสาว  ...................................................... แลวเห็นวา 
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  



๑๔๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...............................................ไดตรวจสอบแลวเห็นวา  

นาย/นาง/นางสาว............................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง................................  
โรงเรียน.......................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา..................................... เปนผูมีคุณสมบัติเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรอนุมัติการยายตามผลการสอบแขงขัน และสงคํารองขอยาย
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายดังกลาว ให กศจ. .................................พิจารณาตอไป 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพือ่ใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติการยายขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตามผลการสอบแขงขัน และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ..................................... 
สงคาํรองขอยาย ให กศจ. ................................. พิจารณาตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๔๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ูกรณีพิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัตยิายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงครู  ตามคํารองขอยายของตนเอง นาย/นาง/นางสาว ............................................................... 
โรงเรียน ................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... มาดํารงตําแหนงครู 
โรงเรียน ......................................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................................. 
กรณีพิเศษ  ดวยเหต.ุ..................................................................... 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑทีเ่กี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔  ลงวันที่  ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันท่ี  ๑๐ มิถุนายน  ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ ว 2645  
ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559  เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว ....................................... ตําแหนงครู  โรงเรียน ....................................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................. ยื่นคํารองขอยาย กรณีพิเศษ  มาดํารงตําแหนงครู 
โรงเรียน .................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...........................  เพ่ือ ...(เหตุผล).......... 
.............................................................................................................................................................................. 

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...............................  มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน วาง ขอมูล ณ วันที่ ....................................... ดังนี้ 

ที่ สพท. 

ตําแหนงวางเนื่องจาก 

หมายเหต ุ
ไดรับคืนเกษียณฯ 

ลาออก/ 
ถึงแกกรรม/ 

ยายไปสังกัดอื่น 

ไดรับอนุมัติ 
กําหนด 

เปนสายงานการสอน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา.............     
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา.............     
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา.............     

 



๑๔๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. การยายกรณพีิเศษ 
 3.๑ การยายกรณีพิเศษ ตองมีหลักฐานของทางราชการ หรือทางการแพทยแผนปจจุบัน

แลวแตกรณ ีตลอดจนความเห็นและคํารับรองของผูบังคบับัญชาชั้นตนประกอบการพิจารณา 
 3.2 การยายกรณีพิเศษ ผูขอยายยื่นคํารองขอยายไดตลอดป เม่ือคํารองไดรับการพิจารณา 

ผลเปนประการใดแลวถือเปนอันยุต ิ
4. ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอยายใหเปนไปตามหลักเกณฑ

และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู  
 4.1  ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางและปริมาณงานของสถานศึกษา 
 4.2 พิจารณาคํารองขอยาย เพ่ือนําเสนอ กศจ. ................................ พิจารณา   

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ..........ไดตรวจสอบแลวเห็นวา  
นาย/นาง/นางสาว ...................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครโูรงเรียน ....................... 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................. ผูยื่นคํารองขอยายกรณพีิเศษเปนผูมีคุณสมบัติเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยมีหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก ..................................... 
จึงขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ูกรณีพิเศษเสนอให กศจ. ....................... 
พิจารณาตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........................................... เสนอขอมูลการพิจารณายาย 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครู กรณพีิเศษ จํานวน ....... ราย   
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๔๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กรณพีิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ตามคํารองขอยายของตนเอง นาย/นาง/นางสาว .....................................

โรงเรียน ..................................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ..................................... 
มาดํารงตําแหนง ...................................... โรงเรียน .................................................. สังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... กรณพีิเศษ  ดวยเหต ุ............................................................. 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๑๑ สิ งหาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖  ลงวันท่ี  ๒๙  ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60 
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

8. ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................เรื่อง รายละเอียดองคประกอบ
การประเมินศักยภาพ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูอํานวยการ
สถานศึกษา 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
  



๑๔๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. นาย/นาง/นางสาว ......................................................... ตําแหนง ...................................... 

โรงเรียน ................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... เพื่อ....(เหตุผล)..... 
..............................................................................................................................................................................  

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...................................................  มีตําแหนงขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา วาง ขอมูล ณ วันท่ี........................................ดังนี ้

 2.1 ตําแหนง ผูอํานวยการสถานศึกษา 

ที ่ สพท. โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

ขนาด
โรงเรียน 

จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ...............      

2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ...............      

 
 2.2 ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศกึษา 

ที ่ สพท. โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

ขนาด
โรงเรียน 

จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ................. 

2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ................. 

 
3. ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอยายใหเปนไปตามหลักเกณฑ

และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา   
4. ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางและปริมาณงานของสถานศึกษา และอัตรากําลัง  

ของสถานศึกษาที่รับยายแลวมีอัตรากําลังของสายงานบริหารสถานศึกษาไมเกินกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................ ไดตรวจสอบแลว เห็นวา   
นาย/นาง/นางสาว .............................................................. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
ผูบริหารสถานศึกษา ผูยื่นคํารองขอยาย กรณีพิเศษ เปนผูมีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยมีหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก ...........................................................................................
จึงเห็นสมควรใหยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กรณีพิเศษ  
ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ................................ เสนอขอมูลการพิจารณายาย    
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 



๑๔๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติยาย ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กรณีพิเศษ  จํานวน ....... ราย 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๔๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 

  



๑๔๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(1) และ (2) 

  



๑๕๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๑๕๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  

38 ค.(2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัตยิายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .............  
จํานวน ......... ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

2. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก .พ .  ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๓๔ ลงวั นที่  ๒๙  ตุ ล าคม  ๒๕๔๗  
เรื่อง การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ค.(๒) 
7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 



๑๕๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่ 28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

12. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง จํานวน ............... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1    
2    

 
 1.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1    
2    

 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... ประสงครบัยายขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................../ สถานศึกษา ....................... มีตําแหนงวาง

ที่จะรับยาย จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง  
ขาด(-)/เกิน(+) 

1.         
2.         

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง  
ขาด(-)/เกิน(+) 

1.         
2.         



๑๕๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ........................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา .......................... มีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง  
2. เห็นควรอนุมัติประกาศรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และอนุมัติยายผูผานการประเมินฯ 
 

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู  ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับยายผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ออกคําสั่งยาย และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน
ให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 
  



๑๕๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา 38 ค.(2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ................... จํานวน ................. ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

2. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก .พ .  ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๓๔ ลงวั นที่  ๒๙  ตุ ล าคม  ๒๕๔๗  
เรื่อง การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ค.(๒) 
7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 



๑๕๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่ 28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

12. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศกึษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง จํานวน ............... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

 
 1.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

 
๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................................. ประสงคเปลี่ยนตําแหนง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
จํานวน ............... ตําแหนง 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................ ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับ
คัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง ที่ข้ึนบัญชี
ของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ........................../ สถานศึกษา ....................... มีตําแหนงวาง
ที่จะเปลี่ยนตําแหนง จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 



๑๕๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... มีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได 
หรือบัญชีผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยน
ตําแหนง ที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณ ีซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. เห็นควรอนุมัติประกาศรับเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) และอนุมัติเปลี่ยนตําแหนงผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู  ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. เปลี่ยนตําแหนงผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งเปลี่ยนตําแหนง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
แลวรายงานให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๕๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติยายขาราชการพลเรือนสามัญ  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................... จํานวน ................. ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒) 

2. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก .พ .  ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  ๓๔ ลงวั นที่  ๒๙  ตุ ล าคม  ๒๕๔๗  
เรื่อง การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 



๑๕๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่ 28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

12. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง จํานวน ............... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

 
 1.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ ประสงครับยายขาราชการพลเรือนสามัญ 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชี
ผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับยาย ที่ข้ึนบัญช ี
ของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................../ สถานศึกษา ....................... มีตําแหนงวาง
ที่จะรับยาย จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ..................................................        
2. ..................................................        

 



๑๕๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ..................................................        
2. ..................................................        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา .......................... มีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชี
ผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับยาย ที่ข้ึนบัญช ี
ของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. เห็นควรอนุมัติประกาศรับยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) และอนุมัติรับยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ประกาศรับยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู  ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับยายผูผานการประเมิน และดําเนินการยายตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งเปลี่ยนตําแหนง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
แลวรายงานให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๖๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัตยิายขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 
เรื่อง การยายและเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่  28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศกึษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค. (2) ไดขอยายไปดํารงตําแหนงในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศ กศจ. ....................... 
ลงวันที่ ............................  ดังนี ้

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
ตําแหนง/

สังกัด 
ตําแหนง
เลขท่ี 

ประเภท
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

เงินเดือน 

1.        
2.        
3.        

 
  



๑๖๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ พิจารณาแลวเห็นวา ผูขอยายจํานวน ......... ราย 

เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เห็นควรใหยายไปดํารงตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน ....... ราย  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ขออนุมัตใิหยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน .......... ราย ตามบัญชีรายละเอียด
ที่แนบ 

 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๖๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก จํานวน............ราย 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และ มาตรา 59) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2549 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 5 ลงวันที่  10 มิ ถุนายน 2559  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................... มีตําแหนงศึกษานิเทศก วาง 
จํานวน .......... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที ่ เงินเดือน 
1    
2    

 
 1.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที ่ เงินเดือน 
1    
2    

 
๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

ศึกษานิเทศก ประสงคขอยายมาดํารงตําแหนง จํานวน ............. ราย ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... จํานวน ........... ราย 

ที ่ ชื่อ – ชื่อสกลุ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที่ สังกัด 
1     
2     
3     

 



๑๖๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... จํานวน ........... ราย 
ที ่ ชื่อ – ชื่อสกลุ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที่ สังกัด 
1.     
2.     
3.     

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... ประสงครบัยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก จํานวน ............... ตําแหนง 

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................ มีตําแหนงวางที่จะรับยาย 
จํานวน........ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงศึกษานิเทศกไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
ดังนี้ 

ที ่ หนวยงาน 
อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวนตาํแหนง 
ตาม จ.18 

อัตรากําลัง  
ขาด(-)/เกิน(+) 

มีตัวคน วางมีเงิน 
1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................     
2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................     

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา .......................... มีตําแหนงศึกษานิเทศกวาง จํานวน ............. ตําแหนง  

2. เห็นควรอนุมัติรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก
จํานวน .............. ราย 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. รับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก จํานวน ......... ราย 

ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ 
2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ออกคําสั่งยาย และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน
ให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๖๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 

เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก ไปตางเขตพื้นที่การศกึษา 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติยายและสงคํารองขอยายขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก ไปตางเขตพื้นที่การศกึษา  ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2549  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก ยื่นคํารองขอยายประจําป  
กรณีปกติ ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี ้

ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง 
หนวยงาน 
ที่ขอยาย 

การพิจารณา
คุณสมบัต ิ

เหตุผล  
(ระบเุฉพาะกรณ ี
คุณสมบัตไิมครบ) ครบ ไมครบ 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................. 
1.        
2.        
3.        
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................. 
1.        
2.        
3.        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... พิจารณาแลวเห็นวา เปนผูมีคุณสมบัต ิ
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เห็นควรอนุมัติยายและสงคํารองขอยายไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จํานวน........ราย  

 
  



๑๖๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................................... ขออนุมัติยายและสงคํารองขอยาย
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ...... ราย  
ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๖๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 



๑๖๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

5. งานการโอน 
  



๑๖๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๑๖๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

5. งานการโอน 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู(ขออนุมัติประกาศรับโอน) 

2. การประเมินผลและรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู  

3. การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน  มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

4. การสงคาํรองขอโอนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปสังกัดอื่น 
 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

1. การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุ 
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๑๗๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
  



๑๗๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๗๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๗๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที ่.......... 
 

เรื่อง   การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงคร ู(ขออนุมัติประกาศรับโอน) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน 
หรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู   
ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ......................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...................
จํานวน .......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๘) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ  ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอ่ืนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงคร ู

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอนวาง หลังจากพิจารณายายภายในเขตพ้ืนท่ีและรับยายจากตางเขตพื้นที่
การศกึษา จํานวน ......... ตําแหนง 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับ
คัดเลือกรอการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย  ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่จะรับโอน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอื่น หรือบัญชีของสวนราชการ   

๓. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................... ประสงครับโอนพนักงานสวนทองถิ่น 
หรือขาราชการอื่นมาบรรจุและแตงตั้ งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู   
จํานวน ......... ตําแหนง 

๔. สถานศึกษาที่จะรับโอนมาบรรจุและแตงตั้งมีจํานวนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  สายงานการสอน ไมเกินเกณฑอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อโรงเรียน 
วิชาเอก 

ที่ตองการ 
จํานวน
นกัเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู
ตามเกณฑ 

จํานวนคร ู
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1        

2        

 
  



๑๗๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา .......................... ไดดําเนินการพิจารณายายภายในเขตพ้ืนที่และรับยายจากตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เรียบรอยแลว ยังมีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือก
รอการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย  ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่จะรับโอน 
ของ กศจ. ..................... และ กศจ. อื่น หรือบัญชขีองสวนราชการ   

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เห็นควรเสนอ กศจ. ............................ 
พิจารณาอนุมัติประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ………….................. รายละเอียด
ตามรางประกาศฯ ที่แนบ 

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เสนอขออนุมัติใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา ..................... เปนผูดําเนินการ ดังนี ้

 3.1 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้ ง 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู

 3.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถ 
และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 

 3.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
 

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ูในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ..............................................  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .......................... จํานวน ............ ตําแหนง  

2. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... เปนผูดําเนินการ ดังนี ้
 2.1 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้ง 

เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 

 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๗๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การประเมินผลและรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน  มาบรรจุและแตงต้ังเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ ขออนุมัติผลการประเมินและรับโอน พนักงานสวนทองถิ่น
หรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .............................. จํานวน .......... ราย 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๘) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันที่  ๑๒ กุมภาพันธ  ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. กศจ. ................... ในคราวประชุมครั้งที่ ..../....... เม่ือวันที่ ........................... มีมติอนุมัติ
ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................. ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอื่น   
มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู และประกาศรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เขารับการประเมินฯ  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... ไดดําเนินการ ดังนี ้
 2.1 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน  
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ  
3. คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถและความเหมาะสม ไดดําเนินการเรียบรอยแลว  

มีผูผานการประเมิน จํานวน ......... ราย ตามบัญชีรายละเอียดที่แนบ 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................................... ไดตรวจสอบการดําเนินงาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................  และผลการประเมินท่ีคณะกรรมการประเมินไดพิจารณา
แลวเห็นวาพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น จํานวน ....... ราย  มีผลการประเมินผานตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรอนุมัติ ดังนี ้

 



๑๗๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

1. ผลการประเมินฯ   
2. ประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน จํานวน .......... ราย เทาจํานวนตําแหนงวางที่ประกาศ

รับโอน 
3. รับโอนผูผานการประเมิน และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................ 

ดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
4. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบใน
การประชุมครั้งตอไป  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................... ขออนุมัต ิ
1.  ผลการประเมินฯ   
2. ประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน จํานวน .......... ราย เทาจํานวนตําแหนงวางที่ประกาศ

รับโอน 
3. รับโอนผูผานการประเมิน และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................ 

ดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
4. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๗๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน  มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ....................... ขออนุมัติรับโอน นาย/นาง/นางสาว .................................. 
วุฒิการศึกษา ...................... ตําแหนง ................................... วิทยฐานะ ................ รับเงินเดือน  
อันดับ ............ ข้ัน .............. บาท โรงเรียน/หนวยงาน ............................ สังกัด ..............................  
มาดํารงตําแหนงเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง ................................................  
วิทยฐานะ..................... ตําแหนงเลขที่ .............. รับเงินเดือน อันดับ............ ข้ัน..............บาท 
โรงเรียน ................... สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา 58) 

๒ . หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ .ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 17 ลงวันที่  21 ตุลาคม 2548  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. กศจ. .................................... ไดกําหนดสัดสวนของตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษาที่จะ 
รับยายกับที่จะบรรจุและแตงตั้งจากผูไดรับการคัดเลือกในสัดสวนที่ใกลเคียงกัน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา........................... คือใชรับยาย ....... อัตรา  และใชบรรจุและแตงตั้งผูไดรับคัดเลือก ……… อัตรา 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..............................................  ไดดําเนินการตามขอ 1 แลว  
โดยไดบรรจุและแตงตั้ง ........... อัตรา รับยาย จํานวน ........... อัตรา คงเหลือตําแหนงวาง จํานวน .......... อัตรา 
ขอมูล ณ วันที่ ............................ 

