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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 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ กศจ. ที่ตองดําเนินการ 

ในรอบปงบประมาณ 



๓ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

ปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ กศจ. ที่ตองดําเนินการ 

ในรอบปงบประมาณ 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตุลาคม 1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ที่มีใบประกอบวิชาชีพ  
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 

 2 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 

 3 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา 
 

พฤศจิกายน 
 

 
- 

ธันวาคม 1 การประกาศตําแหนงวางพรอมขอมูลอัตรากําลังครูและสาขาวิชาเอกที่ตองการ 
ของแตละสถานศึกษาสําหรับการยาย 

มกราคม  
 

- 

กุมภาพันธ 1 การสงคาํรองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู 
ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา  

 2 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงคร ูรอบที่ 1  
(15 ก.พ. – 15 มี.ค.) 

มีนาคม 1 การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

 2 การขอใชวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 

เมษายน 1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ที่มีใบประกอบวิชาชีพ  
ครั้งที่ 1  (1 เมษายน) 

 2 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งที่ 1  (1 เมษายน) 

พฤษภาคม  
 

- 

มิถุนายน 1 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไดรับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่
สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  

 2 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไดรับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่
สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) ตอเนื่อง 



๔ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

กรกฎาคม 1 
 

การจัดทํารายละเอียดการประเมินศักยภาพของผูบริหารสถานศึกษาที่ประสงคขอยาย 
(กรณีมีการปรับแกไข) 

สิงหาคม 1 
 
การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายงานบริหารสถานศกึษา 
ยายไปตางจังหวัด  

 2 
 
การกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษา เพื่อใชในการยาย 
หรือบรรจุและแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 

กันยายน 1 การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

 2 การขอใชวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 3 ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

 4 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงคร ูรอบที ่2  
(15 ก.ย. – 15 ต.ค.) 

ตลอดป 1 การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามโครงการผลิตครู 
เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน         

 2 การจัดสรรอัตราขาราชการครูในสถานศกึษาที่วางจากผลเกษียณอายุราชการ 
เมื่อสิ้นปงบประมาณ เพื่อรองรับการบรรจุผูผานการคัดเลือกเขารวมโครงการผลิตครู 
เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน  

 3 การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทีว่างจาก 
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....  

 4 การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 5 การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย  

 6 การคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

 7 การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคดัเลือกตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

 8 การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่น 
ตําแหนงครูผูชวย  

 9 การคดัเลือกนักศึกษาทุนโครงการสงเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษ 
ทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ที่สําเร็จการศึกษา เพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เขารับราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตําแหนงครูผูชวย กรณีมีสัญญาผูกพัน 
ตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล 



๕ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 10 การคดัเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ว.16) 

 11 การบรรจุและแตงตั้งบุคลากรเขารับราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีมีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล 

 12 การบรรจุและแตงตั้งทายาทของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต  
ผูผานเกณฑการคัดเลือก เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 13 การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได   

 14 การแตงตั้งครูผูชวย ซึ่งผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ใหดํารงตําแหนงครู  

 15 การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 16 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตามผลการสอบแขงขันได  
 

 17 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายงานการสอน (กรณพีิเศษ) 
 

 18 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  
เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 19 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สายงานบริหารสถานศกึษา 
ตามประกาศตําแหนงวาง (ประกาศเพ่ิมเติม) 

 20 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 21 การใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

 22 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงาน 
ทางการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศึกษา  

 23 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงาน 
ทางการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศึกษา (ตอเนื่อง) 

 24 การสงคํารองขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน  
ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา (กรณพีิเศษ) 

 25 การเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน 

 26 การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาเปนครใูนสถานศึกษาเดิม 



๖ 
 

 
คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 27 การปรับปรุงตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงครูผูชวย ใหดํารงตําแหนงครู 

 28 การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา  
 

 29 การใหบุคลากรทางการศึกษาผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกรไดรับเงินเพ่ิม 
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

 30 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอ  
มีสิทธิ์ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ  

 31 การเลื่อนเงินเดือนเปนการเฉพาะราย กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ถึงแกกรรม 

 32 การเลื่อนเงินเดือนเปนการเฉพาะราย กรณีโควตาพิเศษ 
 

 33 การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด 
 

 34 การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใหมีวิทยฐานะ 
ชํานาญการ (ประเมินดานที่ ๑ ดานที่ ๒ และดานที่ ๓) 

 35 การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใหมีวิทยฐานะ 
ชํานาญการ (ผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2 และดานที่ 3) 

 36 การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเลื่อนเปน 
วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ (คณะกรรมการชุดท่ี 1 ประเมินดานที่ 1 ดานท่ี 2) 

 37 การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษ (ผลการประเมินดานที่ 1 ดานที่ 2) 

 38 การตั้งคณะกรรมการชุดท่ี 2 (ประเมินดานที่ 3) เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

 39 การประเมินและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปนวิทยฐานะ
ชํานาญการพิเศษ (ผลการประเมินดานที่ ๓) 

 40 การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนเปนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษ กรณีท่ีมีการเปลี่ยนตําแหนง 

 41 การตั้งคณะกรรมการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเปน 
วิทยฐานะผูอํานวยการเชี่ยวชาญ คณะกรรมการชุดท่ี 1 (ประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2) 
และคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

 42 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเปนวิทยฐานะผูอํานวยการเชี่ยวชาญ  
(อนุมัติผลการประเมินดานที่ 1 และดานที่ 2) 

 43 การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
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คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 44 การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 45 การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณผีูบังคับบัญชาไดลงโทษวินัย 
ไมรายแรง 

 46 การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณคีณะกรรมการปองกัน 
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) ชี้มูลความผิดทางวินัย 

 47 การรายงานการดําเนินการทางวนิัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการสอบสวน 
หรือผูสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

 48 การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน และสั่งลงโทษ 

 49 การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน และรายงานมายังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
แลวผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งเพ่ิมโทษ 

 50 การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 51 การพิจารณาคํารองทุกข 
 

 52 การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) โดยใชผลการสอบแขงขันได 

 53 การปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ 
ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

 54 การตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

 55 การประเมินคางานตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

 56 การบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 57 การคดัเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ระดับ ............................... 

 58 การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ............................. 

 59 ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศกึษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ  
ใหดํารงตําแหนงระดับ ……………………...... 
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คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

เดือน ที ่ เรื่องที่ตองดําเนินการเสนอ กศจ. พิจารณา 

ตลอดป 60 การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

 61 ขออนุมัตผิลการประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทท่ัวไป 
ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 

 62 การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวย 
ใหดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

 63 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2)   

 64 การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 65 การยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  
ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  

 66 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 67 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงศึกษานิเทศก 
 

 68 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงศึกษานิเทศก  
ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา 

 69 การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ  
มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 70 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 71 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

 72 การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน 
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คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  
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๑๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

1. งานอตัรากําลัง 
  



๑๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

1. งานอัตรากําลัง 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือรองรับ 
การบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับ
ราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

2. การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาที่วางจากการเกษียณ 
อายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... 

3. การกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้ง  
จากบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 

4. การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

1. การเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 
2. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการ

สถานศึกษาเปนตําแหนงครู และ/หรือตําแหนงครูเปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิม 

3. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
1. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) โดยใชผลการสอบแขงขันได 
2. การปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปน

ระดับชํานาญการพเิศษ 
3. การตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 
4. การประเมินคางานตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภท

วิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 
 



๑๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือรองรับการบรรจุ 
และแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย   

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... เสนอขออนุมัติจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน 
ผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน .................. ตําแหนง ดังนี ้

  1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .......................... จํานวน ........ ตําแหนง 
  2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .......................... จํานวน ........ ตําแหนง 
   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

2. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 24 ลงวันที่  ๑4 ธันวาคม ๒๕48 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ .............. 
ลงวันที ่.......... เรื่อง การวางแผนเพ่ือรองรับการบรรจุผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่น 
ปการศึกษา .... 

6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดพิจารณาจัดสรรอัตราวางจากผล 
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรองรับการบรรจุ
และแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่นเขารับราชการเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครผููชวย ปการศึกษา .... 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... (เม่ือสํานักงาน ก.ค.ศ.  
แจงผลการพิจารณาคืนอัตรา) ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงบัญชีการจัดสรรเพ่ือไป
กําหนดใหสถานศึกษาที่มี อัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอน ต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และขาดแคลนอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเอกตรงตามที่ไดรับจัดสรร ดังนี้  



๑๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ จํานวน ........ ตําแหนง 

ที ่ ชื่อสถานศกึษา 
ประเภท

สถานศกึษา 
จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง ขาดเกณฑ
(-) 

วิชาเอก 
ที่ไดรับจัดสรร 

หมายเหตุ 
ตามเกณฑ จ.18 

๑         

๒         

๓         

๔         

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ จํานวน ........ ตําแหนง 

ที ่ ชื่อสถานศกึษา 
ประเภท

สถานศกึษา 
จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง ขาดเกณฑ
(-) 

วิชาเอก 
ที่ไดรับจัดสรร 

หมายเหตุ 
ตามเกณฑ จ.18 

๑         

๒         

๓         

๔         

  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ไดตั้งคณะทํางานและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาการจัดสรรอัตราที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพื่อรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการ 
ผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถ่ินเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 
และทุกสถานศึกษามีอัตรากําลังต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

เห็นควรอนุมัติจัดสรรอัตราที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ  
พ.ศ. .... เพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่น
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย รวมจํานวน .....ตําแหนง ดังนี้  

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... จํานวน............... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... จํานวน............... ตําแหนง 
 

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
  



๑๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ขออนุมัติ 
๑. จัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือรองรับ

การบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุนผูผานการคัดเลือกของโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถิ่นเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ใหสถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาในจังหวัด ........... จํานวน ............ ตําแหนง     

๒. ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่ไดรับการจัดสรรอัตราออกคําสั่งกําหนด
ตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

  



๒๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การจัดสรรอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาที่วางจากการเกษียณอายุ
ราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... เสนอขออนุมัติจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุ
ราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... จํานวน ...... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ จํานวน ......... ตําแหนง  
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ จํานวน ......... ตําแหนง 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ จํานวน ......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 และ มาตรา 43)  

2.  หนั งสือสํ านักงาน  ก .ค .  ที่  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑  มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

3. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก . ค .ที่  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวั นที่  ๑๑  มิ ถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 24 ลงวันที่๑4 ธันวาคม ๒๕48 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

6. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/................
ลงวันที ่............................ (หนังสือแจงจัดสรรอัตราวาง รายป) 

7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... ไดแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราวาง
จากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสถานศึกษาในสังกัดตามเงื่อนไขที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด โดยพิจารณาจากขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา และขอมูลจํานวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน .... และสงวนอัตราวางรอยละ 25  
ของแตละสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไวสําหรับดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 ดังนี้ 

  
  



๒๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

ที ่

อัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ พิจารณาจัดสรรใหโรงเรียน 

หมายเหตุ 
ตําแหนง โรงเรียน สพท. 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

โรงเรียน สพท. 

1 ผอ.ร.ร. 
 

    ไดรับจัดสรรคืน 
2 ผอ.ร.ร.      ไดรับจัดสรรคืน 
๓ คร ู      เกลี่ยให สพท.อ่ืน 
๔ คร ู      เกลี่ยให สพท.อ่ืน 

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

ที ่
อัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ

ปงบประมาณ .............. 
พิจารณาจัดสรรใหโรงเรียน 

หมายเหตุ 
ตําแหนง โรงเรียน สพท. 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

โรงเรียน สพท. 

1 ผอ.ร.ร. 
  

 
  

ไดรับจัดสรรคืน 
2 ผอ.ร.ร. 

  
 

  
ไดรับจัดสรรคืน 

๓ คร ู      ไดรับจัดสรรคืน 
๔ คร ู      ไดรับจัดสรรคืน 
๕ ครูผูชวย      ไดรับจัดสรรจาก  

สพท. อื่น 
๖ ครูผูชวย      ไดรับจัดสรรจาก  

สพท. อื่น 

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

ที ่

อัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ พิจารณาจัดสรรใหโรงเรียน 

หมายเหตุ 
ตําแหนง โรงเรียน สพท. 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

โรงเรียน สพท. 

1 ผอ.ร.ร. 
  

 
  

ไดรับจัดสรรคืน 
2 ผอ.ร.ร. 

  
 

  
ไดรับจัดสรรคืน 

3 ครูผูชวย  
 

   คัดเลือก  
ว 16/2557 

4 ครูผูชวย  
 

   คัดเลือก  
ว 16/2557 

5 ครูผูชวย      ไดรับจัดสรร 
จาก สพท. อื่น 

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ไดตั้งคณะทํางานและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาการจัดสรรอัตราที่วางจากผลการเกษียณอายุราชการ  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....เปนไปตามเงื่อนไขที่ คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ
กําหนด 



๒๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เห็นควรอนุมัติจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ….  
เพ่ือกําหนดในสถานศึกษา จํานวน .......  อัตรา ตามที่เสนอขางตน 
   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที ่................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.....................ขออนุมัติ 
๑. กําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ที่ไดรับจัดสรรคนืจากการเกษียณอายุราชการ เมือ่สิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับการจัดสรรอัตราออกคําสั่งกําหนด

ตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
  

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

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

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

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

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

  



๒๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้ง 
จากบัญชผีูไดรับคัดเลือก 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................................... ขออนุมัติกําหนดสัดสวนของจํานวนตําแหนงวาง 
ผูบริหารสถานศกึษา  เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับคัดเลือก   ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน..........ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน..........ตําแหนง 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๑๑ สิ งหาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖ ลงวันที่  ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24  ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

8. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน 
บริหารสถานศกึษาวาง ณ วันที่ ......................... ดังนี้ 