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................... ไดประกาศตําแหนงวางเพ่ิมเติมหลังจาก 
การยายปกติแลว ปรากฏวา ไมมีผูใดยายเพ่ิมเติม ทําใหมีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาวาง จํานวน ......... อัตรา 
ดังนี้  

 3.1 ตําแหนง .............. ตําแหนงเลขที่ .................... โรงเรียน .................................. 
 3.2 ตําแหนง .............. ตําแหนงเลขที่ .................... โรงเรียน .................................. 

  



๑๗๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. มีผูยื่นคํารองขอโอนมาดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา ดังนี ้

ที่ 
ชื่อ -  

นามสกุล 
วุฒิ

การศึกษา 

สังกัดเดมิ ตําแหนงที่ขอโอน อัตรากําลัง 
ขาด (-)/
เกิน (+) 

ตําแหนง/
หนวยงาน 

เงิน 
เดือน 

วิทย
ฐานะ 

ขนาด
โรงเรียน 

ตําแหนง 
โรงเรียน/

สังกัด 
ตําแหนง
เลขที ่

ขนาด
โรงเรียน 

1.            

2.            

 
5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... ดําเนินการดังนี ้
 5.1 ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอโอนมาดํารงตําแหนง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา ปรากฎวา ................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 

 5.2 แจงใหสถานศึกษานํารายชื่อผู เขียนคํารองขอโอนนําเสนอขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาท่ีมีผูประสงคขอโอน และคณะกรรมการสถานศึกษามีความเห็นวา ........................... 
.............................................................................................................................................................................. 

 5.3 ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางของสถานศกึษา เปนตําแหนงวาง เนื่องจาก ......... 
.............................................................................................................................................................................. 

 5.4 ตรวจสอบรายละเอียดปริมาณงานของสถานศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 
ตําแหนง .......................................... แลวเปนอัตราวางตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด (อัตรากําลัง 
ต่ํากวาเกณฑ .......... ตําแหนง) 

 5.5  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ....................................... ไมมีบัญชีผูผานการคัดเลือก  
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและรอการบรรจุและแตงตั้ง (รายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาดังแนบ) 

 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... มีเหตุผลความจําเปนและประโยชน 
ที่จะไดรับเปนพิเศษ  ดังนี ้..................................................................................................................................... 

 5.7 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................. มีความเห็นวา .......................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนงดังกลาว
เปนตําแหนงวางตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด มีอัตรากําลังต่ํากวาเกณฑ ............ ตําแหนง  
และไมมีบัญชีผูผานการคัดเลือกตําแหนงผูบริหารสถานศึกษารอการบรรจุและแตงตั้ง จึงเห็นสมควรรับโอน  
นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง................................ วุฒิการศึกษา..........................
วิทยฐานะ.........................ตําแหนงเลขที่.............รับเงินเดือนอันดับ..........เงินเดือน....................บาท  
โรงเรียน.............................สังกัด....................มาดํารงตําแหนง....................................  โรงเรียน.....................
วิทยฐานะ.........................ตําแหนงเลขที่.............รับเงินเดือนอันดับ...............เงินเดือน....................บาท สังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................  
  



๑๗๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. เห็นควรเสนอขออนุมัต ิก.ค.ศ. พิจารณาตอไป 
3. หาก ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติรับโอนใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ออกคําสั่งรับโอน  
และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขอความเห็นชอบ 
1. รับโอน นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ................................  

วุฒิการศึกษา .......................... วิทยฐานะ ......................... ตําแหนงเลขที่ ............. รับเงินเดือนอันดับ ..........
เงินเดือน .................... บาท โรงเรียน .......................... สังกัด ................. มาดํารงตาํแหนง ................................  
โรงเรียน ..................... วิทยฐานะ ......................... ตําแหนงเลขที่ ............. รับเงินเดือนอันดับ ...............
เงินเดือน .................... บาท สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

2. เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
3. อนุ มัติ เปนหลักการ หากไดรับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ใหผู มีอํานาจตามมาตรา 53  

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  
ออกคําสั่งรับโอน และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน กศจ. ....................... ทราบ ในคราวประชุม
ครั้งตอไป 

 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๘๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การสงคํารองขอโอนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปสังกัดอื่น 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัติสงคํารองขอโอน นาย/นาง/นางสาว ........................ 
วุฒิการศึกษา ................................. ตําแหนง ………………………. วิทยฐานะ .................................. 
ตําแหนงเลขที่ ............... รับเงินเดือนอันดับ .......... เงินเดือน ................ บาท โรงเรียน .................... 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................. ไปดํารงตําแหนง ....................... สังกัด ........................... 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา 58) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ .  ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 17 ลงวันที่  21 ตุลาคม 2548  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. นาย/นาง/นางสาว ................................. ตําแหนง ....................  วุฒิการศกึษา .................. 
วิทยฐานะ .................................. ตําแหนงเลขที่ ............. รับเงินเดือนอันดับ .......... เงินเดือน ................ บาท  
โรงเรียน ................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ มีความประสงคขอโอนไป 
ดํารงตําแหนง ...................................................  สังกัด ................................................ 

2. ผูบังคบับัญชาชั้นตน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................................
ยินยอมใหโอน 

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .............................. ไดดําเนินการตรวจสอบแลวไมมีภาระ
ผูกพัน และไมอยูระหวางการดําเนินการทางวินัย 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ผูบังคับบัญชา
ชั้นตน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................. และผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ยินยอม
ใหโอน จึงเห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้  

1. สงคํารองขอโอนของนาย/นาง/นางสาว ................................... ไปยังหนวยงานที่ประสงค 
ขอโอนไปดํารงตําแหนง 

2. อนุมัติเปนหลักการ หากหนวยงานที่ประสงคขอโอนไปดํารงตําแหนงมีมติรับโอน  
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แกไขเพ่ิมเติม ออกคําสั่งใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

 



๑๘๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. สงคาํรองขอโอนของนาย/นาง/นางสาว .................................... ไปยังหนวยงานที่ประสงค 

ขอโอนไปดํารงตําแหนง 
2. อนุมัติเปนหลักการหากหนวยงานที่รับโอนไปดํารงตําแหนง มีมติรับโอน ใหผูมีอํานาจ 

ตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม ออกคําสั่งใหโอน และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน กศจ. ....................... ทราบ  
ในคราวประชุมครั้งตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๑๘๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๘๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๑๘๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๘๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุและแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติรับโอนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................................
จํานวน ................. ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕7) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.5/ว 30 ลงวันที่  28 กันยายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38 ค.(2) 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง หลังจากการยายหรือการเปลี่ยนตําแหนงและการบรรจุและแตงตั้งฯ เสร็จสิ้นแลว 
จํานวน ............... ตําแหนง 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ........................ ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับ
คัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง รับยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน ที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี 
ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................... ประสงครับโอนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทาง
การศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 

๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................../ สถานศกึษา ....................... มีตําแหนง
วางที่จะรับโอนมาบรรจุและแตงตั้ง จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

 
 
 
 



๑๘๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา .......................... ไดดําเนินการยายหรือการเปลี่ยนตําแหนงและการบรรจุและแตงตั้งฯ เสร็จสิ้นแลว 
ยังมีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และหนวยงานการศึกษาที่รับโอนไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือ
บัญชีผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง 
รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน ที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ 
แลวแตกรณ ีซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เห็นควรเสนอ กศจ. ............................ 
พิจารณาอนุมัติประกาศรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ  
มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) รายละเอียดตามราง
ประกาศฯ ที่แนบ และอนุมัติรับโอนผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ประกาศรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ 

มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถและความ

เหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอื่นตามความเหมาะสมและจําเปน 
  



๑๘๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับโอนผูผานการประเมิน และดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

  



๑๘๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  .............................................. ขออนุมัติรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน 
หรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................................... 
จํานวน ......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๘) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.5/ว 29 ลงวันที่  28 กันยายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................. มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง หลังจากการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนตามมาตรา 57 และการบรรจุ
และแตงตั้งเสร็จสิ้นแลว จํานวน ............... ตําแหนง 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับ
คัดเลือกรอการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่จะรับโอนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น หรือบัญชีของสวนราชการ   

๓. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ...............................ประสงครับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน 
หรือขาราชการอ่ืนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทาง
การศกึษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 

๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................../ สถานศกึษา ....................... มีตําแหนง
วางที่จะรับโอนมาบรรจุและแตงตั้ง จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ..................................................        
2. ..................................................        

 



๑๘๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา .......................... ไดดําเนินการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนตามมาตรา 57 และการบรรจุ
และแตงตั้งฯ เสร็จสิ้นแลว ยังมีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และหนวยงานการศึกษาที่รับโอน ไมมี
บัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับคัดเลือก ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงที่รับโอน ที่ข้ึนบัญชีของหนวยงานการศึกษา หรือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชีของสวน
ราชการนั้น รอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เห็นควรเสนอ กศจ. ............................ 
พิจารณาอนุมัติประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) รายละเอียดตามราง
ประกาศฯ ที่แนบ และอนุมัติรับโอนผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ 
ตําแหนง  

2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถและความ
เหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอื่นตามความเหมาะสมและจําเปน 

3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับโอนผูผานการประเมิน และดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 



๑๙๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 



๑๙๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

6. งานการชวยราชการ 
  



๑๙๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๑๙๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

6. งานการชวยราชการ 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

1.  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา 
เปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศกึษา  

2.  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา 
เปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศกึษา (ตอเนื่อง)



๑๙๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๑๙๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๑๙๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๑๙๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา เปนการชั่วคราว  
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษาเปนการชั่วคราว ภายในเขตพื้นที่การศึกษา จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 69 วรรคสอง) 

๒. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซอมการใหขาราชการครูชวยราชการ 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. นาย/นาง/นางสาว ....................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู โรงเรียน ............................................... วุฒิการศึกษา ............................... สังกัดสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา ...................................................... มีความประสงคขอไปปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราว 
ที่โรงเรียน .................................................. ดวยเหตุผล ........................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยมีเอกสารแนบดังนี ้

2. ผูอํานวยการสถานศึกษาตนสังกัดไมขัดของในการไปชวยราชการได ซึ่งไดตรวจสอบขอมูล
อัตรากําลังครูในโรงเรียนที่เก่ียวของ ในการขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ดงักลาวแลว ดังนี ้

   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา ......................... 

ท่ี 

โรงเรียนเดิม โรงเรียนท่ีขอไปชวยราชการ 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู 
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ...................      1. ................... 
2. ................... 
3. ................... 

     

 
3. ผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามีความเห็นวา ...................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 
 



๑๙๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา ขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาดังกลาว มีเหตุผลความจําเปน .................................... และผูบริหารสถานศึกษา 
ตนสังกัดไมขัดของ และไมสงผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอน จึงเห็นควรใหไปปฏิบัติราชการ 
ในหนวยงานการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนเวลา ............... (ไมเกิน 1 ป) 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................... ขออนุมัติให นาย/นาง/นางสาว .................................. 
ไปปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวที่โรงเรียน ............................. สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ................... 
เปนเวลา............. (ไมเกิน 1 ป) 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

  

  

  

 
 
 
 
 
  



๑๙๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่.......... 
 

เรื่อง  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา เปนการชั่วคราว 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตอเนื่อง) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัตใิหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศึกษา (ตอเนื่อง)  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 69 วรรคสอง) 

2. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซอมการใหขาราชการครูชวยราชการ 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ตามที่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................ ในการประชุมครั้งท่ี ........./.........  
เมื่อวันที ่........................ ไดมีมติอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ..................................................... ขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง ......................................... โรงเรียน ................................. สํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา ........................................... ไปปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวที่โรงเรียน ....................................  
เปนเวลา ................ กรณีพิเศษ ดวยเหต.ุ............………………………………………………………………………………………. 

บัดนี้ นาย/นาง/นางสาว........................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนง ........................... โรงเรียน................................................ มีความประสงคขอปฏิบัติราชการ 
ที่โรงเรียน ........................ ตอไปอีกเปนเวลา ............ และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................  
ไดพิจารณาแลวเห็นวาขาราชการครูดังกลาวมีเหตุผลความจําเปนในเรื่อง .......................................................... 
ประกอบกับผูบริหารสถานศึกษาไมขัดของ สมควรใหปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวตอไปอีก 

ทั้งนี้  ไดตรวจสอบขอมูลอัตรากําลังครูในโรงเรียนท่ีเกี่ยวของในการขอชวยราชการ 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวแลว ดังนี ้

   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ......................... 

ท่ี 

โรงเรียนเดิม โรงเรียนท่ีขอไปชวยราชการ 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู 
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ...................      1. ................... 
2. ................... 
3. ................... 

     

 
  



๒๐๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... พิจารณาแลวเห็นวา นาย/นาง/นางสาว ...................... 

มีเหตุผลความจําเปน และผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดไมขัดของ ไมสงผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอน 
จึงเห็นสมควรใหอยูปฏิบัติราชการที่โรงเรียน ...................... เปนการชั่วคราวตอไปอีก เปนเวลา ............ 
(ไมเกิน 1 ป)  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................. ขออนุมัตใิห นาย/นาง/นางสาว ................................ 
อยูปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวที่โรงเรียน .................................... ตอไปอีกเปนเวลา ............... (ไมเกิน 1 ป) 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

 



๒๐๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

7. งานเงินเดือน คาตอบแทน 
และบําเหน็จความชอบ 

  



๒๐๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๒๐๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

7. งานเงินเดือน คาตอบแทนและบาํเหน็จความชอบ 
 
 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับ
ตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ 
(พ.ค.ก.) 

 

 ตําแหนงขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
1. การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
2. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา โดยมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงนิเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ  

2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอ  
ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ 

3. การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณพีิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป ....... 
 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
1. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

2.  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน 

  



๒๐๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๒๐๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๒๐๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๒๐๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ ไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนง 

ที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  จํานวน ...........  ราย 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
 

กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๓) 
๒. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มี เหตุ พิเศษของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖  
๓. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดยื่นคําขอรับ พ.ค.ก. พรอมเอกสาร/หลักฐาน 

ตอผูอํานวยการสถานศกึษา 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงนิเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ กําหนดคุณสมบัติผูมีสิทธิไดรับเงิน พ.ค.ก. ไวดังนี ้  
 ขอ ๔ (๑)  มีวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษาพิเศษ หรือเปนผูผานการอบรมดานการสอน 

คนพิการตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. อนุมัติ/รับรอง 
 ขอ ๖ (๔)  เปนครูประจําชั้นของชั้นเรียนที่มีคนพิการเรียนรวมกับคนปกติ และปฏิบัติหนาที่ 

เปนครูเสริมวิชาการใหแกคนพิการดวย 
 โดยตองมีเวลาทําการสอนในชั้นเรียนไมนอยกวาสัปดาหละสิบแปดหนวยชั่วโมง  

และปฏิบัติหนาที่ครูเสริมวิชาการแกคนพิการเพ่ิมเติมอีกไมนอยกวาสัปดาหละหาหนวยชั่วโมง และรับผิดชอบ
สอนคนพิการไมนอยกวา 3 คน 

ผูอํานวยการสถานศึกษารับรองความถูกตองและสงคําขอรับ พ.ค.ก. ถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา ............................... 
  



๒๐๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................ไดมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติในการขอรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) และผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิพบวาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนดังนี ้

ที่ ชื่อ – สกุล 
ตําแหนง 
/สังกัด 

วุฒิ หรือวุฒิบัตร 
ดานการสอน 

คนพิการ 

ครูประจําชั้น 
รับผดิชอบ 
เด็กพกิาร 

สอนใน
ชั้นเรียน 
สัปดาห

ละชั่วโมง 

สอนเสริม 
แกคนพิการ
สัปดาหละ

ชั่วโมง 

ใหไดรับ พ.ค.ก. 
ตั้งแตวันที ่

 กรณีขอรับเงิน พ.ค.ก. ตอเนื่อง     
๑ 
 

นาย/นาง/
นางสาว................ 
....................... 

ครู 
ร.ร

................ 

วุฒิบัตร 
การอบรมฯ 

ป. ... – ป. ... 
เด็กพิการ  
.... คน 

.... ชั่วโมง .... ชั่วโมง 
เด็กพิการ  
.... คน 

ตั้งแตวันเปด 
ภาคเรียนที่ ..... 
ปการศึกษา .......... 

 กรณีขอรับเงิน พ.ค.ก. ครั้งแรก     
๑ นาย/นาง/

นางสาว................ 
....................... 

ครู 
ร.ร 

............... 

.......... / 
การศกึษาพิเศษ 

ป. .... 
เด็กพิการ  
.... คน 

.... ชั่วโมง .... ชั่วโมง 
เด็กพิการ  
.... คน 

ตั้งแตวันเปด 
ภาคเรียนที่ ..... 
ปการศึกษา .......... 

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................. พิจารณาแลว เห็นสมควรใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาผูที่มีคุณสมบัติครบถวน ใหรับเงิน พ.ค.ก. ดังนี้ 

 ๑. นาย/นาง/นางสาว ........................................... ตําแหนงครู โรงเรียน............................. 
ตอเนื่องในสถานศึกษาเดิม ตั้งแตวันที่เปดภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา .... 

 ๒. นาย/นาง/นางสาว ........................................... ตําแหนงครู โรงเรียน............................. 
ขอรับเงิน พ.ค.ก. ครั้งแรก ตั้งแตวันที่เปดภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา .... 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................................. จึงเสนอขอใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) จํานวน ๒,๕๐๐ บาท จํานวน …... ราย 
ตั้งแตวันเปดภาคเรียนที่ ..... ปการศึกษา.................... 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................  

  



๒๐๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  

 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๒๑๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๒๑๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................ ขออนุมัติประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเตมิ (มาตรา 31 มาตรา 53 มาตรา 72 และมาตรา ๗3) 

๒.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา 76) 
๓. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550  
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) 

๕. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553  
เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553  

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนข้ันต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  

7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 1๙/25๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน 25๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศกึษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก.ค.ศ. มีมติใหนําพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ในสวนของการกําหนดระดับตําแหนง และการใหไดรับเงินเดือน และเงินประจํา 
ตําแหนง อีกทั้งใหนําหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรฐาน และแนวทางการกําหนด
ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ประกอบกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 มาใชบังคับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยอนุโลม ประกอบกับประกาศ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553 เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553  



๒๑๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... พิจารณาแลวเห็นวา เพื่อใหการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
จึงเห็นสมควรจัดทําประกาศคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................................ เรื่อง หลกัเกณฑและวิธีการ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด ....................................... ถือปฏิบัติตอไป  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติประกาศหลักเกณฑและวิธีการ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด ........................... ถือปฏิบัติตอไป 
  
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๑๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................ ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนใหกับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ดังนี ้

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน  ............   ราย 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน  ............   ราย 
๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน  ............   ราย 
 

กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 
๑.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๗2 และมาตรา 73) 
๒.  หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐  

เรื่อง ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
๓. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่  ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒  

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๖๙๖ 
ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๓ ลงวันที่  ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของตําแหนงที่ไดรับแตงตั้ง 
มาใชสําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. ประกาศ ............................................................. ลงวันที่ .................................. 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  



๒๑๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. ผูบังคับบัญชา (ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมาย) ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่หนึ่ง ครึ่งปแรก (ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม .... ถึง ๓๑ มีนาคม ....)  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ กศจ. ........................ กําหนด โดยนําระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ขาราชการมาใชเปนหลักปฏิบัติ 

๒. ผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการระดับสํานักงานฯ ไมนอยกวา ๓ คน เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติและพิจารณาผลการปฏิบัติงานฯ รายงานผลการพิจารณา/เสนอความเห็นตอผูบังคบับัญชา 

๓. ผูบังคบับัญชาประกาศรายชื่อผูที่มีผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับ “ดีเดน/”ดีมาก” 
๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไมนอยกวา 

๓ คน เพ่ือพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) มีตัว ณ วันที่ ๑ มีนาคม ........หรือ 1 กันยายน ......... จํานวน ....... ราย  
(มาชวยราชการ ........ ราย) โดยพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามวงเงินท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กําหนด (รอยละ ......... ของอัตราเงินเดือน) พรอมทั้งจัดทําบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) สรุปไดดังนี้  

 4.1  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน  ......... ราย วงเงินรอยละ .........ของอัตรา
เงินเดือน เปนเงิน .............. บาท เสนอใหเลื่อนเงินเดือนดังนี ้

    ระดับดีเดนเลื่อนเงนิเดือนรอยละ ............ จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีมากเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับพอใช เลื่อนเงนิเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับตองปรับปรุงไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   คณุสมบัติไมครบ ไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   วงเงินเลื่อนเงนิเดือนคงเหลือ ................ บาท 
 4.2 สํานักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา . . . . .. . . . .. . . . .. . . . . มีขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ......... ราย วงเงินรอยละ ........
ของอัตราเงนิเดือน เปนเงนิ .............. บาท เสนอใหเลื่อนเงินเดือนดังนี ้

    ระดับดีเดนเลื่อนเงนิเดือนรอยละ ............ จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีมากเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับพอใช เลื่อนเงนิเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับตองปรับปรุงไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   คณุสมบัติไมครบ ไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   วงเงินเลื่อนเงนิเดือนคงเหลือ ................ บาท 

 
  



๒๑๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................................... พิจารณาแลว เห็นสมควรเลื่อนเงินเดือน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 
ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณาระดับเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเปนการเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่กําหนด 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ .......... ตามที่เสนอ 
2. อนุมัติหลักการกรณีไดรับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน เพ่ิมเติมจาก สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน เห็นชอบใหสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรรใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามความเหมาะสม 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

  

  

  

 

 
 



๒๑๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๒๑๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๒๑๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๒๑๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที ่........... 
 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา โดยมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 

ขั้นเงนิเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอ โดยถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณา 
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ไมเกินครั้งละครึ่งข้ัน จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๘๑)  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 255๐ 

๓. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒       

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว ๘ ลงวันที่  ๒๘ มิถุนายน 255๔  
เรื่อง แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและแนวทางการพิจารณาอนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย  

๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัต ิ
การวิจัย ภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๗. คําสั่ งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่  1602/2547 ลงวันท่ี  
13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ภายในประเทศ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 

๘. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 256๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

นาย/นาง/นางสาว..........................................................ตําแหนงครู ตําแหนงเลขที่................
โรงเรียน.................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ไดรับอนุญาต 
ใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข. ระดับปริญญา................สาขาวิชา...................................... 
มหาวิทยาลัย.......................................... โดยผูอํานวยการโรงเรียน............................... (อาศัยอํานาจตามคําสั่ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1602/2547 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2547)  



๒๒๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ไดพิจารณาอนุญาตใหบุคคลดังกลาวลาศึกษา ตั้งแตวันที่..........................ถึงวันที่........................เนื่องจาก 
เห็นวา        
       

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... พิจารณาแลวเห็นวา นาย/นาง/นางสาว ...................... 
ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  ประเภท ข.  ระดับปริญญา . . . . . . . . . . . . . .  
สาขาวิชา ............................. มหาวิทยาลัย ................................ โดยผูอํานวยการโรงเรียน ................................ 
ไดพิจารณาอนุญาตใหลาศึกษาตอ เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เห็นสมควรอนุมัติให 
นาย/นาง/นางสาว..................................................ลาไปศึกษาตอตามกําหนดการดังกลาว โดยถือเปน 
การปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกิน 
ครั้งละครึ่งข้ัน 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมือ่วันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัตใิหนาย/นาง/นางสาว ............................... 
ลาไปศึกษาตอระดับปริญญา ............. สาขาวิชา ..................................... ณ มหาวิทยาลัย ......................  
มีกําหนด .......... ป ตั้งแตวันที ่............................ ถึงวันที ่.......................... โดยถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกินครั้งละครึ่งขั้น ตามกฎ ก.ค.ศ. 
วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 ขอ 8 

 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

หมายเหตุ : ใหปรับตามแนวปฏิบัติท่ี ก.ค.ศ. กําหนด เนื่องจากจะมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑ  
   และวิธีการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

  



๒๒๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอ  
ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนใหขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งไดรับอนุมัติใหลาไปศึกษาตอ ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
ในระหวางลาไปศึกษาตอ  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๗๒) 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 255๐ 

๓. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒       

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ 0206.7/ว ๘ ลงวันที่  ๒๘ มิถุนายน 255๔ 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการขออนุมัติ และแนวทางการพิจารณาอนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย 

๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัต ิ
การวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๗. คําสั่ งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่  1602/2547 ลงวันที่   
13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ภายในประเทศ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทน  

๘. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 256๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนงครู โรงเรียน ..............................
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... เขต ........... ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
ระดับปริญญา ............. สาขาวิชา ................................... ณ มหาวิทยาลัย ........................ โดยผูอํานวยการ
โรงเรียน ............................................(อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  



๒๒๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ที่ 1602/2547 ลงวันที ่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2547) ไดพิจารณาอนุญาตใหบุคคลดังกลาวลาศึกษา  
ตั้งแตวันที ่.................................. ถึงวันที ่................................ เนื่องจากเห็นวา   
      
      

๒. มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................................ ในการประชุมครั้งที ่...../...........
เมื่อวันที่ ..................... ไดอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ..................................... ลาไปศึกษาตอ มีกําหนด ...... ป  
โดยถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ 
ไมเกินครั้งละครึ่งขั้น 

๓. นาย/นาง/นางสาว .............................................. เริ่มไปศึกษาตอตั้งแตวันที ่......................
และกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ราชการท่ีโรงเรียน .................................. เม่ือวันที ่.................................. 
(ภายในเวลาที่กําหนด) 

๔. นาย/นาง/นางสาว ...................................................... มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร  
คือ (ระดับปริญญาโทตองมีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตรไมต่ํากวา 3.2)  

๕. นาย/นาง/นางสาว ....................................................... ไดจัดทํารายงานเสนอแนวความคิด
หรือวิธีการพิจารณาคุณภาพจัดการเรียนรูหรือคุณภาพการศึกษา เสนอตอผูบังคบับัญชาทุกครั้งท่ีมีการพิจารณา 
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษารวม จํานวน 4 ครั้ง (1 ตุลาคม ...., 1 เมษายน ...., 1 ตุลาคม .... 
และ 1 เมษายน ....) 

๖. ผูอํานวยการโรงเรียน ................................... พิจารณารายงานผลการศึกษาและรายงาน
เสนอแนวคิดหรือวิธีการพิจารณาคุณภาพการศึกษาแลว เห็นวาอยูในเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน ทั้ง 4 ครั้ง 

๗. มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ....................................................... ไดเห็นชอบให  
นาย/นาง/นางสาว .....................................ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น รวม 4 ครั้ง โดยใหรอการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนไวกอน และกันเงินสําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................................. ตรวจสอบแลวเห็นวา  
นาย/นาง/นางสาว....................... ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ระดับปริญญา ...................... 
สาขาวิชา ............................. ณ มหาวิทยาลัย .......................... มีกําหนด ......... ป โดยถือเปนการปฏิบัติหนาที่
ราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกินครั้งละครึ่ง ข้ัน  
จึงเห็นสมควรใหขาราชการรายนี้ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกินครั้งละ 
ครึ่งขั้นตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
  



๒๒๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนใหนาย/นาง/

นางสาว...................................................ตําแหนงครู โรงเรียน..........................................สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา............................... ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ดังนี้   

๑. ปงบประมาณ ............... ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม ............ ) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 

๒. ปงบประมาณ ............... ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ............) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน 
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 

๓. ปงบประมาณ ............... ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม ............) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน 
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 

๔. ปงบประมาณ ............... ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ............) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน 
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 
หมายเหตุ : ใหปรับตามแนวปฏิบัติท่ี ก.ค.ศ. กําหนด เนื่องจากจะมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑ  

   และวิธีการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 

  



๒๒๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .............. 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ/คาตอบแทนพิเศษ 
ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .... ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จํานวน.............ราย  ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 81) 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2550  

3. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551   
เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ สพฐ. พ.ศ. 2551  

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2558
เรื่อง พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

5. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่  17 ธันวาคม 2552 

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

7. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/1696  
ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 10 ลงวันที่  26 มิถุนายน 2558  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

9. หนังสือ ศอ.ปส.จ. .............. ดวนที่สุด ที่ ............ 0018.3 (ศอ.ปส.จ............)/................ 
ลงวันท่ี ................... เรื่อง อนุมัติรายชื่อผูไดรับการพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป ....  (โควตาหนวยงานในระดับพ้ืนท่ี 76 จังหวัด) 

10. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ดวนที่สุด ที่ ............ /............  ลงวันที่ ................... 
เรื่อง การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .... 

11. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560   
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 



๒๒๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
ศูนยอํานวยการปองกันและปราบปรามยาเสพติดจังหวัด ....................(ศอ.ปส.จ. ..............)  

ตามหนังสือจังหวัด .............................. ดวนท่ีสุด ท่ี ........................ ลงวันที่ ................ และศูนยอํานวยการ
ปองกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ดวนที่สุด  
ที่ ศธ .......................... ลงวันท่ี ......................... ไดพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .... ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษา รวมจํานวน ......... ราย ดังนี้ 

 ตําแหนง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา จํานวน................ราย 

ที่ ชื่อ – สกุล ตําแหนง/สังกัด 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 (1 ต.ค.) 

หมายเหต ุ
อันดับ 

เดิม
จาก 
ขั้น 

เดิม 
เปนขั้น 

เพิ่มอีก 
เพิ่ม
เปน 
ขั้น 

เงิน
เพิ่ม 

 ประจําป .........         
1          

2          

3          

 
 ตําแหนง บุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  จํานวน..............ราย 

ที่ ชื่อ – สกุล 
ตําแหนง/

สังกัด 

เลื่อนเงินเดือน คร้ังท่ี 1 (1 เม.ย.) เลื่อนเงินเดอืน คร้ังท่ี  2 ( 1 ต.ค.) รวมใช
เงิน
เพิ่ม

(บาท) 

หมาย
เหตุ 

จาก 
รอยละ 

เพิ่มอีก
รอยละ 

เปน 
รอยละ 

ใชเงิน
เลื่อน
(บาท) 

จาก
รอยละ 

เพิ่ม
อีก

รอยละ 

เปน 
รอยละ 

ใชเงิน
เลื่อน
(บาท) 

 ประจําป ......            
1 
2 
3 

            

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จํานวน ......... ราย เปนเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด และไดรับการพิจารณาบําเหน็จ
ความชอบกรณีพิเศษในโควตาของศูนยอํานวยการปองกันและปราบปรามยาเสพติดจังหวัด ..............................
(ศอ.ปส.จ. .......................) และศูนยอํานวยการปองกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ สมควร
เลื่อนเงินเดือนกรณพีิเศษใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จํานวน ...... ราย  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 
 

  



๒๒๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  

(โควตายาเสพติด) ประจําป .........  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน.......ราย คือ 
1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ........... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ........... ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ........... ราย 

 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 
  



๒๒๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(๒) 

  



๒๒๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๒๒๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 

เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  
ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ 
พ.ต.ก. ครั้งแรก 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพิ่ม สําหรับ
ตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรกสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ....................................  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๓ และมาตรา ๕๓) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงาน 
นิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ  
ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 1๗ ลงวันที่  ๒๓ มิถุนายน 25๖๐  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงาน 
นิติการ ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... แจงวา นาย/นาง/นางสาว ................................. 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ...................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ............................. ไดเสนอคําขอรับ
การคัดเลือกบุคคลผูดํารงตําแหนงนิติกร ระดับ ......................... ใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก เมื่อวันที ่....................... โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ดานกฎหมายในระดับตําแหนงที่ขอรับ พ.ต.ก. เปนเวลาไมนอยกวา ๒ ป ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กําหนด    

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..........................................  แจงวา ไดสงเอกสารหลักฐาน
ของนาย/นาง/นางสาว ..................................................... ตําแหนงนิติกร ระดับ .......................... ใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาคัดเลือกใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด   



๒๓๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลับ ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/...................... 
ลงวันที่ ................... แจงวา ไดดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงาน
นิติการ ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) พรอมเสนอผลการพิจารณา 
ให ก.ค.ศ. พิจารณา  

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/............... ลงวันที่ ...................... แจงวา ก.ค.ศ. 
ไดพิจารณาแลวมีมติอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ................................... ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ................................ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.)  
กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ก.ค.ศ. มมีติอนุมัติให 
นาย/นาง/นางสาว .................................................. ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง นิติกร 
ระดับ ........................... ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ 
พ.ต.ก. ครั้งแรก ในอัตรา ....................... บาทตอเดือน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
๑. ใหนาย/นาง/นางสาว.................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ ไดรับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก ในอัตรา .................. บาท
ตอเดือน ทั้งนี ้ตั้งแตวันที ่...................................   