ที ่ สพท. 
จํานวนตาํแหนงวาง 

หมายเหตุ 
รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 

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



๒๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาวางจึงขออนุมัติกําหนดสัดสวนของตําแหนงวางเพ่ือใชในการยาย 
และการแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับคัดเลือก เปนไปตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  
๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน ดังนี ้

ที ่ สพท. 
จํานวนตาํแหนงวางที่กําหนดสัดสวน 

* หมายเหตุ รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 
ยาย บรรจ ุ รวม ยาย บรรจ ุ รวม 

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

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

* หมายเหตุ ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงเหตุผลในการกําหนดสัดสวนตางกัน 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................... ขออนุมัติกําหนดสัดสวนของตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษาวาง เพ่ือใชในการยายและการแตงตั้งจากบัญชีผูไดรับคัดเลือก ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๒๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การจัดสรรอัตราขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... เสนอขออนุมัติการจัดสรรอัตราขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาไปกําหนดเปนตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน.............ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน.......... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... จํานวน.......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑ มาตรา 43 และมาตรา 133) 

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

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ............ ลงวันที่ ....................
เรื่อง ............................. (แจงอนุมัติการตัดโอนตําแหนงฯ) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ................  ลงวันที่ ................. เรื่อง การตัดโอนตําแหนง 
และอัตราเงนิเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา (แจงมติ ก.ค.ศ. อนุมัติใหตัดโอนตําแหนงฯ 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ 
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 1๙/25๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน 25๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงวา ก.ค.ศ. มีมติจัดสรรอัตราขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใหตัดโอนตําแหนงและอัตรา
เงินเดือนไปกําหนดเปนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ดังนี ้

ที ่
หนวยงานการศึกษา/ตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิม หนวยงานการศึกษา/ตําแหนงที่กําหนดใหม 

ตําแหนง/สังกัด 
ตําแหนง
เลขที ่

อันดับ เงินเดือน ตําแหนง/สังกัด 
ตําแหนง
เลขที ่

ประเภท
ตําแหนง 

ระดับ เงินเดือน 

1 รองผูอํานวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา…………. 

   ตําแหนง ............................. 
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา
............................................ 

    

2 รองผูอํานวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา…………. 

   ตําแหนง ............................. 
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา
............................................ 

    



๒๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา การตัดโอนตําแหนง 

และอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (ตําแหนงชั่วคราวและมีเงื่อนไข) มากําหนดเปนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ตามมติ ก.ค.ศ. และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... ไดพิจารณาจัดสรรเปนไปตาม
กรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

เห็นควรตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตําแหนงชั่วคราวและมีเงื่อนไข) มากําหนดเปนตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ....... ตําแหนง 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... ขออนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ตําแหนงชั่วคราวและมีเงื่อนไข) มากําหนดเปนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  
จํานวน ....... ตําแหนง ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๒๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 

 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๒๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด …………………………...……… ขออนุมัติเกลี่ยอัตรากําลังโดยการตัดโอน
ตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง
ขาราชการครู สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการคร ูสายงาน
การสอนต่ํากวาเกณฑ จํานวน ........ ตําแหนง ดังนี ้

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑) 

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน
การสอน (ตําแหนงวาง) ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

เงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ 
หมายเหต ุ

อันดับ ขั้น 

1.       
2.       
3.       

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

เงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ 
หมายเหต ุ

อันดับ ขั้น 

1.       
2.       
3.       



๓๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ตรวจสอบแลวเห็นวา เปนการตัดโอนตําแหนง 

ตําแหนงเลขที่ และอัตราเงินเดือนขาราชการครู สายงานการสอน จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู 
สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดเปนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มี
อัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนต่ํากวาเกณฑ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ(+) 

ตําแหนง/
โรงเรียน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตรา
เงินเดือน 

อัตรา 
กําลังคร ู

ขาดเกณฑ(-)อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

๑           
๒           
3           

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรา 
กําลังคร ู

เกินเกณฑ(+) 

ตําแหนง/
โรงเรียน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตรา
เงินเดือน 

อัตรา 
กําลังคร ู

ขาดเกณฑ(-)อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

๑           
๒           
3           

 
เห็นควรตัดโอนตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี และอัตราเงินเดือนขาราชการครู สายงานการสอน 

จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดเปนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนต่ํากวาเกณฑตามท่ี ก.ค.ศ. 
กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพือ่ใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ตัดโอนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ และอัตราเงินเดือนขาราชการครู สายงานการสอน  

จากสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนเกินเกณฑ ไปกําหนดเปนตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังขาราชการครู สายงานการสอนต่ํากวาเกณฑตามท่ี  
ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน .......... ตําแหนง 



๓๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๒. ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ไดรับการเกลี่ยอัตรากําลัง ออกคําสั่งตัดโอน
ตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๓๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการ
สถานศึกษาเปนตําแหนงครู และ/หรือตําแหนงครูเปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิม 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัตปิรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาเปนตําแหนงคร ูและ/หรือตําแหนงครู
เปนตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................. จํานวน  ..........  ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑ และมาตรา 43)  

๒. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .ค .  ท่ี  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่  ๑๑ มิถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 

3. หนั งสื อสํ านั กง าน  ก . ค .ที่  ศธ  ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวั นที่  ๑๑  มิ ถุนายน  ๒๕๔๕  
เรื่อง เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๗ ลงวันที่  ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๕๑  
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. รายละเอียดอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา .................. 

ที ่ โรงเรียน 
จํานวน 
นกัเรียน 

จํานวน 
หองเรียน 

อัตรากําลัง 
ตามเกณฑฯ 

อัตรากําลัง 
ตาม จ.18 

สรุปอตัรากําลัง 
ขาด(-)/เกิน(+) 

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

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

ที ่ โรงเรียน 
จํานวน 
นกัเรียน 

จํานวน 
หองเรียน 

อัตรากําลัง 
ตามเกณฑฯ 

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, - = ต่ํากวาเกณฑ 



๓๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา และ/หรือตําแหนงครูที่วางและเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด เพื่อไปกําหนดเปนตําแหนงครู และ/หรือตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม  
ซึ่งมีอัตรากําลังครูต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
เกินเกณฑ 

(+) 
ตําแหนง/โรงเรยีน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
ขาดเกณฑ 

(-) 
อันดับ เงินเดือน อันดับ 

เงิน 
เดือน 

๑ รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
โรงเรียน ............. 

    
ครู 
สถานศึกษาเดิม     

๒ ครู 
โรงเรียน .............     

รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
สถานศึกษาเดิม 

    

 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………. 

ที่ 

ตําแหนงและหนวยงานเดมิ ตําแหนงและหนวยงานที่ตัดโอนไปกําหนดใหม 

ตําแหนง/โรงเรยีน 
ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
เกินเกณฑ 

(+) 
ตําแหนง/โรงเรยีน 

ตําแหนง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรากําลัง 
ขาดเกณฑ 

(-) 
อันดับ เงินเดือน อันดับ 

เงิน 
เดือน 

๑ รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
โรงเรียน ............. 