๒. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ มีคาํสั่งให นาย/นาง/นางสาว .................................................  
ไดรับ พ.ต.ก. ตามที่กําหนด โดยใหมีผลยอนหลังไปถึงวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................  
ไดรับคําขอรับการคัดเลือก       
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 



๒๓๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ  
พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 

  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  ผูดํารงตําแหนงนิติกร ไดรับเงินเพ่ิม สําหรับ
ตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน สังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๓ และมาตรา ๕๓) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงาน 
นิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ  
ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 1๗ ลงวันที่  ๒๓ มิถุนายน 25๖๐  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงาน
นิติการ ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... แจงวา นาย/นาง/นางสาว ................................ 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ........................ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................ ซึ่งไดรับ พ.ต.ก.  
อยูเดิมและไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ไดเสนอคําขอรับการคัดเลือกบุคคลผูดํารง
ตําแหนงนิติกร ระดับ ........................... ใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น ตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ 
พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น) เมื่อวันที่ ...................... โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงานดานกฎหมายในระดับตําแหนง 
ที่ขอรับ พ.ต.ก. เปนเวลาไมนอยกวา ๒ ป ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด    

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................................................... ไดสงเอกสารหลักฐาน 
ของนาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนงนิติกร ระดับ ................................... ใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาคัดเลือกใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้นตามระดับตําแหนง 
(กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน) ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด   
  



๒๓๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลับ ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/...................... 
ลงวันท่ี .......................... แจงวาไดดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ในสายงานนิติการ ใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึนตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราท่ีสูงขึ้น) 
พรอมเสนอผลการพิจารณาให ก.ค.ศ. พิจารณา  

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/...............ลงวันที ่........................ แจงวา ก.ค.ศ. 
ไดพิจารณาแลว มีมติอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ................................ ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ........................... ไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึนตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. 
ในอัตราที่สูงข้ึน) 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวดั 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ตรวจสอบแลวเห็นวา ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ 
ให นาย/นาง/นางสาว ................................................... ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงนิติกร 
ระดับ ...................... ไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้นตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น)  
ในอัตรา ................... บาทตอเดือน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
๑. ใหนาย/นาง/นางสาว .................................................... ขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  
ไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึนตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน) ในอัตรา ..............บาท 
ตอเดือน ทั้งนี้ตั้งแตวันที ่...................................   

๒. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ มีคําสั่งให นาย/นาง/นางสาว .......................................... 
ไดรับ พ.ต.ก. ตามที่กําหนด โดยใหมีผลยอนหลังไปถึงวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................  
ไดรับคําขอรับการคัดเลือก 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๓๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ขอสังเกตและขอเสนอแนะที่ตองพิจารณาในการดําเนินงาน 
งานเงินเดือน คาตอบแทนและบําเหน็จความชอบ 

---------------------------- 
 
1. เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

1) การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปรับตามแนวปฏิบัติที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด เนื่องจากจะมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีลาศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย จะตองเปนกรณีที่
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการและสําเร็จการศึกษา 
ตามระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตและตามหลักสูตรที่กําหนด โดยไมมีการขอขยายระยะเวลา และมีผลการเรียน  
ไมต่ํากวาเกณฑที่กําหนด จึงจะพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไดไมเกินครั้งละ ๐.๕ ข้ัน ในครั้งที่รอไวตามขอ ๘ 
ของกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

3) การเลื่อนเงินเดือนกรณีเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาผูนั้นตองไดรับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับเงินเดือนในรอบปที่แลวมา แลวแตกรณี จึงจะมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนในอันดับถัดไปไดอีกหนึ่งอันดับเทานั้น 

4) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถูกฟองคดีอาญา กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกฟองคดีอาญา ผูบังคบับัญชาตองใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นมีการรายงานการถูกฟอง
คดีอาญาของตน นับตั้งแตวันที่ศาลประทับฟองและใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสั่งใหรอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไวกอน และใหกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไวดวย สําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูมีอํานาจ 
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาตามขอ ๑๓ ของ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
2. เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการใหไดรับเงินเพิ่ม 

 สําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาท่ี 
 การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

๑) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นตองมีคุณสมบัติเปนไปตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.   
กําหนดอยางเครงครัด 

๒) เอกสารรับรองคนพิการ  ตองเปนเอกสารท่ียังไมหมดอายุ 
3) ถาปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไมเต็มเดือนในเดือนใหผูนั้นไดรับ พ.ค.ก. สําหรับเดือนนั้น 

ตามสวนของจํานวนวันท่ีปฏิบัติหนาท่ีถาในเดือนใด มิไดปฏิบัติหนาที่ ผูนั้นไมมีสิทธิไดรับ พ.ค.ก. สําหรับเดือนนั้น  
ทั้งนี้ ใหผูบังคับบัญชาตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบอยางเครงครัด  หากพบวาถาไมเปนไปตามระเบียบ 
ให กศจ. เพิกถอนคําสั่งใหไดรับ พ.ค.ก. และใหผูนั้นสง พ.ค.ก. ที่ไดรับคืนตามระเบียบที่ทางราชการกําหนด 
  



๒๓๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๔) ในกรณีที่การขอรับ  พ.ค.ก.  ของผูใดมีการรายงานเท็จ  หรือการรับรองขอมูลอ่ืนเปนเท็จ 
ใหถือเปนความผิดทางวินัย 

5) วันที่พิจารณาอนุมัติใหไดรับ  พ.ค.ก. ใหดําเนินการดังนี ้
 ๕.๑) ตองไมกอนวันเปดภาคเรียน 
 ๕.๒) ตองไมกอนวันที่มีคุณสมบัติครบถวน 
 ๕.๓) ตองไมกอนวันที่ยื่นคําขอ 
 ๕.๔) ตองไมเปนวันหยุดราชการ 
๖) การขอรับ พ.ค.ก. ตอเนื่อง ตองรายงานขอมูลการปฏิบัติหนาที่ พรอมทั้งเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวของตอ กศจ. พิจารณาอนุมัติภายใน ๔๕ วัน นับแตวันเปดภาคเรียนที่  ๑  ของปการศึกษา 
 
3. เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา โดยมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 

 ขั้นเงินเดือน ในระหวางลาไปศึกษาตอ 
 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

1) คุณวุฒิที่มีสิทธิไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย จะตองเปนคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองและกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตองยื่นแบบขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยกอนลาไปศึกษา ฝกอบรม ปรือปฏิบัติงานวิจัยและตองไดรับ 
การอนุมัติจาก กศจ. กอนลาไปศึกษา ฝกอบรม ปรือปฏิบัติงานวิจัย 

3) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีสิทธิไดรับการอนุมัติใหลาศึกษา ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการ จะตองเปนผูที่ไมอยูในระหวางการเตรียมความพรอม 
และพัฒนาอยางเขม 
 

 



๒๓๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  
 
 
 
 
 
 

8. งานการประเมินวิทยฐานะ 
  



๒๓๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 



๒๓๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

8. งานการประเมินวิทยฐานะ 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วิทยฐานะชํานาญการ 
1. การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการ  

(ประเมินดานที่ ๑ ดานที่ ๒ และดานที่ ๓) 
2. การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการ 

(ผลการประเมินดานท่ี 1 ดานที่ 2 และดานที่ 3) 

วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
3. การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ 

ชํานาญการพิเศษ (คณะกรรมการชุดที่ 1 ประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2) 
4. การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

(ผลการประเมินดานท่ี 1 ดานที่ 2) 
5. การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินดานที่ 3) เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

เลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
6. การประเมินและแตงตั้ งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ 

ชํานาญการพิเศษ (ผลการประเมินดานที่ ๓) 
7. การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ กรณีที่มีการเปลี่ยน

ตําแหนง 

วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
8. การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ

เชี่ยวชาญ คณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2) และคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลงานทางวิชาการ 

9. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (อนุมัติผล 
การประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2) 



๒๓๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  



๒๓๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๒๔๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
  



๒๔๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที ่.......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการ 
(ประเมินดานที่ ๑ ดานที่ ๒ และดานที่ ๓) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการ จํานวน .......... ราย ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(เพ่ิมเติม) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชํานาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชํานาญการ 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชํานาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชํานาญการ 

๗. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงวา ไดรับแบบเสนอขอรับการประเมินและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะครูชํานาญการ 
จํานวน ...... ราย และไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมินแลวเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน 
ตามที่ ก.ค.ศ กําหนดทุกราย (รายละเอียดดังแนบ) 

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ดานท่ี 2 ดานความรูความสามารถ และดานที่ 3 ดานผลการปฏิบัติงาน 
สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมิน จํานวน ...... ราย ดังนี ้
  



๒๔๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จํานวน ......... ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ตําแหนง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาที่ขอ/ 
สพท.รับคําขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ตําแหนง 

1   1. …………………………. ผูอํานวยการ...... ประธาน 
 2. …………………………. ผูทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูชํานาญการ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผูทรงคุณวฒิุ ประธาน 
2. …………………………. ผูอํานวยการ...... กรรมการ 
3. ………………………… ครูชํานาญการ กรรมการ 

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. จํานวน..............ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ตําแหนง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาที่ขอ/ 
สพท.รับคําขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ตําแหนง 

1   1. …………………………. ผูอํานวยการ.... ประธาน 
 2. …………………………. ผูทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูชํานาญการ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผูทรงคุณวฒิุ ประธาน 
2. …………………………. ผูอํานวยการ.... กรรมการ 
3. ………………………… ครูชํานาญการ กรรมการ 

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ไดตรวจสอบขอมูลตามที่สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษานําเสนอแลวเห็นวา  

๑.  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ยื่นคําขอรับการประเมินเพ่ือใหมีวิทยฐานะ 
ชํานาญการ จํานวน ......... ราย เปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

๒.  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอขอตั้งคณะกรรมการ จํานวน ๓ คน ประเมินดานที่ 1  
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ และดานที่ 3  
ดานผลการปฏิบัติงาน เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด คือ (1) ผูอํานวยการสถานศึกษา 
ของผูขอรับการประเมิน (2) ผูทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้นที ่มีความรูความสามารถเหมาะสม  
และ (3) ขาราชการครูที่มีวิทยฐานะไมต่ํากวาวิทยาฐานะครูชํานาญการ และเปนผูมีความรู ความสามารถ 
ประสบการณ สอดคลองกับความรับผิดชอบของผูขอรับการประเมิน  

จึงเห็นสมควรดําเนินการ ดังนี ้
1. ตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ และดานที่ 3 ดานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะชํานาญการ จํานวน ........ ราย ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่เสนอ 

2. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหคณะกรรมการฯ 
ดําเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 



๒๔๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ ขออนุมัติ ดังนี ้
๑. ตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ดานที ่2 ดานความรูความสามารถ และดานที่ 3 ดานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะชํานาญการ จํานวน ........ ราย  

๒. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ............. (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศตั้งคณะกรรมการ
ประเมินฯ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................   

3. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหคณะกรรมการฯ 
ดําเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๔๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการ 
(ผลการประเมินดานท่ี 1 ดานที่ 2 และดานที่ 3) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................... ขออนุมัติผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 และดานท่ี 3 
และแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูผานการประเมิน ใหมีวิทยฐานะชํานาญการ 
จํานวน ........... ราย ดังนี้ 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา 54) 

2. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  

3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวา
หรือต่ํากวาขั้นต่ําหรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ที่ ศธ 0203.4/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 25๔8  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที่  23 กันยายน 2554  
เรื่อง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะและการใหไดรับ
เงินเดือน 

8. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733  
ลงวันท่ี 27 กันยายน 2553 เรื่อง การกําหนดภาระงานข้ันต่ําของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชํานาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชํานาญการ 

๑๐. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชํานาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชํานาญการ 

๑๑. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 



๒๔๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .............. ในการประชุมครั้งที่ ........ เม่ือวันที่ ...................

ไดมีมติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินดานท่ี 1 ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ดานท่ี 2 
ดานความรูความสามารถ และดานที่ 3 ดานผลการปฏิบัติงาน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่เสนอขอรับการประเมินเพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๒. คณะกรรมการประเมิน ไดสรุปผลการประเมินดานท่ี 1 – ๓ ของขาราชการครแูละบุคลากร 
ทางการศึกษาผูเสนอขอรับการประเมินเพื่อใหวิทยฐานะชํานาญการแลว จํานวน ......... ราย ดังนี ้

  สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ......................... จํานวน .......... ราย 

ที ่
ชื่อ-สกลุ/ตําแหนง/สังกัด/                

วุฒิการศึกษา 
รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผาน 

คะแนนประเมินของคณะกรรมการ ความเห็น
กรรมการ/ 

อนมุัติไมกอน
วันที่ 

คนท่ี 
๑ 

คนท่ี 
๒ 

คนท่ี 
๓ 

เฉลี่ย 

๑  ดานท่ี 1 100 65     

 ดานท่ี 2 100 65     

ดานท่ี 3 100 65     
2  ดานท่ี 1 100 65     

 ดานท่ี 2 100 65     

ดานท่ี 3 100 65     

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............................จํานวน..........ราย 

ที ่
ชื่อ-สกลุ/ตําแหนง/สังกัด/                

วุฒิการศึกษา 
รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผาน 

คะแนนประเมินของคณะกรรมการ ความเห็น
กรรมการ/ 

อนมุัติไมกอน
วันที่ 

คนท่ี 
๑ 

คนท่ี 
๒ 

คนท่ี 
๓ 

เฉลี่ย 

๑  ดานท่ี 1 100 65     

 ดานท่ี 2 100 65     

ดานท่ี 3 100 65     
2  ดานท่ี 1 100 65     

 ดานท่ี 2 100 65     

ดานท่ี 3 100 65     

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด     

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ไดตรวจสอบขอมูลตามที่สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษาไดนําเสนอแลว เห็นวา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน ........ ราย มีผลการประเมิน
จากคณะกรรมการฯ ผานเกณฑที่  ก.ค.ศ. กําหนด คือ ไดคะแนนการประเมินดานที่  1 และดานที่ 2  
จากกรรมการท้ัง 3 คน เฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ 65 และไดคะแนนการประเมินดานที่ ๓ จากกรรมการแตละคน 
ไมต่ํากวารอยละ 65 เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
  



๒๔๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

จึงเห็นสมควรดําเนินการ 
๑. อนุมัติผลการประเมินตามมติของคณะกรรมการประเมิน จํานวน ....... ราย 
๒. อนุมัติแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูผานเกณฑการประเมิน ใหเลื่อนเปน

วิทยฐานะชํานาญการ โดยใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
จํานวน ........ ราย 

3. ใหผู ม ีอํานาจตามมาตรา 53 สั ่งแตงตั ้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู ท่ีผานเกณฑการประเมิน ใหมีวิทยฐานะชํานาญการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.ค.ศ. กําหนด  
จํานวน ..... ราย ทั้งนี้ ไมกอนวันทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําขอและเอกสารครบถวน และตองไดรับ
เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับ คศ. 2 เกิน ๑ ขั้น 

4. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติอนุมัติไมผานการประเมินใหแจงใหทราบ 
พรอมขอสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
๑. อนุมัติผลการประเมินตามมติของคณะกรรมการประเมิน จํานวน.......ราย 
๒. อนุมัติแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูผานเกณฑการประเมิน ใหเลื่อนเปน

วิทยฐานะชํานาญการ โดยใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
จํานวน ........ ราย 

3. ใหผู ม ีอํานาจตามมาตรา 53 สั ่งแตงตั ้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู ท่ีผานเกณฑการประเมิน ใหมีวิทยฐานะชํานาญการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.ค.ศ. กําหนด  
จํานวน ..... ราย ทั้งนี้ ไมกอนวันทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําขอและเอกสารครบถวน และตองไดรับ
เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับ คศ. 2 เกิน ๑ ขั้น 

4. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติใหไมผานการประเมินใหแจงใหทราบ 
พรอมขอสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๔๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษ (คณะกรรมการชุดที่ 1 ประเมินดานที่ 1 และดานท่ี 2) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดท่ี 1  
เพ่ือประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานท่ี 2 ดานความรู
ความสามารถของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
จํานวน ......... ราย ดังนี้ 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ....................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(เพ่ิมเติม) 

๔.  หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๕. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
  
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาแจงวา ไดรับแบบเสนอขอรับการประเมินและเอกสารประกอบ 
การพิจารณาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน..........ราย 
และไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมินแลวเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน และการเสนอเอกสาร
หลักฐานเปนไปตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ กําหนดทุกราย (รายละเอียดดังแนบ) 

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอขอตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ เพื่อประเมินดานที่ 1  
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานท่ี 2 ดานความรูความสามารถ สําหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน.....ราย  
ดังนี้ 
  



๒๔๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จํานวน ............. ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ตําแหนง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาที่ขอ/ 
สพท.รับคําขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ตําแหนง 

1   1. …………………………. ผูอํานวยการ.... ประธาน 
 2. …………………………. ผูทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูฃํานาญการพิเศษ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผูทรงคุณวฒิุ ประธาน 
2. …………………………. ผูอํานวยการ.... กรรมการ 
3. ………………………… ครูฃํานาญการพิเศษ กรรมการ 

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จํานวน .............. ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ตําแหนง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาที่ขอ/ 
สพท.รับคําขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ตําแหนง 

1   1. …………………………. ผูอํานวยการ.... ประธาน 
 2. …………………………. ผูทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูฃํานาญการพิเศษ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผูทรงคุณวฒิุ ประธาน 
2. …………………………. ผูอํานวยการ.... กรรมการ 
3. ………………………… ครูฃํานาญการพิเศษ กรรมการ 

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ไดตรวจสอบขอมูลตามที่สํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดนําเสนอแลว เห็นวา 

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ยื่นคําขอรับการประเมินเพื่อใหมีวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษ จํานวน ............ ราย เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนและเสนอเอกสารหลักฐานฯ เปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอขอตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ เพื่อประเมินดานที่ 1  
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานท่ี 2 ดานความรูความสามารถ สําหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเพื่อใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  
จํานวน.....ราย เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

 จึงเห็นสมควรดําเนินการ 
 1. อนุมัตติั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ 1 ประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คณุธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ เพื่อประเมินขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน ............. ราย ตามที่สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาเสนอ 

 2. มอบหมายใหศึกษาธิการจังหวัด ......................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 
ตั้งคณะกรรมการประเมินฯ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ..................................    

 3. ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหคณะกรรมการฯ  
ดําเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 



๒๔๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัติ 
1. ตั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ 1 ประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม  

และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ เพื่อประเมินขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน ............. ราย  

2. มอบหมายใหศึกษาธิการจังหวัด .............................. (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 
ตั้งคณะกรรมการประเมินฯ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ..................................    

3. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหคณะกรรมการฯ 
ดําเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๕๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
(ผลการประเมินดานท่ี 1 ดานที่ 2) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติผลการประเมินดานที่ 1 ดานวินัยคุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ ๒ ดานความรูความสามารถ ของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน............ราย ดังนี้ 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ......................   จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ......................   จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ สําหรับ
วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ ๑๙/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ในการประชุมครั้งท่ี .............. 
เมื่อวันที ่............................ ไดมีมติอนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 เพ่ือประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 สําหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยใหคณะกรรมการประเมินจากเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง 
การปฏิบัติงานจริง ณ สถานศึกษา 

๒. เกณฑการตัดสินการประเมินของคณะกรรมการชุดที่ ๑ สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  
ผูผานการประเมินดานที่ 1 และดานท่ี 2 ตองไดคะแนนจากกรรมการทั้ง 3 คน เฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ ๗๐ 

๓. กรณีผลการประเมินดานท่ี ๑ และดานท่ี ๒ ผานเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และ กศจ. .......... 
พิจารณาแลวมีมติใหผานการประเมินทั้ง ๒ ดาน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสงผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ ๓)  
ซึ่งประกอบดวย เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนและผลงานทางวิชาการ พรอมทั้งผลการประเมิน 
ดานที่ ๑ – ๒ และขอสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ ๑ ใหคณะกรรมการชุดที่ ๒ เพื่อประกอบการพิจารณา
ตอไป     

๔. สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาแจงวา คณะกรรมการชุดที่ ๑ ไดสรุปผลการประเมินดานท่ี 1 
และดานที่ 2 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษแลว จํานวน............ราย ดังนี้ 



๒๕๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................................. จํานวน .............. ราย 

ที่ 
ชื่อ-สกุล 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
วุฒิ/วิชาเอก 

สาขาวิชา 
ที่ขอ/ 

สพท.รับคาํขอ 

รายการ 
ประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

เกณฑ 
ผาน 

รอยละ 

คะแนนของกรรมการประเมิน 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 เฉลี่ย 

1 
   ดานที ่1 100 70     

 ดานที ่2 100 70     

2 
   ดานที ่1 100 70     

 ดานที ่2 100 70     

  
  สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................................. จํานวน .............. ราย 

ที่ 
ชื่อ-ชื่อสกุล 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
วุฒิ/วิชาเอก 

สาขาวิชา 
ที่ขอ/ 

สพท.รับคาํขอ 

รายการ 
ประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

เกณฑ 
ผาน 

รอยละ 

คะแนนของกรรมการประเมิน 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 เฉลี่ย 

1 
   ดานที ่1 100 70     

 ดานที ่2 100 70     

2 
   ดานที ่1 100 70     

 ดานที ่2 100 70     

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................  ไดตรวจสอบขอมูลตามที่สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาไดนําเสนอแลวเห็นวา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อน
เปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน ......... ราย มีผลการประเมินดานที่ ๑ และดานท่ี ๒ จากคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๑ ผานเกณฑตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นสมควรอนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการฯ และใหสง 
ผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ ๓) พรอมทั้งผลการประเมินดานที่ ๑ – ๒ ใหคณะกรรมการชุดที่ ๒ ในสาขาวิชา/ 
กลุมสาระวิชาที่เสนอขอรับการประเมิน เพ่ือดําเนินการตอไป 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศกึษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................... ขออนุมัติ ดังนี ้

๑. ผลการประเมินดานที่ 1 – ๒ ตามมติของคณะกรรมการชุดท่ี ๑ จํานวน............ราย 
๒. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน สงผลการปฏิบัติงาน 

(ดานที่ ๓) พรอมทั้งผลการประเมินดานที่ ๑ – ๒ และขอสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ ๑ ใหคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๒ เพ่ือดําเนินการตอไป    
 
  



๒๕๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๕๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินดานที่ 3) เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินดานที่ 3 
ดานผลการปฏิบัติงาน) สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินท่ีผาน 
การประเมินดานที่ ๑ และดานที่ ๒ จากคณะกรรมการชุดท่ี 1 เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  
จํานวน...........สาขาวิชา/กลุมสาระวิชา  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุดที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ลับ ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/2519 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2554  
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ   

5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733 
ลงวันท่ี 27 กันยายน 2553 เรื่อง การกําหนดภาระงานข้ันต่ําของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

๖. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ ๑๙/2560ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด..................................... ไดมีมติอนุมัติผลการประเมิน 
ดานที่ ๑ และดานท่ี ๒ (จากคณะกรรมการชุดที่ ๑) สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับ
การประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ผานเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และใหดําเนินการ 
เพ่ือประเมินดานที่ ๓ ตอไป 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน ไดเสนอขอตั้งคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๒ จากผูทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรูความสามารถและเชี่ยวชาญในสาขาที่จะตรวจและประเมิน จากบัญชี
รายชื่อผูทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กําหนด เปนคณะกรรมการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
เพ่ือประเมินดานที่ ๓ ดานผลการปฏิบัติงาน จํานวน ................ สาขาวิชา/กลุมสาระวิชา รายละเอียดตามบัญชี
รายชื่อคณะกรรมการชุดที่ ๒ (เอกสารลับแจกในที่ประชุม) ตามสัดสวนผูทรงคุณวุฒิและจํานวนคําขอรับ 
การประเมิน ดังนี้  



๒๕๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... 
ที ่ สาขาวิชา/กลุมสาระวิชา จํานวนผูยื่นคาํขอ (ราย) จํานวนกรรมการ/คณะ 

1    

๒    

รวมทั้งสิ้น   

  
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................................ 

ที ่ สาขาวิชา/กลุมสาระวิชา จํานวนผูยื่นคาํขอ (ราย) จํานวนกรรมการ/คณะ 

1    

๒    

รวมทั้งสิ้น   

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ไดตรวจสอบขอมูลตามท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาไดนําเสนอแลว เห็นวา  

 1. ผูที่ไดรับการเสนอรายช่ือเพ่ือตั้งเปนคณะกรรมการชุดที่ ๒ เปนผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งมีความรู 
ความสามารถและเชี่ยวชาญในสาขาที่จะตรวจและประเมิน จากบัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
ในแตละสาขาวิชา/กลุมสาระวิชา  

 2. จํานวนคณะกรรมการประเมินและสัดสวนผูทรงคุณวุฒิของคณะกรรมการประเมิน 
แตละคณะเปนไปตามจํานวนคําขอรับการประเมินและสัดสวนผูทรงคณุวุฒิที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 จึงเห็นสมควรดําเนินการ ดังนี ้
 1. ตั้ งคณะกรรมการชุดที่  2 เ พ่ือใหประเ มินดานที่  3 (ดานผลการปฏิบัติ งาน)  

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน ............ สาขาวิชา  
ตามที่เสนอ 

 2. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหคณะกรรมการฯ  
ดําเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัติ 

๑. ตั้งคณะกรรมการชุดท่ี 2 (ประเมินดานที่ 3) ในแตละสาขาวิชา/กลุมสาระวิชา ตามที่เสนอ 
๒. มอบหมายใหศึกษาธิการจังหวัด ....................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 

ตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๒ แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ..................................    



๒๕๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหคณะกรรมการฯ 
ดําเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
มติ อกศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 
  



๒๕๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
(ผลการประเมินดานท่ี ๓) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ขออนุมัติผลการประเมินดานท่ี ๓ ดานผลการปฏิบัติงาน 
และแตงตั ้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  
จํานวน ............ราย ดังนี้ 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จํานวน .......... ราย 

  
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 54)  

2. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับเงินเดือนสูงกวา
หรือต่ํากวาขั้นต่ํา หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0203.4/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 25๔8 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2554  
เรื่อง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และการใหไดรับ
เงินเดือน 

8. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733 
ลงวันท่ี 27 กันยายน 2553 เรื่อง การกําหนดภาระงานข้ันต่ําของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สายงานการสอน 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........................ ไดมีมติอนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๒ 
เพ่ือประเมินดานที่ ๓ ดานผลการปฏิบัติงาน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เสนอขอรับ 
การประเมินเพ่ือใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และใหสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน สงผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ 3) พรอมทั้งผลการประเมิน



๒๕๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ครั้งท่ี 1 – 2 และขอสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ 1 ใหคณะกรรมการชุดที่ 2 ในสาขาวิชาที่เสนอขอรับ 
การประเมิน ดําเนินการประเมินขั้นที่ 3 ภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนดแลว 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................. แจงวาคณะกรรมการชุดท่ี 2 ไดรายงาน 
สรุปผลการประเมินดานที่ 3 ดานผลการปฏิบัติงาน ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูเสนอขอรับ 
การประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ในสาขาวิชาตางๆ จํานวน ......... ราย ดังนี้ 

 ๒.๑ ผานเกณฑการประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ......... ราย 
 ๒.๒ ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่ 1 จํานวน ......... ราย 
 ๒.๓ ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่ 2 จํานวน ......... ราย 
 ๒.๔ ไมผานเกณฑการประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ......... ราย 
๓. กรณีผลการประเมินดานท่ี ๓ ผานเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ใหเสนอ กศจ. ...................... 

พิจารณาอนุมัติ มีผลไมกอนวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําขอและเอกสารครบถวน หรือไดรับ
หนังสือที่สงรายละเอียดในการพัฒนาหรือปรับปรุงครบถวนสมบูรณครั้งหลังสุด 

๔. กรณีที่ผลการประเมินดานที่ ๓ ไมผานเกณฑและคณะกรรมการชุดที่ ๒ มีความเห็นวา 
ผลการปฏิบัติงานฯ อยูในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได และ กศจ. ....................... มีมติใหปรับปรุงไดไมเกิน ๒ ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ ไมเกิน ๖ เดือน และครั้งที่ ๒ ไมเกิน ๓ เดือน 

๕. รายละเอียดผลการประเมินของคณะกรรมการชุดที่ ๒ ประเมินดานที่ ๓ ปรากฏ ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............... จํานวน ......... ราย 

ที่ 
ชื่อ-สกุล/ตําแหนง/ 

วุฒิการศึกษา 
รายการประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ผาน 

คะแนนที่ได ความเห็นกรรมการ 
(วันอนุมัติ/วันพฒันา) คนท่ี ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 

กลุมสาระวชิาภาษาไทย (ปรับปรุง ครั้งท่ี 1) จํานวน .......... ราย 

1 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาภาษาไทย (ประเมนิใหม ) จํานวน .......... ราย 

2 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาภาษาอังกฤษ (ปรบัปรุง ครั้งที่ 1) จํานวน .......... ราย 

3 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (สาขาวิชาปฐมวัย) (ปรับปรุง ครั้งท่ี 1) จาํนวน .......... ราย 

4 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (สาขาวิชาปฐมวัย) (ประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

5 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาวิทยาศาสตร  (ประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

6 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    



๒๕๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ที่ 
ชื่อ-สกุล/ตําแหนง/ 

วุฒิการศึกษา 
รายการประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ผาน 

คะแนนที่ได ความเห็นกรรมการ 
(วันอนุมัติ/วันพฒันา) คนท่ี ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 

กลุมสาระวชิาสังคมศกึษา (ประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

7 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................... จํานวน..............ราย 

3 
ชื่อ-สกุล/ตําแหนง/ 

วุฒิการศึกษา 
รายการประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ผาน 

คะแนนที่ได ความเห็นกรรมการ 
(อนุมัติไมกอนวันที่) คนท่ี ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 

กลุมสาระวชิาการงานอาชีพและเทคโนโลยี (งานประดิษฐ) (ประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

8 
 ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาสังคมศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม (ประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

9  
ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาคณิตศาสตร (กรณีปรับปรุงผลงานครั้งที่ 1) จํานวน .......... ราย 

๑๐  
ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาคณิตศาสตร (กรณีประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

11  
ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาภาษาไทย (กรณีปรับปรุง ครั้งที่ 1) จํานวน .......... ราย 

12  
ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาภาษาไทย (กรณีปรับปรุงผลงาน ครั้งที่ 2) จํานวน .......... ราย 