    
ครู 
สถานศึกษาเดิม     

๒ ครู 
โรงเรียน .............     

รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา 
สถานศึกษาเดิม 

    

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............... ตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ไดตั้งคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้  

1. ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาที่วางและเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ไปกําหนดเปน
ตําแหนงครู ในสถานศึกษาเดมิ ซึ่งมีอัตรากําลังครูต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ..............ตําแหนง 

2. ตําแหนงครทูี่วางและเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ไปกําหนดเปนตําแหนงรองผูอํานวยการ
สถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม ซึ่งมีอัตรากําลังครูต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ..............ตําแหนง 

เห็นควรอนุมัติใหปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษาเดิม ตามที่เสนอขางตน 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     



๓๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาเดิม 

ตามที่เสนอขางตน 
2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนงฯ และดําเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของ  

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

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

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

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

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

  

 
  



๓๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  

คําขอ  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี ้

1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูที่วางอยู 
เปนตําแหนงครูผูชวย เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  จํานวน ............ ตําแหนง 

2.  ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย  
ที่วางอยู  เปนตําแหนงครู เพื่อใชรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  
จํานวน ......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 มาตรา 43 และมาตรา 53)  

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่  14 ธันวาคม 2548 
เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีตําแหนงครูที่ ว างอยู  จํ านวน . . . . . . . . .  ตําแหนง  
และขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงครูผูชวย เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี ้

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

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

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

     

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

     

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

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

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

     

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

     

 



๓๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงครูผูชวยท่ีวางอยู จํานวน ............ ตําแหนง  
และขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงครู เพื่อใชรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู ดังนี ้

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

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

1 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

2 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

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

ที ่ ตําแหนง/โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

อันดบั เงินเดือน 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

1 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

2 ครูผูชวย   
โรงเรียน ............................ 

     

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สถานศกึษาที่ขอปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอัตรากําลังของสถานศึกษา สายงานการสอน 
ไมเกินเกณฑ ที่ ก.ค.ศ. กําหนดและไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนงวางดังกลาว  

เห็นควรอนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
ที่เสนอขางตน 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู

ที่วางอยู เปนตําแหนงครูผูชวย  เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  จํานวน............ตําแหนง 

2.  ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 
ที่วางอยู เปนตําแหนงครู เพื่อใชรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน....... ตําแหนง 



๓๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหนงฯ และดําเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของ  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  

  



๓๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๔๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) โดยใชผลการสอบแขงขันได 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................ขออนุมัติเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตําแหนงประเภทท่ัวไป  
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ โดยใชผลการสอบแขงขันได จํานวน ....... ราย  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
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  
เรื่องการยายหรือโอนขาราชการพลเรือนสามัญซึ่งไดรับวุฒิเพ่ิมขึ้น 

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 การเลื่อนขาราชการพลเรือนสามัญผูสอบแขงขันไดขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ที่  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่  ๑3 ตุลาคม ๒๕๔๘   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. หนั งสื อสํ านักงาน  ก.ค .ศ . ท่ี  ศธ  ๐๒๐๖.๕/ว ๔ ลงวันที่  ๒๗ มีนาคม  ๒๕๕๒  
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่  ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
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. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง 
ของบุคลกรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) พ.ศ. 2555 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันท่ี ๒๗พฤศจิกายน ๒๕๕๕  
เรื่อง หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขในการสอบแขงขันการบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ค.(๒)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 

 



๔๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

12. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑ ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

13. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ..............ราย ประสงคขอเปลี่ยนตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง ประเภทวิชาการ โดยใช 
ผลการสอบแขงขันได ดังนี ้

 1.1 นาย/นาง/นางสาว................................... วุฒิการศึกษา ......................................
ตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ ............. ระดับ ............................................................
ปฏิบัติงานกลุม/หนวย ............................................ สอบแขงขันไดในตําแหนง ................................................... 
ในการสอบแขงขัน .......................................................................................... ลําดับที่สอบแขงขันได ................ 
วันที่หมดบัญชีการสอบแขงขัน ....................................... ตามหนังสือรับรองของ ............................................. 
ตําแหนงที่เสนอขอเปลี่ยน ........................................ วันที่เสนอขอเปลี่ยนตําแหนง ............................................. 

 1.2 นาย/นาง/นางสาว................................... วุฒิการศึกษา ......................................
ตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ ............. ระดับ ............................................................
ปฏิบัติงานกลุม/หนวย ............................................ สอบแขงขันไดในตําแหนง ................................................... 
ในการสอบแขงขัน .......................................................................................... ลําดับที่สอบแขงขันได ................ 
วันที่หมดบัญชีการสอบแขงขัน ....................................... ตามหนังสือรับรองของ ............................................. 
ตําแหนงที่เสนอขอเปลี่ยน ........................................ วันที่เสนอขอเปลี่ยนตําแหนง ............................................. 

 1.3 นาย/นาง/นางสาว................................... วุฒิการศึกษา ......................................
ตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ ............. ระดับ ............................................................
ปฏิบัติงานกลุม/หนวย ............................................ สอบแขงขันไดในตําแหนง ................................................... 
ในการสอบแขงขัน .......................................................................................... ลําดับที่สอบแขงขันได ................ 
วันที่หมดบัญชีการสอบแขงขัน ....................................... ตามหนังสือรับรองของ ............................................. 
ตําแหนงทีเ่สนอขอเปลี่ยน ........................................ วันที่เสนอขอเปลี่ยนตําแหนง ............................................. 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................................... มตีําแหนง ................................... 
ตําแหนงเลขที ่............... ระดับ .............. เปนตําแหนงวางและมีอัตราเงนิเดือน และไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง 

3. ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือสอบคัดเลือกได ข้ึนบัญชีรอการแตงตั้งไว ในตําแหนง 
ที่จะขอเปลี่ยนตําแหนง 

4. นาย/นาง/นางสาว ............................. เปนผูมีคณุสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 



๔๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..........................................ไดตรวจสอบคุณสมบัติผูขอเปลี่ยน

ตําแหนงแลว ดังนี ้
1. เปนผูมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดจํานวน ....... ราย ไดแก 

 1.1 นาย/นาง/นางสาว .................................................. 
 1.2 นาย/นาง/นางสาว .................................................. 
2. เปนผูมีคุณสมบัติไมครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด (ขาดคุณสมบัติ) 

จํานวน ...... ราย ไดแก  
 2.1 นาย/นาง/นางสาว......................................เนื่องจาก.............................................. 
 2.2 นาย/นาง/นางสาว......................................เนื่องจาก.............................................. 
เห็นควรอนุมัติเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ โดยใช 
ผลการสอบแขงขันได จํานวน .......... ราย ดังนี้ 

ที่ ชื่อ – สกุล 
ตําแหนงและสังกัดเดมิ ตําแหนงที่เปลี่ยน 

ตําแหนง/กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดับ 
ตําแหนง
เลขที ่

เงินเดือน ตําแหนง/กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดับ 
ตําแหนง 
เลขที ่