13  
ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

กลุมสาระวชิาภาษาไทย (กรณีประเมินใหม) จํานวน .......... ราย 

14  
ผลการพฒันาคณุภาพผูเรียน 

ผลงานทางวิชาการ 
60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................... ไดพิจารณาแลวเห็นวา  
1. คณะกรรมการชุดที่ 2 ไดมีมติสรุปผลการประเมิน ดานที่ ๓ ดานผลการปฏิบัติงาน  

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ จํานวน.........ราย ดังนี ้
  



๒๕๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 ๑.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา...................... รวมจํานวน.........ราย 
   ๑) ผานเกณฑการประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน.........ราย 
   2) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  1  จํานวน.........ราย 
   3) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  2  จํานวน.........ราย 
   4) ไมผานเกณฑการประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน.........ราย 
 1.๒ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา...................... รวมจํานวน.........ราย 
   ๑) ผานเกณฑการประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน.........ราย 
   2) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  1  จํานวน.........ราย 
   3) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  2  จํานวน.........ราย 
   4) ไมผานเกณฑการประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน.........ราย 
๒. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผานเกณฑการประเมิน ดานที่ ๓ เพ่ือเลื่อนเปน

วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ....... ราย เปนผูมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามมาตรฐานวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ทั้งนี้ตองไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับ คศ. ๓ 
เกิน 1 ขั้น 

๓. รายที่คณะกรรมการประเมินมีมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ควรใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวปรับปรุงผลงานทางวิชาการตามขอสังเกตของคณะกรรมการประเมิน 
ภายในระยะเวลาตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด (ปรับปรุงครั้งที่ ๑ ภายใน ๖ เดือน รวม ....... ราย) 

๔. รายท่ีคณะกรรมการประเมินมีมติใหผลการประเมินดานท่ี ๓ ไมผานเกณฑการประเมิน 
รวม ...... ราย โดยมีขอสังเกตของคณะกรรมการประเมิน (ตามเอกสารลับท่ีมอบในที่ประชุม) ควรแจง 
ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบพรอมขอสังเกตของคณะกรรมการประเมิน 

เห็นสมควรพิจารณาดําเนินการ ดังนี ้
๑. อนุมัติผลการประเมินดานที่ ๓ ตามมติของคณะกรรมการประเมินชุดที่ 2 จํานวน ..... ราย 
๒. อนุมัติแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูผานเกณฑการประเมิน ดานที่ ๓  

ใหเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ โดยใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ ตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ........ ราย 

3. ใหผู ม ีอํานาจตามมาตรา 53 สั ่งแตงตั ้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูที่ผานเกณฑการประเมิน ใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
จํานวน ..... ราย ทั้งนี้ ไมกอนวันที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําขอและเอกสารครบถวน ไมกอนวันที่
ผานการพัฒนากอนแตงตั้ง และตองไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขัน้ต่ําของอันดับ คศ. 3 เกิน ๑ ขั้น 

4. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา รายที่คณะกรรมการฯ มีมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ใหดําเนินการภายใน
กรอบเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

5. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติอนุมัติไมผานการประเมินดานที่ 3 ใหแจง 
ใหทราบพรอมขอสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
  



๒๖๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัติ ดังน้ี   

๑. ผลการประเมินดานที่ 3 ตามมติของคณะกรรมการชุดที่ 2 จํานวน ......... ราย    
2. แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

และใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ จํานวน ........ ราย ท้ังนี้จะตองผานการพัฒนากอนแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนเปน 
วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูท่ีผานเกณฑการประเมิน เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด จํานวน ....... ราย  

4. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา รายที่คณะกรรมการฯ มีมติใหปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ใหดําเนินการภายใน
กรอบเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

5. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตนสังกัดของผูขอรับการประเมิน แจงใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติอนุมัติไมผานการประเมินดานที่ 3 ใหแจง 
ใหทราบพรอมขอสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
มติ กศจ. 
............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๒๖๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ กรณทีี่มีการเปลี่ยนตําแหนง 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดท่ี ๑ (ประเมินดานที่ ๑ 
และดานที่ ๒) เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีที่มีการเปลี่ยน 
ตําแหนง จํานวน ............. ราย  

  
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.  

3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับเงินเดือนสูงกวา
หรือต่ํากวาขั้นต่ํา หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ พ.ศ.2553 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0203.4/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 25๔8  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที่ 23 กันยายน 2554  
เรื่อง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และการใหไดรับ
เงินเดือน 

8. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ว 5733  
ลงวันที่ 27 กันยายน 2553 เรื่อง การกําหนดภาระงานข้ันต่ําของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 21 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะ 
และเลื่อนวิทฐานะ กรณีเปลี่ยนตําแหนง  

1๐. หนั งสื อสํ านักง าน ก.ค .ศ .  0206.3/2754 ลงวัน ท่ี  31 สิ งหาคม 2554  
เรื่อง หารือการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพเิศษ 

1๑. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
  



๒๖๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................. แจงวา ....................................................... 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปจจุบันดํารงตําแหนง ................................................................... 
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ......................................... เมื่อครั้งดํารงตําแหนง .................................... 
โรงเรียน ..................................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. ไดสงคําขอรับการ
ประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ ...................................... มีรายละเอียด ดังนี้ 

ที ่ วัน เดือน ป รายการดําเนินการ หมายเหตุ 
1  -  ยื่นคําขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ ................................. 

ขณะดํารงตําแหนง ................................... ร.ร. ..................................
สพท. ........................ เขต ................. 

สพท. ........ เขต ......... 
รับคําขอ และเอกสาร

ครบถวน 

2  1. สพท. ............. เขต ........ ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 ประเมินดานที่ 1  
และดานที่ 2 

2. สพท. ............. เขต ...... มหีนังสือแจงคณะกรรมการประเมินชุดที่ ๑ 

 

3  1. คณะกรรมการชุดท่ี 1 สรุปผลการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 
2. คณะกรรมการชุดท่ี 1 สงมติพรอมคะแนน (ผานเกณฑ) ถึง สพท. ......

เขต ................. 

ผานเกณฑการประเมิน 
ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

4  1. กศจ. ............. มีมติใหผานเกณฑการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 
2. สพท. ............ เขต ..... สงผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ 3)  

ใหคณะกรรมการชุดที่ 2 

 

5  - คณะกรรมการชุดที่ 2 สรุปผลการประเมินดานที่ 3 ดานผลปฏิบัติงาน 
มีมตใิหปรบัปรุงครั้งท่ี 1 (6 เดือน) 

ภายใน 6 เดือน นบัแต
วันที่ สพท. แจง

สถานศึกษา 

6   -  กศจ. ............... มีมติใหปรับปรุงผลงานฯ (ตามมติคณะกรรมการ
ประเมิน) 

 

7   - สพท. ............. เขต ....... แจงผูขอรับการประเมินใหปรับปรุงผลงานฯ  

8   -  เปลี่ยนตําแหนง ไปดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา 
ร.ร. .................................. สพท. ........................ เขต ........ 

 

9   -  สงผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงครบถวนสมบรูณแลวให 
สพท. ............. เขต ..... (ภายใน 6 เดือน) 

 

๑๐   -  สพท. ............. เขต ..... สงผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงครบถวน
สมบูรณแลวให   คณะกรรมการชุดที่ ๒ (คณะกรรมการชุดเดิม) 

 

11   -  คณะกรรมการชุดที่ 2 สรุปผลใหผานเกณฑดานที่ 3 ดานผลการ
ปฏิบัติงาน (กรณีปรับปรุงผลงานฯ) 

ผานเกณฑการประเมิน 
ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

  
ผลการประเมินดานท่ี 3 ดานผลการปฏิบัติงาน 

ที่ 
ชื่อ-สกุล/ตาํแหนง/ 

วุฒิการศึกษา 
รายการประเมิน 

คะแนน 
เตม็ 

คะแนน 
ผาน 

คะแนนที่ได ความเห็นกรรมการ 
(อนุมัติไมกอนวันที่) คนที่ ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 

1 นาย/นาง/นางสาว  .................
ตําแหนง ..................................
ร.ร. ......................................... 
วุฒิ .......................................... 

ผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
ผลงานทางวิชาการ 

60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

 
  



๒๖๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ไดตรวจสอบขอมูลตามที่สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไดนําเสนอแลว เห็นวา นาย/นาง/นางสาว ..................................... เมื่อครั้งดํารงตําแหนง ..............  
โรงเรียน .............................. สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................. ไดยื่นคําขอรับการประเมิน 
เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ ................... และผานการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 ไปแลว ในตําแหนง ..........  
กอนเปลี่ยนตําแหนงเปนตําแหนง .................... และผานเกณฑการประเมินดานท่ี 3 จากคณะกรรมการชุดท่ี 2  
โดยมีผลไมกอนวันที่ไดสงผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงครบถวนสมบูรณแลว (เมื่อวันที่ ........................) 
ภายหลังวันที่เปลี่ยนตําแหนง (เมื่อวันที่ ........................) จึงเห็นสมควรดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยการเสนอขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ ในตําแหนง ................................ ดังนี ้

 คณะกรรมการประเมินดานที่ ๑ และดานที ่๒ ในตําแหนง .............................. 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ตําแหนง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาที่ประเมิน 
(มีผลไมกอนวันท่ี

สงผลงานฯ ปรับปรุง) 

คณะกรรมการ 

คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

1 นาย/นาง/นางสาว  .................
ตําแหนง ..................................
ร.ร. ......................................... 
วุฒิ .......................................... 

 

   

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัติ ดังนี ้

๑. ตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ ........................ 
สําหรับนาย/นาง/นางสาว ..................................................... ในตําแหนง .............................................        

๒. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 
ตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 และดานท่ี 2  แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................  

  



๒๖๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 

เรื่อง   การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะ
เชี่ยวชาญ คณะกรรมการชุดที่ ๑ (ประเมินดานท่ี ๑ และดานที่ ๒) และคณะกรรมการกลั่นกรองผลงาน
ทางวิชาการ 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 เพ่ือประเมินดานที่ 1 
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ  
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ  
เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ๔ จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(เพ่ิมเติม) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑9/๒๕60 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................... รายงานวาไดรับแบบคําขอพรอมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ ๓) ของนาย/นาง/นางสาว ..................................... ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนง ............................... วิทยฐานะ .............................. โรงเรียน ................... เพ่ือเสนอ
ขอรับการประเมินเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ และไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมินแลวเปนผูมี
คุณสมบัติครบถวน และการเสนอเอกสารหลักฐานเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานท่ี 2 ดานความรูความสามารถ สําหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ดังนี ้
  



๒๖๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ที ่
ชื่อ-สกลุ/ ตําแหนง/โรงเรียน/  

วุฒิการศึกษา 
สาขาวิชาที่ขอ/ สพท.รับคําขอ 

คณะกรรมการประเมิน ดานท่ี ๑  
และดานท่ี ๒ 

คนท่ี 1 คนที่ 2 คนท่ี 3 

1. นาย/นาง/นางสาว .................................. 
ตําแหนง .................................................
ร.ร. ......................................................... 
วุฒิ ......................................................... 

 

 
๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ เสนอขอตั้งคณะกรรมการเพ่ือชวยกลั่นกรอง 

ผลงานทางวิชาการ ของ นาย/นาง/นางสาว .............................. ตําแหนง............................ โรงเรียน ............... 
ผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ กอนนําเสนอ ก.ค.ศ. ประกอบดวย 

 ๓.๑ นาย/นาง/นางสาว .................................  ตําแหนง ........................สังกัด .............. 
 ๓.๒ นาย/นาง/นางสาว .................................  ตําแหนง ........................สังกัด .............. 
 ๓.๓ นาย/นาง/นางสาว .................................  ตําแหนง ........................สังกัด .............. 
 

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลตามที่สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ................... ไดนําเสนอแลว มีรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี ้
 ๑. นาย/นาง/นางสาว ..................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนง........................... วิทยฐานะ ............................. โรงเรียน ............................ เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน 
และไดสงคําขอพรอมทั้งผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ ๓) ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 ๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ..................... เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ 2 ดานความรูความสามารถ เพ่ือให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ เปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... เสนอขอตั้งคณะกรรมการเพื่อชวย
กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูขอรับการประเมินเลื่อนเปน 
วิทยฐานะเชี่ยวชาญ เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 เห็นสมควรพิจารณาดําเนินการ ดังนี ้
 ๑. อนุมัติคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของนาย/นาง/นางสาว ................................. 

ตําแหนง .......................... โรงเรียน .............................. วิทยฐานะ .............................. 
 2. อนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 เพ่ือประเมิน นาย/นาง/

นางสาว ................................... ตําแหนง ....................................... โรงเรียน .............................. ใหเลื่อนเปน
วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามที่เสนอ 

 3. ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .......................... แจงใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการ
ประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 4. อนุมัติตั้งกรรมการเพื่อชวยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ของ นาย/นาง/นางสาว ........ 
ตําแหนง................................. โรงเรียน ............................... ผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ
เชี่ยวชาญ กอนนําเสนอ ก.ค.ศ. ตามที่เสนอ (กรณี กศจ. เห็นสมควรตั้งคณะกรรมการเพ่ือชวยกลั่นกรอง) 



๒๖๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.......... ในการประชุมครั้งท่ี ................ เมื่อวันที ่................. 

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด……………… เสนอ เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด................ พิจารณาตอไป 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................... ขออนุมัติ ดังนี ้
๑. คุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของนาย/นาง/นางสาว . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ตําแหนง .......................... โรงเรียน .............................. วิทยฐานะ.............................. 
2. ตั้งคณะกรรมการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2 เพ่ือประเมิน นาย/นาง/นางสาว ........ 

ตําแหนง....................................... โรงเรียน .............................. ใหเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามที่เสนอ 
3. ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา .......................... แจงใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการ

ประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
4. ตั้งกรรมการเพ่ือชวยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ของ นาย/นาง/นางสาว ................... 

ตําแหนง ......................... โรงเรียน ............................ ผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
กอนนําเสนอ ก.ค.ศ. ตามที่เสนอ (กรณ ีกศจ. เห็นสมควรตั้งคณะกรรมการเพ่ือชวยกลั่นกรอง) 

 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  

  

  

  



๒๖๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (อนุมัติผลการประเมิน

ดานที่ 1 และดานที่ 2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................................... ขออนุมัติผลการประเมินดานที่ ๑  
ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ ๒ ดานความรูความสามารถ 
ของนาย/นาง/นางสาว ............................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนง......................................... วิทยฐานะ ................................... ตําแหนงเลขที่ ..............................   
โรงเรียน ...................... รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ ขั้น .............. บาท  เพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

๔. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑9/๒๕60 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว .................................... ไดเสนอคําขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ. ๑)  
แบบรายงาน ดานที่ ๑ ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (ก.ค.ศ. ๒) แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ. ๓/๑) และไดสงเอกสารผลงานทางวิชาการ จํานวน ................ รายการ คือ  

 1.๑ งานวิจัย เรื่อง .............................................................................................................. 
 1.๒ งานวิชาการอ่ืน เรื่อง ................................................................................................... 

รวมจํานวน ๔ ชุด ซึ่งเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที ่ก.ค.ศ. กําหนด 
๒. กศจ. ............................ ในการประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันท่ี ........................ 

นาย/นาง/นางสาว ............................ ตรวจสอบคุณสมบัตคิรบถวนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
และตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ ประเมินดานที่ ๑ ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
และดานที่ ๒ ดานความรูความสามารถ  

3. เกณฑการตัดสิน ผูผานการประเมินดานท่ี ๑ และดานที่ ๒ ตองไดคะแนนจากกรรมการ 
ทั้ง ๓ คนเฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ ๗๕ 
  



๒๖๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผลการประเมินดานท่ี ๑ และดานท่ี ๒  ดังนี้ 

รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เตม็ 

คะแนน
ผาน 

คะแนนที่ได 
ความเห็น 

ของคณะกรรมการ 
กรรมการ 
คนท่ี ๑ 

กรรมการ
คนท่ี ๒ 

กรรมการ
คนท่ี ๓ 

เฉลี่ย 

ดานที่ ๑ ๑๐๐ ๗๕     ผาน/ไมผาน             
การประเมิน ดานที่ ๒ ๑๐๐ ๗๕     

 
5. คณะกรรมการเพ่ือชวยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการไดพิจารณาผลงานทางวิชาการ 

ของนาย/นาง/นางสาว .................................... แลว เห็นควรใหนําเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตอไป (กรณี กศจ.  
ตั้งคณะกรรมการเพ่ือชวยกลั่นกรอง) 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ไดตรวจสอบแลวปรากฏวา 
นาย/นาง/นางสาว ................................ มีคุณสมบัติครบถวนและมีผลการประเมินดานที่ ๑ ดานวินัย คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และดานที่ ๒ ดานความรูความสามารถ จากคณะกรรมการผานเกณฑ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ประกอบกับคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการไดพิจารณาผลงานทางวิชาการแลว 
จึงเห็นควรอนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการฯ เพ่ือใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ 
สงผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี ๓) พรอมทั้งผลการประเมินดานที่ ๑ และดานที่ ๒ และความเห็นของคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๑ เพ่ือนําเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตอไป 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................. ขออนุมัตดิังนี้ 
1. ผลการประเมินของคณะกรรมการชุดที่  ๑ ดานที่  ๑ และดานที่  ๒ ของนาย/นาง/ 

นางสาว .................................... 
๒. ใหสํานักงานศึกษาจังหวัด ................................................ สงผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ ๓)  

พรอมทั้ งผลการประเมินดานที่  ๑ ดานที่  ๒ และความเห็นของคณะกรรมการชุดที่  ๑ เ พ่ือนําเสนอ  
ก.ค.ศ. พิจารณาตอไป 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๒๖๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ขอสังเกตและขอเสนอแนะที่ตองพิจารณาในการดําเนินงาน 
งานการประเมินวิทยฐานะ 

------------------ 
๑. เรื่อง  ขอสังเกตการเสนอขอวิทยฐานะครูชํานาญการ 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

1) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงครู ตองนับจากการดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือน  
คศ.1 เทานั้น ไมใหนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงครูผูชวยมานับรวมดวย 

2) ตองเปนผูมีอายุราชการอยางนอย 8 ป สําหรับผูมีวุฒิปริญญาตรี (ดํารงตําแหนงครูผูชวย 
2 ป รวมกับการดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือน คศ. 1 ไมนอยกวา 6 ป) 

3) ตองเปนผูมีอายุราชการอยางนอย 6 ป สําหรับผูมีวุฒิปริญญาโท (ดํารงตําแหนงครูผูชวย 
2 ป รวมกับการดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือน คศ.1 ไมนอยกวา 4 ป) 

4) ตองเปนผูมอีายุราชการอยางนอย 4 ป สําหรับผูมีวุฒิปริญญาเอก (ดํารงตําแหนงครูผูชวย 
2 ป รวมกับการดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือน คศ.1 ไมนอยกวา 2 ป) 

5) สําหรับผูท่ีใชวุฒิปริญญาโทและปริญญาเอก ตองเปนวุฒิ ที่ ก.ค.ศ. รับรอง  และเปนวุฒิ 
ในสาขาวิชาเดียวกันกับวุฒิระดับปริญญาตรี หรือปริญญาโทที่สําเร็จการศึกษามาแลว หรือ เปนวุฒิที่ตรงกับ
สาขาวิชา/กลุมสาระการเรียนรูท่ีทําการสอนหรือเคยทําการสอน หรือเปนวุฒิที่เปนประโยชนตอการจัดการ
เรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู ตามที่สวนราชการ (สพฐ.) กําหนดโดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

6) การนําวุฒิปริญญาโทหรือปริญญาเอกมาลดระยะเวลาการดํารงตําแหนง ตองสําเร็จการศึกษา 
กอนวันที่ 9 ธันวาคม 2559 หรืออยูระหวางการลาศึกษาตอกอนวันที่ 9 ธันวาคม 2559 หรือไดรายงาน 
การไปศึกษาตอโดยไมใชเวลาราชการ กอนวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เมื่อสําเร็จการศึกษาแลวใหนําวุฒิดังกลาว
มาลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงในการขอมีวิทยฐานะได 
 
2. เรื่อง  ขอสังเกตการเขารับการพัฒนากอนแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

1. การเขารับการพัฒนากอนแตงตั้งเพ่ือใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 ผูขอเขารับการพัฒนา จะตองเปนผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวน 
ในการเสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 การเขารับการพัฒนากอนที่มีคุณสมบัติครบถวน  
จะนําผลการพัฒนามาแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะไมได 
  



๒๗๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 



๒๗๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

9. งานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
  



๒๗๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 

  



๒๗๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

9. งานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
 

1. การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผู อํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวน 

2. การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

3. การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีผูบังคับบัญชาไดลงโทษวินัยไมรายแรง 
4. การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

(ป.ป.ช.) ชี้มูลความผิดทางวินัย 
5. การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการสอบสวนหรือผูสั่ งตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวนเห็นวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
6. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวน และสั่งลงโทษ  
7. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวน และรายงานมายังผู อํ านวยการสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา  
แลวผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาสั่งเพ่ิมโทษ 

8. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

9. การพิจารณาคํารองทุกข 
  



๒๗๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 

  



๒๗๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   1.  การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณผีูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย  

ไมรายแรงราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  มาตรา 24  
มาตรา 27 และมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มนีาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน ........................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป  
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. ............. กรณ ี...................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน)  
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ...................................... ถูกลงโทษ .......................................................

ตามคําสั่ง ............................. ที่ .............. ลงวันที่ ........................ 
4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................. ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ................................. 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งโรงเรียน ............................... ที่ ................... ลงวันที่ ....................... 
5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ สว. 6) 
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว. 6)  

       



๒๗๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
  7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเมื่อวันที ่             วา  (คัดลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการของผูถูก  

ดําเนินการทางวินัย)       
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ผูอํานวยการโรงเรียน.............................................พิจารณาแลวเห็นวา....(มีความผิด

หรือไมมีความผิดอยางไร/ เห็นควรยุติเรื่องหรือไดรับโทษสถานใด) ...................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
จึงสั่งลงโทษ .................................... ตามคําสั่งโรงเรียนที่ ....................................ลงวันที่ (หรือสั่งยุติเรื่อง/  
หรือสั่งงดโทษเปนวากลาวตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน)  

๑1. ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ...............................................  พิจารณาแลว

เห็นวา   (เห็นชอบตามความเห็นของผูอํานวยการโรงเรียน ...................... หรือเห็นแตกตางอยางไร/ เห็นควร 
ลดโทษเปนโทษ............................... หรือเห็นควรเพ่ิมโทษ เปนโทษ............................ และไดมีคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ ที่ ..................... ลงวนัที่ ..........................)  



๒๗๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑)  ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คําสั่ง .......................... ท่ี .............. ลงวันที่ ......................... ลงนามโดย นาย/นาง/ 

นางสาว ......................................... ตําแหนง ..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตาม
กฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒) คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คําสั่ง .................................... ที่ .............. ลงวันที่ ...........................มี นาย/นาง/

นางสาว .............................. ตําแหนง ..................... วิทยฐานะ ....................... เปนประธานกรรมการ มี นาย/
นาง/นางสาว ........................... ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคน
เปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการสอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟง
ขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  

 โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน ................................... (ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร 
เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร)  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........ ในการประชุมครั้งที่ ................. เม่ือวันที ่................. 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษเหมาะสมอยางไร เห็นควร 
ลดโทษ/ เพ่ิมโทษอยางไร ควรมีเหตุผลอะไร .......................) เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ 
พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยไมรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ วาโทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน ............
ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพิ่มโทษอยางไร  
 
  



๒๗๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 



๒๗๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   2. การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณผีูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรงราย นาย/นาง/นางสาว ................................ 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ....................................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย  

ไมรายแรงราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24

และมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง  
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดข้ันเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน .......................... สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ....................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป  
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. ............. กรณี .....................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ...................................... ถูกลงโทษ ........................................................

ตามคําสั่ง ............................. ที่ .............. ลงวันที่ ........................ 
4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................................. ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา ....................... สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................... 
ที่ ....................... ลงวันท่ี ........................ 
  



๒๘๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 
7. พยานหลักฐาน  
 7.๑ พยานบุคคล 
   7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.......................................... พิจารณาแลวเห็นวา    

(มีความผิดหรือไมมีความผิดอยางไร/ เห็นควรยุติเรื่องหรือไดรับโทษสถานใด)  
       
       

  จึงสั่งลงโทษ ....................................ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา....................... 
ที่......................... ลงวันที ่(หรือสั่งยุติเรื่อง/ หรือสั่งงดโทษเปนวากลาวตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน .......)  
 
  



๒๘๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง..................ที่............ลงวันที.่..............ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว..................... 

ตําแหนง..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวน 
และพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง......................ที่..............ลงวันที่...............ม ีนาย/นาง/นางสาว.............................. 

ตําแหนง.....................วิทยฐานะ.......................เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว...........................
ตําแหนง..........................เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  

 โทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................. ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไม
อยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.......... ในการประชุมครั้งที่ ................. เม่ือวันที ่................. 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร  
เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ควรมีเหตุผลอะไร .......................)  เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยไมรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ วาโทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ......................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ 
หรือเพ่ิมโทษอยางไร 

 
  



๒๘๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  



๒๘๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   3. การรายงานการดาํเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณผีูบังคับบัญชาไดลงโทษวินัยไมรายแรง 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................... 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย อยางรายแรง  

ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘  

วรรคสอง 
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .................................................. ตําแหนง .............................  

วิทยฐานะ .................... โรงเรียน ......................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ............................................................ถูกลงโทษ............................ 

ตามคําสั่ง ............................. ที่ .............. ลงวันที่ ........................ 
4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ........................ ตําแหนงศึกษาธิการจังหวัด ..................................  

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ที่ ....................... 
ลงวันที่ ................... 
  



๒๘๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 
7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
   7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที ่.............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวนที่เห็นวาเปนความผิดวินัยไมรายแรง)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
   ศึกษาธิการจังหวัด....................................พิจารณาแลวเห็นวา....(มีความผิดวินัยไม

รายแรงควรไดรับโทษสถานใด)............................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสงเรื่องใหผูบังคบับัญชาสั่งลงโทษและผูบังคับบัญชาไดสั่งลงโทษตามคําสั่งโรงเรียน ................/สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา..................ที่....................................ลงวันที่............ (หรือสั่งยตุิเรื่อง/ หรือสั่งงดโทษเปนวากลาว
ตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน)..............................................................................................................................  
 
  



๒๘๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง ............... ที่ .......... ลงวันที ่............ ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว .................... 

ตําแหนงศึกษาธิการจังหวัด .................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ.  
วาดวยการสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง ................... ท่ี ............ ลงวันที ่............. ม ีนาย/นาง/นางสาว ............................. 

ตําแหนง .................... วิทยฐานะ ...................... เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว .............................
ตําแหนง..........................เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  

 โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน.................................../ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา............................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ 
หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............. ในการประชุมครั้งที่ ........... เมื่อวันที ่............... 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ................................. แลวมีมติเห็นชอบ 
ตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……….………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษเหมาะสม
หรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร.......................)  เพ่ือใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด …………......... พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ...................................... โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน .................../
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควร
รับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร 
 
  



๒๘๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 



๒๘๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   4. การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
(ป.ป.ช.) ชี้มูลความผิดทางวินัย 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................... 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย  

อยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 211 
2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกัน การปราบปรามการทุจริต  

พ.ศ. 2542 มาตรา 92 มาตรา 93 และมาตรา 94 
3. ในพระปรมาภิ ไธยพระมหากษัตริย  ศาลรั ฐธรรมนูญ คํ าวินิ จฉั ย ท่ี  2/2546  

วันที่  6 กุมภาพันธ  พ.ศ. 2546 เรื่อง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
ขอใหศาลรัฐธรรมนูญพิจารณาวินิจฉัยตามรัฐธรรมนูญ มาตรา 266 เก่ียวกับอํานาจหนาที่ขององคกร 
ตามรัฐธรรมนูญ 

4. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘  
วรรคสอง 

5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .................................................. ตําแหนง .............................  

วิทยฐานะ .................... โรงเรียน ......................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณี ......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ไตสวนของ ป.ป.ช.)       
  



๒๘๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการไตสวน 
 คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการไตสวนฯ ตามคําสั่งคณะกรรมการ 

ป.ป.ช. ที่ ............ ลงวันที่ ........................ 
4. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดข้ึนเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากสํานวนการไตสวน 

ของ ป.ป.ช.        
5. ผลการไตสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช.) 
6. พยานหลักฐาน  
 6.๑ พยานบุคคล 
   6.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   6.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    6.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 6.๒ พยานเอกสาร 
   6.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   6.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
7. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
8. ความเห็นของคณะกรรมการไตสวน 
 คณะกรรมการไตสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ 

ของคณะกรรมการไตสวนมาจากรายงานการไตสวนของ ป.ป.ช.)  
9. ความเห็นของคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
 คณะกรรมการ ป.ป.ช. พิจารณาแลวเห็นวา .......................................................................  

(มีความผิดอยางไร/ ชี้มูลฐานความผิดใด) ............................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 
  



๒๘๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน/ไตสวน 
   คาํสั่ง ............... ที ่......... ลงวันท่ี ............. ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว ................... 

ตําแหนง ..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการไตสวนถูกตองตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
วาดวยการปองกันการปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542  

 2)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาวา     (สรุปประเด็นจากการแจงขอ

กลาวหา )         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการไตสวนวามีอะไรเกิดข้ึนบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  
เห็นควรลงโทษตามฐานความผิดใด ............. มาตราใด ................. ระดับโทษใด ...............  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .................................... ในการประชุมครั้งที่ ................. 
เมื่อวันที่ ................. ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติ
เห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ………………..…… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษ
เหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) เพ่ือให
คณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ............................. พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ...................................... โทษทีผู่อํานวยการโรงเรียน..................../
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควร
รับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  



๒๙๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   5. การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการสอบสวนหรือผูสั่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนเห็นวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................ 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย

อยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘  
วรรคสอง 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน .......................... สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ....................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป 
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................................................................. เม่ือป พ.ศ. .... 
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. ผูสัง่แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................... ตําแหนงศกึษาธิการจังหวัด .................................. 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................................. 
ที่ ....................... ลงวันท่ี ........................................... 

4. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
5. ผลการสอบสวน 
 ฟงขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 

  



๒๙๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

6. พยานหลักฐาน  
 6.๑ พยานบุคคล 
   6.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   6.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    6.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 6.๒ พยานเอกสาร 
   6.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   6.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที ่.............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
7. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
8. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
9. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ศึกษาธิการจังหวัด ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา ....(มีความผิดวินัย

อยางรายแรงกรณี ........................................ มาตรา ................. สมควรลงโทษ ...............................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................. ที่ ............ ลงวันที ่.............. ลงนามโดย 

นาย/นาง/นางสาว ..................... ตําแหนงศึกษาธิการจังหวัด ..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการ
สอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................... ที ่.............. ลงวันที ่..............

ม ีนาย/นาง/นางสาว ............................ ตําแหนง .................... วิทยฐานะ ..................... เปนประธานกรรมการ 
มีนาย/นาง/นางสาว ........................... ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
ทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการสอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 



๒๙๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  
เห็นควรลงโทษตามฐานความผิดใด ............. มาตราใด ................. ระดับโทษใด ...............  

   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี ................. 
เมื่อวันที่ ................. ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติ
เห็นชอบตามท่ีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษ
เหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) เพื่อให
คณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณาการดําเนินการทางวินัย 
อยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไม ประการใด 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  



๒๙๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   6. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวน และสั่งลงโทษ  

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ .................................... ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 

(ผูอุทธรณขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูอุทธรณไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขอใหพิจารณาอุทธรณคาํสั่งลงโทษ .................................... 

ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24 
มาตรา 27 มาตรา 98 วรรคหนึ่ง และมาตรา 121  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 8 (1)  
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. ผูอุทธรณ 
 นาย/นาง/นางสาว ......................................................... ตําแหนง ................................. 