เงินเดือน 

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

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

1            
2            

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. เปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ โดยใชผลการสอบแขงขันได 
จํานวน ........ ราย ตามที่เสนอขางตน 

2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ออกคําสั่งเปลี่ยนตําแหนงฯ และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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



๔๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปนระดับ

ชํานาญการพิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ขอความเห็นชอบปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จํานวน .......... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .........................  จํานวน .......... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .........................  จํานวน .......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 41 และมาตรา 43) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ 
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.5/ว 2 ลงวัน ท่ี 5 กุมภาพันธ  2558  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอความเห็นชอบตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เพื่อปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ซึ่งเปนตําแหนงที่มีเงื่อนไข 
ทายตําแหนงวา “ตองผานการประเมินคุณภาพงาน ของตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด”
จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี้ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขที ่ หมายเหตุ 
1     
2     

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

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขที ่ หมายเหตุ 
1     
2     



๔๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําขอมูลรายตําแหนง เพ่ือประเมิน
คางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับ
ชํานาญการพิเศษ และคณะทํางานไดดําเนินการเรียบรอยแลว 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ที่ขอปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ดังนี ้

1.  เปนตําแหนง ท่ีมีลักษณะหนาที่ และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพงาน  
และความยุงยากในงานของตําแหนง เพ่ิมข้ึนหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ จํานวน ............. ตําแหนง 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

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

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

2. เปนตําแหนงที่มีลักษณะหนาที่ และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพงาน  
และความยุงยากในงานของตําแหนง ไมเพิ่มข้ึนหรือไมเปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญ จํานวน ............. ตําแหนง  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

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

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
  



๔๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... เสนอขอความเห็นชอบตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ท่ีมีลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพงาน และความยุงยากในงานของตําแหนงเพ่ิมขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ ใหเปนระดับ
ชํานาญการพิเศษ จํานวน ............. ตําแหนง ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๔๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขอความเห็นชอบตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปน
ระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ............ ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................  จํานวน...............ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................  จํานวน...............ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 43) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.5/ว 2 ลงวัน ท่ี 5 กุมภาพันธ  2558  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค .ศ .  ท่ี  ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่  3  ตุลาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ก.ค.ศ. กําหนดกรอบอัตรากําลัง ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกําหนดใหมีตําแหนงประเภทวิชาการ ซึ่งมีเงื่อนไขทายตําแหนงวา  
“ตองผานการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดกอน จึงจะกําหนด
เปนระดับชํานาญการพิเศษได”  

2. กศจ. .................. ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เมื่อวันที่ ....................... มีมติเห็นชอบให
ปรับระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการ
พิเศษ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา จํานวน ...... ตําแหนง ดังนี้  
  



๔๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

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

ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
3. ก.ค.ศ. กําหนดใหมีคณะกรรมการประเมินคางาน รวม 3 คน เพ่ือประเมินคางาน 

ทุกตําแหนง ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภท
วิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  

  
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.............................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนงท่ีสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอขอประเมินคางาน เปนตําแหนงประเภทวิชาการ ซึ่งมีเงื่อนไขทายตําแหนงวา  
“ตองผานการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด” และ กศจ. ......... 
ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เมื่อวันที่ ................................. มีมติเห็นชอบใหปรับระดับตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา จํานวน ..... ตําแหนง  

เห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน เพ่ือประเมินคางานทุกตําแหนง ในแตละสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................  
 1.1 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 

ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
  



๔๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 1.2 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 
ประกอบดวย 

ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................  
 2.1 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 

ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
 2.2 ตําแหนง ............................................. ตําแหนงเลขที่ ........... กลุม .......................... 

ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1  ผูทรงคณุวฒิุ ใน กศจ. ที่ กศจ.มอบหมาย ประธาน 
2  ผูแทนสํานักงาน ก.ค.ศ. ใน กศจ. กรรมการ 
3  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
กรรมการ 

4  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา เลขานุการ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................. ขอความเห็นชอบ 
1. ตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

ตําแหนงประเภทวิชาการเพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน .......... ตําแหนง 
2. ใหศึกษาธิการจังหวัด ......................(เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศตั้งคณะกรรมการ

ประเมินคางานแทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 



๕๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

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

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

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

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

  



๕๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การประเมินคางานตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ 

ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติผลการประเมินคางานตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ  
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน .......... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 43 ) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556  
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.5/ว 2 ลงวัน ท่ี 5 กุมภาพันธ  2558  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค .ศ .  ท่ี  ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่  3  ตุลาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินคางาน สําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. กศจ. .................. ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เม่ือวันที่ ..................... มีมติเห็นชอบใหปรับ 
ระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ เปนระดับชํานาญการพิเศษ  
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ...... ตําแหนง ดังนี้  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

 
  



๕๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 
ที ่ ชื่อตาํแหนง กลุม/หนวย ตําแหนงเลขท่ี หมายเหตุ 
1     

2     

2. กศจ. .................. ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เมื่อวันที่ ....................... มีมติเห็นชอบ 
ใหตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนง
ประเภทวิชาการ เพ่ือปรับใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน ...... ตําแหนง 

3. คณะกรรมการประเมินคางานของแตละสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไดดําเนินการ
ประเมินคางานของตําแหนงที่ขอปรับระดับตําแหนงเปนระดับชํานาญการพิเศษ โดยมผีลการประเมิน ดังนี ้

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

ที ่
ตําแหนง/

กลุม 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รายการ
ประเมินคางาน 

คะแนน
เตม็ 

คะแนนกรรมการผูประเมิน ผลการ
ประเมิน 

หมายเหตุ 
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

1.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30    

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20    

   4. การตดัสินใจ 20    
   

คะแนนรวม 100 
    

2.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30     

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20     

   4.การตัดสินใจ 20     
   

คะแนนรวม 100 
    

 
  



๕๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

ที ่
ชื่อ

ตําแหนง/
กลุม 

ตําแหนง
เลขท่ี 

รายการ
ประเมินคางาน 

คะแนน
เตม็ 

คะแนนกรรมการ 
ผูประเมิน 

ผลการ
ประเมิน 

หมายเหตุ 
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

1.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน 
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30    

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20    

   4. การตัดสินใจ 20    
   

คะแนนรวม 100 
    

2.   1. หนาที ่
และความ
รับผิดชอบ   

30     เกณฑผาน 
การประเมิน
ตองได
คะแนนจาก
กรรมการ 
แตละคน 
ไมนอยกวา 
รอยละ 80 
ของคะแนน
เต็ม 

   2. ความยุงยาก
ของงาน 

30     

   3. การกํากับ
ตรวจสอบ 

20     

   4. การตัดสินใจ 20     
   

คะแนนรวม 100 
    

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....................................... ไดตรวจสอบผลการประเมินคางาน 
ของคณะกรรมการแตละสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแลว เห็นควรอนุมัติผลการประเมินคางานฯ และใหปรับ
ระดับตําแหนงท่ีผานการประเมินใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน ............. ตําแหนง 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................. ขออนุมัต ิ
1. ผลการประเมินคางาน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ตําแหนงประเภทวิชาการ เปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน .......... ตําแหนง 
2. ใหปรับระดับตําแหนงที่ผานการประเมินใหเปนระดับชํานาญการพิเศษ ในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา จํานวน .......... ตําแหนง 



๕๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

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

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

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

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

 



๕๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

๒. งานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง 
  



๕๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๒. งานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี ....... ป พ.ศ. .... 

2. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มคีวามจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ ....... ป พ.ศ. .... 

3. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ (ขอ 2.2 โครงการนักเรียนทุนรัฐบาล) 

4. การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่นตําแหนง 
ครูผูชวย 

5. การใหรายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่น ตําแหนง 
ครูผูชวย 

6. การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
ครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได 

7. การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

9. การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับ
ราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๑. การบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 



๕๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๖๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี ....... ป พ.ศ. .... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ขออนุมัตสิอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคล
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. ....
รวมจํานวน ............. ตําแหนง ดังนี ้

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๗ และมาตรา 53) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ .  ที่  ศธ ๐๒๐๖.4/ว 5 ลงวันที่  ๒0 มีนาคม ๒๕60  
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.6/ว 6 ลงวันที่ ๒0 มีนาคม ๒๕60 เรื่อง 
การแกไขหลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 
เรื่อง การบรหิารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 8) 

7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สรุปขอมูลตําแหนงวางและตามความตองการวิชาเอก 
ของสถานศึกษา เพ่ือนําตําแหนงวางมาดําเนินการสอบแขงขัน เพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งที่ ..............ป พ.ศ. .... รวมจํานวน ........ 
ตําแหนง ดังนี ้
  



๖๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน ความ
ตองการ
วิชาเอก 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.         
๒.         
๓.         

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

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน ความ
ตองการ
วิชาเอก 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.         
๒.         
๓.         

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด..................... ไดตรวจสอบขอมูลตําแหนงวาง และความตองการ
วิชาเอกของสถานศึกษาแลว เห็นวาเปนตําแหนงวางในสถานศึกษา ที่มีอัตรากําลังสายงานการสอนไมเกินเกณฑ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด และไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง 

เห็นควรดําเนินการนําตําแหนงวางมาดําเนินการสอบแขงขัน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคล 
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งที่ ...... ป พ.ศ. ....  
รวมจํานวน ................. ตําแหนง  

   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ดําเนินการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... รวมจํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบ
ใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................../สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................ดําเนินการสอบแขงขันฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด .................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธานกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด ..................... ประกาศรับสมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. .... 
  



๖๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ................./ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............. 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
เขาสอบแขงขันฯ  

๔. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผูสอบแขงขันได แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด......................  

5. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

6. หากผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวเขารับการบรรจุและแตงตั้งไมครบจํานวนตําแหนงวาง 
ในกลุมวิชาเอกใดใหเรียกตัวผูสอบแขงขันไดในกลุมวิชาเอกเดียวกันลําดับตอไป เพ่ือมาบรรจุและแตงตั้ง 
จนครบจํานวนตําแหนงวางตามที่ไดรับอนุมัติ 

7. หากผูสอบแขงขันไดเลือกเขารับการบรรจุและแตงตั้งในสถานศึกษาใด ใหบรรจุและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้น และหากผูสอบแขงขันไดเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ใหรับยาย
หรือรับโอนตามผลการสอบแขงขันไดแลวแตกรณ ี

8. เมื่อดําเนินการแลวใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด .............. ทราบตอไป 

9. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ครั้งท่ี ...... ป พ.ศ. .... ทุกขั้นตอนจนแลวเสร็จ และรายงานคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด .................. ทราบตอไป 

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

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

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

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

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

  



๖๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งท่ี ....... ป พ.ศ. .... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
และแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มี 
ความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. …. จํานวน ............. ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ............ ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ............ ตําแหนง 
   

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 

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

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  

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

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได พิจารณาจัดสรรอัตราวางจาก 
ผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหสงวน 
ตําแหนงวางที่ไดรับจัดสรร รอยละ 25 ไวสําหรับดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 (ขอ 2.6) 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ตามท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงบัญชีการจัดสรรเพ่ือไปกําหนดใหสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังขาราชการครู  
สายงานการสอน ต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และขาดแคลนอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเอกตรงตามที่ไดรับ
จัดสรร และตําแหนงวางที่ไดรับจัดสรร รอยละ 25 มีรายละเอียด ดงันี้ 
  



๖๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................. ไดรับจัดสรรอัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ 
ปงบประมาณ .............. จํานวน............ตําแหนง คิดเปนรอยละ 25 ไดจํานวน ...........ตําแหนง 

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................... ไดรับจัดสรรอัตราวางจากการเกษียณอายุราชการ 

ปงบประมาณ .............. จํานวน............ตําแหนง คิดรอยละ 25 ไดจํานวน ...........ตําแหนง 

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....  
ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และใหสงวนตําแหนงวางที่ไดรับจัดสรร รอยละ 25 ไวสําหรับดําเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู
ผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันท่ี  
26 พฤศจิกายน 2557 

เห็นควรอนุมัติใหดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามกําหนดการที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
 
  



๖๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... 
รวมจํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...................../สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา .................ดําเนินการคดัเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธาน
กรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...................... ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  
ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... 

3. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ................../ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............. 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
เขารับการคัดเลือกฯ  

๔. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับการคัดเลือก แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ......................  

5. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

6. หากผูไดรับการคัดเลือกมารายงานตัวเขารับการบรรจุและแตงตั้งไมครบจํานวน 
ตําแหนงวางในกลุมวิชาเอกใดใหเรียกตัวผูไดรับการคัดเลือกในกลุมวิชาเอกเดียวกันลําดับตอไป เพ่ือมาบรรจุ
และแตงตั้งจนครบจํานวนตําแหนงวางตามที่ไดรับอนุมัติ 

7. เมื่อดําเนินการแลวใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด .............. ทราบตอไป 

8. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ครั้งที่ ...... ป พ.ศ. .... ทุกขั้นตอนจนแลวเสร็จ  
และรายงานคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด .................. ทราบตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๖๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ (ขอ 2.2 โครงการนักเรียนทุนรัฐบาล) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................................... ขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจ ุ
และแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มี 
ความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ (ขอ 2.2 โครงการนักเรียนทุนรัฐบาล) รวมจํานวน ............. ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 50 และมาตรา ๕3)  

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ  

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

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดพิจารณาจัดสรรอัตราวางจากผล 
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหสงวน 
ตําแหนงวางเพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..………. เขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 (ขอ 2.2)  

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดประชุมคณะกรรมการบริหารอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. .... ตามท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงบัญชีการจัดสรรเพ่ือไปกําหนดใหสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังขาราชการครู  
สายงานการสอน ต่ํากวาเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และขาดแคลนอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเอกตรงตามที่ไดรับ
จัดสรร และตําแหนงวางเพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..……….มีรายละเอียด ดังนี ้
  



๖๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................. จํานวน............ตําแหนง  

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................. จํานวน............ตําแหนง  

ที ่ โรงเรียน 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

วิชาเอก หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑        

๒        

๓        

๔        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ....  
ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใหสงวนตําแหนงวางเพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน ………….  
ไวสําหรับดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่ มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 (ขอ 2.2) 

เห็นควรอนุมัติใหดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีที่มีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ ตามกําหนดการที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
  



๖๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย เพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..………. 
ครั้งที่ .......... ป พ.ศ. .... รวมจํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................../
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. ดําเนินการคัดเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธาน
กรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...................... ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย เ พ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้ ง 
นักศึกษาทุน …………..………. ครั้งท่ี .......... ป พ.ศ. .... 

3. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ................../ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............. 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
เขารับการคัดเลือกฯ  

๔. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด ...................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับการคัดเลือก แทนประธานกรรมการศกึษาธิการจังหวัด......................  

5. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

6. เมื่อดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่ เกี่ยวของ และรายงานคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด .............. ทราบตอไป 

7. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ดําเนินการ 
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย เพ่ือรองรับการบรรจุและแตงตั้งนักศึกษาทุน …………..………. ครั้งที่ ...... ป พ.ศ. ....  
ทุกขั้นตอนจนแลวเสร็จ และรายงานคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด .................. ทราบตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

.................................................................................................................................................................... 
* วาระการประชุมนี้ ใหใชกับการคัดเลือกนักเรียนทุนโครงการพิเศษ เชน โครงการเพชรในตม โครงการผลิตครู 

พัฒนาทองถ่ิน โครงการสงเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ฯลฯ 

 
  



๗๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึน้บัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืนตําแหนงครูผูชวย  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................................. ขออนุมัตินํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครผููชวย 
ในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่น มาขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด........................ เพ่ือบรรจุและแตงตัง้ผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครผููชวย ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ จํานวน  ........ ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ จํานวน  ........ ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔7 และมาตรา ๕๓) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่  9 มิ ถุนายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการนําบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน
ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงวาง จํานวน ......... ตําแหนง ในแตละกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ดังนี ้

 กลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อสถานศกึษา สพท. 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

๑     
๒     
๓     

 
 กลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ลําดับ ชื่อสถานศกึษา สพท. 
อัตรากําลัง 

ขาด(-)/พอด ี
หมายเหตุ 

๑     
๒     
๓     

 
  



๗๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดตรวจสอบขอมูล ดังนี้ 
 2.๑ ตรวจสอบอัตรากําลัง ตําแหนงวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ตําแหนงครู) ตรวจสอบความตองการกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ตามเหตุผลและความจําเปน 
ของสถานศึกษา  

 ๒.2 ตรวจสอบคํารองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคํารอง 
ขอยายทุกรายเรียบรอยแลว ปรากฏวาไมมีผูยื่นคํารองขอยายตรงตามความตองการกลุมวิชาหรือทางหรือ 
สาขาวิชาเอกของสถานศกึษา ที่มีตําแหนงวางอยูในขณะนี้  

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.....................ไดตรวจสอบแลว ดังนี้   
 3.1 บัญชีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด............... ปรากฏวา ไมมีผูสอบแขงขันได

ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกดังกลาว 
 3.2 บัญชีผูสอบแขงขันไดของ กศจ. ที่มีพื้นที่ติดตอกัน ในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาค

เดียวกันแลว ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได 
 3.3 ไดประสานเพ่ือขอรายชื่อจากบัญชีผูสอบแขงขันไดของ กศจ. ............................  

ที่มีพ้ืนที่ติดตอกันในสังกัดสํานักงานศึกษาธิการภาคอ่ืนแลว ยินดีใหใชบัญชีผูสอบแขงขันได ดังนี ้

ที ่
บัญชีผูสอบแขงขันได

ของ กศจ. 
กลุมวิชา หรือทาง 
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันได

ทั้งหมด 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันได

คงเหลือ 

จํานวนผู
สอบแขงขันได

ที่ขอใช 

หมาย
เหตุ 

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

รวม     

  
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ปจจุบันบัญชีผูสอบแขงขันได 
ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ....................... ไมมีผูสอบแขงขันไดคงเหลือขึ้นบัญชี ในกลุมวิชาหรือทาง
หรือสาขาวิชาเอก ที่สถานศึกษามีความตองการ เห็นควรนํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครผููชวย จากบัญชี
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน มาข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ........................ เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
 
 
 
 



๗๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................... ขออนุมัติ 
1. นํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่นมาขึ้นบัญชี 

เปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................................ ตําแหนงครูผูชวย  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน .............. ตําแหนง ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ 

๒. ประกาศขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .............................. 
เมื่อไดรับรายชื่อจากบัญชีผูสอบแขงขันไดของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืนแลว 

๓. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได เขารับราชการ 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ตามที่ไดรับอนุมัติ  

๔. หากผูสอบแขงขันไดเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ใหรับยายหรือรับโอนตามผล
การสอบแขงขันไดแลวแตกรณ ี

๕. เ ม่ือดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่ เ ก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด .................... ทราบตอไป   
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๗๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การใหรายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน ตําแหนงครูผูชวย  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่น 
นํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย ในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................  
ไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน เพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔7 และมาตรา ๕๓) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่  9 มิ ถุนายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการนําบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน
ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

4. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.........................ลงวันที่ .......................... 
เรื่อง ............( การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย ประจําป .... ).............. 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............... มีบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย  
ตามประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .............................. ลงวันที่ ......................... ดังนี้ 

ที ่
กลุมวิชาหรือทาง 
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันไดท้ังหมด 

จํานวน 
ผูสอบแขงขันไดคงเหลือ 

หมายเหตุ 

๑     

๒     

๓     

รวม    

๒. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอื่น ประสงคขอใชบัญชีรายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนง
ครูผูชวย ตามประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.................. ลงวันที่ ..................................... ดังน้ี 

 
  

ที ่ กศจ. 
กลุมวิชาหรือทาง
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวนท่ีขอใชบัญช ี หมายเหตุ 

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

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

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

รวม   



๗๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ไดตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันไดตามประกาศ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด...................... ลงวันท่ี ............................ แลวเห็นวา กลุมวิชาหรือทาง  
หรือสาขาวิชาเอก ...................... มีจํานวนผูสอบแขงขันได (เพียงพอ/ไมเพียงพอ) ตอการใหนํารายชื่อ 
ผูสอบแขงขันไดไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอื่น ตําแหนงครูผูชวย 

เห็นควรอนุมัติใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืนนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดบัญชีหนึ่ง 
ไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน ตําแหนงครูผูชวย ดังนี้  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติใหคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดอ่ืนนํารายชื่อผูสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย ในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั ....................... 
ไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขัน
ไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ตามรายละเอียดขางตน 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  