วิทยฐานะ.................... โรงเรียน .......................... สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ....................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ.................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ......................................... ถูกลงโทษ ..............................................

ตามคําสั่งโรงเรียน ............................. ที่ .............. ลงวันท่ี ........................... 
  



๒๙๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว .................................... ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน .......................... 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งโรงเรียน ..................................... ที่ ................ ลงวันที่ .................... 
5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 
7. พยานหลักฐาน  
 7.๑ พยานบุคคล 
   7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   (คัดลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ผูอํานวยการโรงเรียน ........................................... พิจารณาแลวเห็นวา .....(มีความผิด
อยางไร/ เห็นควรไดรับโทษสถานใด) ....................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสั่งลงโทษ .................................... ตามคําสั่งโรงเรียนที ่.................................... ลงวันที ่.................................  

๑1. การรับทราบคําสั่งลงโทษและการอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................ รับทราบคําสั่งลงโทษ...........................................

ตามคําสั่งโรงเรียน .................................... ที ่.............. ลงวันที ่............................... เมื่อวันที่..............................
ไดยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เมื่อวันที่ .............................  



๒๙๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

12. คําอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดอุทธรณมีสาระสําคัญวา ...................... 

(คัดลอกหนังสืออุทธรณหากมีจํานวนมากอาจคัดมาเฉพาะที่เปนสาระสําคัญสวนที่เหลือทําเปนเอกสาร
ประกอบ)       
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คําสั่งโรงเรียน ......................................... ที่ ............ ลงวันที่ ......................... ลงนาม

โดย นาย/นาง/นางสาว ............................................... ตําแหนง ...................................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้ง
กรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คําสั่งโรงเรียน ....................................... ที่ .................... ลงวันที่ ........................  

มี นาย/นาง/นางสาว ............................................ ตําแหนง.............................วิทยฐานะ.............................. 
เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว ................................... ตําแหนง ..................................................
เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการสอบสวนถูกตอง 
ตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา 
 ๔)  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดรับคําสั่งลงโทษเมื่อ .................................

ยื่นหนังสืออุทธรณสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ไดรับหนังสืออุทธรณเมื่อ ................................ 
เปนการอุทธรณภายในกําหนด ๓๐ วัน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(กรณีอุทธรณเกินกําหนดระยะเวลา ใหเสนอไมรับพิจารณา โดยไมตองพิจารณาขอเท็จจริง) 

๒ การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา    (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ) 

หนังสืออุทธรณไดโตแยงในประเด็นใด วาอยางไรบาง (ขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการอุทธรณมีอะไรบาง) 
พิจารณาแลวเห็นวา   (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน   ตรงไหนรับฟงไดอยางไร   คําอุทธรณสามารถหักลาง
ขอเท็จจริงในสํานวนการสอบสวนไดหรือไม ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผล 
การวิเคราะหแลวจึงมีความเห็นวา คําอุทธรณฟงข้ึนหรือฟงไมข้ึนอยางไร )  

 โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน ................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควร
รับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร  
 
 
 



๒๙๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี .................  

เม่ือวันที ่................. ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ..................................... 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับ
โทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) เพ่ือให
คณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณ 
คําสั่งลงโทษ .............................. นาย/นาง/นางสาว ................................. จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไม 
ประการใด 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
  



๒๙๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  7. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน และรายงานมายังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แลวผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาสั่งเพ่ิมโทษ 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ .................................... นาย/นาง/นางสาว ................................. 

(ผูอุทธรณขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูอุทธรณไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ ขอใหพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ ................................... 

ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24 
มาตรา 27 มาตรา 98 วรรคหนึ่ง และมาตรา 121 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 8 (1)  
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. ผูอุทธรณ 
 นาย/นาง/นางสาว .................................................... ตําแหนง ........................................... 

วิทยฐานะ .................... โรงเรียน ........................... สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ..................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณ ี.....................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)  
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว .................................... ถูกลงโทษ ......................................................... 

ตามคําสั่งโรงเรียน ............................... ที่ ...................... ลงวันที่ ...........................และถูกเพ่ิมโทษ 
จากโทษ ......................................................... เปนโทษ .....................................................ตามคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา .................................................. ที ่..................... ลงวันที่ ................................ 



๒๙๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................. ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ................................. 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งโรงเรียน ............................... ที่ ................... ลงวันที่ ....................... 
5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ สว. 6) 
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว. 6)  

       
7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
  7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการของผูถูก  

ดําเนินการทางวินัย)       
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ผูอํานวยการโรงเรียน ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา ....(มีความผิด

หรือไมมีความผิดอยางไร/ เห็นควรยุติเรื่องหรือไดรับโทษสถานใด) ...................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
จึงสั่งลงโทษ .................................... ตามคําสั่งโรงเรียนที่ ................................... ลงวันที่ (หรือสั่งยุติเรื่อง/  
หรือสั่งงดโทษเปนวากลาวตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน)  

  



๒๙๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

11. ความเห็นของผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
 ผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา 

(มีความผิดอยางไร/ เห็นควรเพ่ิมโทษเปนโทษสถานใด)........................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสั่งเพ่ิมโทษจากโทษ ..................................... เปนโทษ ................................................. ตามคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ .................................... ลงวันที่ ............................... 

๑2. การรับทราบคําสั่งลงโทษและการอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ............................................ รับทราบคําสั่งลงโทษ ..........................

ตามคําสั่ง ............................... ที ่.............. ลงวันที ่................... เมื่อวันที ่................................... ไดยื่นอุทธรณ 
ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เมื่อวันที่ ..............................................................  

13. คําอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดอุทธรณมีสาระสําคัญวา ...................... 

(คัดลอกหนังสืออุทธรณหากมีจํานวนมากอาจคัดมาเฉพาะที่เปนสาระสําคัญสวนที่เหลือทําเปนเอกสาร
ประกอบ)       

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑)  ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คําสั่งโรงเรียน ........................... ที่ .................. ลงวันที่ ..................... ลงนามโดย 

นาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ..................... เปนผูมีอํานาจ
แตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คําสั่ ง โรงเรียน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ลงวันที่  

................................ ม ีนาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนง .................. . . . . . . . . . . . . .  วิ ทย
ฐานะ .................................. เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว ....................................... 
ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
 ๔)  นาย/นาง/นางสาว .......................................... ไดรับคําสั่งลงโทษเมื่อ ..........................

ยื่นหนังสืออุทธรณสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ไดรับหนังสืออุทธรณเมื่อ ...................... 
เปนการอุทธรณภายในกําหนด ๓๐ วัน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(กรณีอุทธรณเกินกําหนดระยะเวลา ใหเสนอไมรับพิจารณา โดยไมตองพิจารณาขอเท็จจริง) 



๓๐๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๒ การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเทจ็จริงรับฟงไดวา (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

หนังสืออุทธรณไดโตแยงในประเด็นใด วาอยางไรบาง  (ขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการอุทธรณมีอะไรบาง)   
พิจารณาแลวเห็นวา (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร คําอุทธรณสามารถหักลาง
ขอเท็จจริงในสํานวนการสอบสวนไดหรือไม ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผล 
การวิเคราะหแลวจึงมีความเห็นวา คําอุทธรณฟงขึ้นหรือฟงไมข้ึนอยางไร )  

  โทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................... เพ่ิมโทษมานั้นเหมาะสม
หรือไมอยางไร เห็นสมควรไดรับโทษสถานใด (ลดโทษ/เพ่ิมโทษ เปนโทษอะไร ควรมีเหตุผลอะไร)  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี ................. 
เม่ือวันที ่........................... ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ........................... 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………..………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร 
ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) 
เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณ
คําสั่งลงโทษ ......................................................................... ราย นาย/นาง/นางสาว .......................................... 
จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไม ประการใด 

 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

  

  

  



๓๐๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   8. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ .................................... ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 

(ผูอุทธรณขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูอุทธรณไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณคําสั่ง

ลงโทษ ................................... ราย นาย/นาง/นางสาว ............................................................. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24 
มาตรา 98 วรรคหนึ่ง และมาตรา 121  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏริูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศกึษาธิการ ขอ 8 (1)  
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. ผูอุทธรณ 
 นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน ........................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป  
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ ........................................................................... เมื่อป พ.ศ. .... 
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง  (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมสอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว .................................... ถูกลงโทษ ...................................... ตามคําสั่ง

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................. ที่ .............. ลงวันที่ ......................... 
  



๓๐๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ........................................................... ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ......................................................... สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ................................... ที่ ....................... ลงวันท่ี ................... 

5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)      
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว. 6)  
7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
  7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
  7.๒.๑           (เอกสารท่ีเก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
  7.๒.2           (เอกสารท่ีเก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการของผูถูก

ดําเนินการทางวินัย)     
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ 

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................ พิจารณาแลวเห็นวา     

(มีความผิดอยางไร/ เห็นควรรับโทษสถานใด).......................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสั่งลงโทษ .......................................................ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี .................................. 
ลงวันที่ .......................... 
  



๓๐๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๑1. การรับทราบคําสั่งลงโทษและการอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ............................................ รับทราบคําสั่งลงโทษ..........................

ตามคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..................................................... ที่ .............. ลงวันที่ ..................... 
เมื่อวันที ่........................... ไดยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เมื่อวันที่ .........................  

12. คําอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดอุทธรณมีสาระสําคัญวา ...................... 

(คัดลอกหนังสืออุทธรณหากมีจํานวนมากอาจคัดมาเฉพาะที่เปนสาระสําคัญสวนที่เหลือทําเปนเอกสาร
ประกอบ)       

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑)  ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................. ท่ี .............. ลงวันที ่.................. 

ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว ...................... ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ...................... 
เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒) คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................................................. ที ่.......................... 

ลงวันท่ี ........................... มี นาย/นาง/นางสาว ........................................... ตําแหนง ................................. 
วิทยฐานะ .................................. เปนประธานกรรมการ มี นาย/นาง/นางสาว .............................................. 
ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา    
 ๔)  นาย/นาง/นางสาว ...................................... ไดรับคําสั่งลงโทษเมื่อ ..............................

ยื่นหนังสืออุทธรณตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดรับหนังสืออุทธรณเมื่อ ................................ 
เปนการอุทธรณภายในกําหนด ๓๐ วัน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(กรณีอุทธรณเกินกําหนดระยะเวลา ใหเสนอไมรับพิจารณา โดยไมตองพิจารณาขอเท็จจริง) 

๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

หนังสืออุทธรณไดโตแยงในประเด็นใด วาอยางไรบาง  (ขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการอุทธรณมีอะไรบาง) 
พิจารณาแลวเห็นวา   (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร คําอุทธรณสามารถหักลาง
ขอเท็จจริงในสํานวนการสอบสวนไดหรือไม ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผล 
การวิเคราะหแลวจึงมีความเห็นวา คําอุทธรณฟงขึ้นหรือฟงไมข้ึนอยางไร )  



๓๐๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 โทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................... ลงโทษมานั้นเหมาะสม
หรือไมอยางไร เห็นสมควรไดรับโทษสถานใด   
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี ................. 
เม่ือวันที ่......................... ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............................. 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร 
ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร.......................) 
เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณ
คําสั่งลงโทษ.................................................. นาย/นาง/นางสาว ...................................... จะมีมติเห็นชอบตาม
เสนอหรือไม ประการใด 

 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓๐๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   9. การพิจารณาคํารองทุกข 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง   การพิจารณาคํารองทุกข ................................................. นาย/นาง/นางสาว .......................................... 

(ผูรองทุกขขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูรองทุกขไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................. ขอใหพิจารณาคํารองทุกขของ นาย/นาง/นางสาว ................... 
กรณีรองทุกขวาไมไดรับความเปนธรรมในเรื่อง ........................................................................................ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๒๓ 
๒. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและพิจารณารองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑9/๒๕60 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 

กูกูเรื่อง การปฏิรูปการศกึษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 8 (1) 
  
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูรองทุกข 
 นาย/นาง/นางสาว ......................... ตําแหนง ............................. โรงเรียน .......................... 

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...........................  
2. ขอเท็จจริง 
 2.1 นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ตําแหนง............................  

โรงเรียน .................................... สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................... รองทุกขวา      
(คดัลอกมาจากหนังสือรองทุกข)   

 2.2 ผูอํานวยการโรงเรียน ......................../ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..... 
ชี้แจงวา     (คัดลอกมาจากหนังสือชี้แจงของผูอํานวยการโรงเรียน.............................../ ผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา .....................)  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาจากหนังสือรองทุกข
ประกอบคําชี้แจงของผูอํานวยการโรงเรียน......................../ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....... 
แลวเห็นวา  (วิเคราะหกฎหมาย/ขอเท็จจริง วาถูกตองหรือไมอยางไร) คํารองทุกขฟงไมขึ้น เห็นควร
ยกคํารองทุกข หรือคํารองทุกขฟงข้ึน เห็นควร  (ใหทําอยางไร)  
 
  



๓๐๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ในการประชุมครั้งที่ ................. 

เม่ือวันที ่....................... ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............................ 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ...........……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร 
ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร.......................) 
เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................. พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......... ขอใหพิจารณาคํารองทุกขของ นาย/นาง/นางสาว ........... 
จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไมประการใด 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

 



คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  
 

  



คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  
 

  



คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  
 

คณะผู้จัดท ำ 

1. นายพิษณุ  ตุลสุข 2. นายภูวนาท  มูลเขียน 
3. นายวรัท  พฤกษากุลนันท์ 4. นายปริญญา  ธรเสนา 
5. นายดิเรก  ต่ายเมือง 6. นายพิเชฐ  โพธิ์ภักดี 
7. นางสาวพัชรนันท์  เกียรติบัณฑิต 8. นายณัทชัย  ใจเย็น 
9. นายพชรพงศ์  ตรีเทพา 10. นายวิทยา  เกษาอาจ 

11. นายพิพัฒน์  พุ่มยี่สุ่น 12. นายนิพนธ์  เบญจกุล 
13. นายวันชัย   สนป ี 14. นายประสิทธิ์  นาคมูล 
15. นางสาวดรุณี  เวียงชัย 16. นายมานิตย์  คณะโต 
17. นายสามารถ  เมฆทรัพย์ 18. นางสาวปัทมา  รัตนพิทักษ์กุล 
19. นางสาวกมลวรรณ  กลั่นเกลี้ยง 20. นางดารุณี  พุทไธวัฒน์ 
21. นายวานิตย์  สิมงาม 22. นางสาวสิริกัญญา  สุขวิเสส 
23. นายณรัฐ  ล้อมกรุด 24. นายคณัส  แวดระเว 
25. นายวิทยา  ฉินศิริกุล 26. นายมนตรี  นิวัฒนานุวงค์ 
27. นางสาวชุติมันต์  เปี่ยมไพบูลย์ 28. นางสาวอุมาพร  บุญแพง 
29. นางสาววันเพ็ญ  รัตนพันธ์ 30. นางศิริภรย์  จิตละเอียด 
31. นางสาวอัจฉรา รัตนบุญสิน 32. นางสุนันท์  พวงงาม 
33. นางสาวหทัยรัตน์  สวนช าน ิ 34. นายต่อศักดิ์  สวัสดิ์เสริมศรี 
35. นางพนิดา  กิตติธ ารงกุล  

 

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภำพและควำมถูกต้อง 

1. นายอรรถพล  ตรึกตรอง ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
2. นายปรีดี  ภูสีน้ า ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร 
3. นายสมยศ  ศิริบรรณ ข้าราชการบ านาญ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ออกแบบปกและรูปเลม่ 

1. นางสุนันท์  พวงงาม 2. นางสาวหทัยรัตน์  สวนช าน ิ
3. นายไพฑูรย์  ภูวเศรษฐ 4. นางสาวสุวัฒนา  โพธิ์แก้ว 

 

  



คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  
 

 



กลุ่มพัฒนาระบบริหาร สป.
319 ถนนราชดำเนินนอก ดุสิต กรุงเทพฯ 10300

โทร. 0 2628 6407 - 9  โทรสาร 0 2628 6409  www.psdg.moe.go.th
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