ที ่ กศจ. 
กลุมวิชาหรือทาง
หรือสาขาวชิาเอก 

จํานวน 
ทีข่อใชบัญช ี

จํานวนท่ีอนุมัติ
ใหใชบัญช ี

หมายเหตุ 

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

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

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

รวม    



๗๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
ครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................ขออนุมัตบิรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครผููชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา 45 มาตรา 53 และมาตรา 56 ) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขาราชการเปนขาราชการครูและบุคคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก.ค .ศ .  ที่  ๐๒๐๖.๖/ว  ๗ ลงวัน ท่ี  ๒๒กรกฎาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคลากรเขารับราชการเปนราชการครู
และบุคคลากรทางการศกึษา ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนั งสื อสํ านักงาน  ก.ค .ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖.๖/ว  2  ลงวัน ท่ี  6 มีนาคม  2560  
เรื่อง การกําหนดอายุการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได ในการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ครั้งท่ี 1 ป พ.ศ. 2560 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด............... ลงวันที่ .................. เรื่อง รายชื่อ
ผูสอบแขงขันไดฯ (บัญชีผูสอบแขงขันไดใหใชไดไมเกินหนึ่งป นับแตวันประกาศขึ้นผูสอบแขงขันได) 

2. บัญชีรายชื่อผูสอบแขงขันไดแยกตามกลุมวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกดังนี ้

ที ่ กลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก 
จํานวน 

ที่ขึ้นบัญช ี
เรียกบรรจุแลว คงเหลือ หมายเหตุ 

1  
2  
3  

 
 
 
 



๗๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีตําแหนงสายงานการสอนวาง เพื่อใชบรรจุและแตงตั้ง 
ผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงครผููชวย ดังนี ้

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

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
ความตองการ

วิชาเอก 
รับเงินเดือน 

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.        
๒.        
๓.        

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

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง ตําแหนงเลขที่ 
ความตองการ

วิชาเอก 
รับเงินเดือน 

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.        
๒.        
๓.        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดตรวจสอบแลวเห็นวา บัญชีผูสอบ
แขงขันไดตามประกาศ กศจ. ........................ ลงวันที่ ................. มีอายุไมเกินหนึ่งป นับแตวันประกาศขึ้นบัญชี 
ผูสอบแขงขันได และมีผูสอบแขงขันไดในกลุมวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกตรงตามความตองการวิชาเอก 
ของตําแหนงวางที่จะบรรจุและแตงตั้ง จํานวน .......... ตําแหนง 

เห็นควรอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.............................. เสนอขออนุมัติ 
1. บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จากบัญชีผูสอบแขงขันได จํานวน .......... ราย ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................  
 1) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 2) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 3) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
  

  



๗๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................  
 1) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 2) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
 3) วิชาเอก................................. จํานวน  ...... ราย 
2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ตามหลักเกณฑและวิธีการ

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
3. หากผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวเขารับการบรรจุและแตงตั้งไมครบจํานวนตําแหนงวาง 

ในกลุมวิชาเอกใดใหเรียกตัวผูสอบแขงขันไดในกลุมวิชาเอกเดียวกันลําดับตอไป เพ่ือมาบรรจุและแตงตั้ง 
จนครบจํานวนตําแหนงวางตามที่ไดรับอนุมัติ 

4. หากผูสอบแขงขันไดเลือกเขารับการบรรจุและแตงตั้งในสถานศึกษาใด ใหบรรจุและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้น และหากผูสอบแขงขันไดเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ใหรับยาย
หรือรับโอนตามผลการสอบแขงขันไดแลวแตกรณ ี

5. เมื่อดําเนินการแลวใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด .............. ทราบตอไป 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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



๗๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา ๕๗) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว 23  ลงวันที่  26 กรกฎาคม 2560  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาที่วาง (หลังจาก 
การยาย) ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง สายงานบริหารสถานศึกษาไมเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด และไมมี
เงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี้ 

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

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
๒.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      

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

ที ่ โรงเรียน ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
๒.  รองผูอํานวยการสถานศึกษา      

 
 2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดกําหนดวันและเวลาในการดําเนินงาน

คัดเลือกตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/....... ลงวันที่ .............เรื่อง .................................. 
.............................................................................................................................................................................. 



๗๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มีตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาวาง (หลังการพิจารณายาย) ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังสายงานบริหาร 
สถานศึกษาไมเกินเกณฑ ที่ ก.ค.ศ. กําหนดและไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง      

เห็นควรอนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ 
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
จํานวน ........ ตําแหนง โดยใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการ ดังนี ้

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................... ดําเนินการคดัเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด .................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธานกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด...................... ดังนี้ 

 2.1 ประกาศรับสมัครคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกฯ  
 2.4 ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกฯ 
3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคดัเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
4. เมื่อดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ 

จังหวัด .............. ทราบตอไป 
5. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 

ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  



๘๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

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

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

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

  



๘๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................... ขออนุมัตคิัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง
ศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา ๕๗) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว 33  ลงวันที่  24 ตุลาคม 2560  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงศึกษานิ เทศกที่วาง (หลังจากการยาย)  
ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง สายงานนิเทศการศกึษาไมเกินกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด และไมมีเงื่อนไข 
การใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี ้

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

ที ่ ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑ ศึกษานิเทศก      
๒ ศึกษานิเทศก      

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

ที ่ ตําแหนง 
ตําแหนง
เลขท่ี 

รับเงินเดือน อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
พอด ี

หมายเหตุ 
อันดบั ขั้น 

๑ ศึกษานิเทศก      
๒ ศึกษานิเทศก      

 
 2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดกําหนดวันและเวลาในการดําเนินงาน

คัดเลือกตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหนังสือ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/....... ลงวันที่ ............. เรื่อง ................................... 
.............................................................................................................................................................................. 



๘๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มีตําแหนงศึกษานิเทศกวาง (หลังการพิจารณายาย) ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอัตรากําลังสายงาน 
นิเทศการศึกษาไมเกินกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ...... ตําแหนง      

เห็นควรอนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จํานวน ........ ตําแหนง  
โดยใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการ ดังนี ้

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จํานวน ........... ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................... ดําเนินการคดัเลือกฯ   

2. มอบใหศึกษาธิการจังหวัด .................... (เลขานุการ  กศจ.) ลงนามแทนประธานกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด...................... ดังนี้ 

 2.1 ประกาศรับสมัครคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกฯ  
 2.4 ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกฯ 
3. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 บรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
4. เมื่อดําเนินการแลว ใหดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการ 

จังหวัด .............. ทราบตอไป 
5. ขออนุมัติเปนหลักการใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... ดําเนินการ 

ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับ 
การดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้ งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  



๘๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

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

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

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

 

  



๘๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับ
ราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................................ ขออนุมัตบิรรจแุละแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จํานวน ......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเตมิ (มาตรา 30 มาตรา 53 และมาตรา ๖๔) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ผูออกจากราชการไปแลว
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...............................  ไดเสนอคําขอของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโดยมีรายละเอียด ดังนี ้

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

2. นาย/นาง/นางสาว .............................................. ออกจากราชการตามคําสั่งที่ ........./........  
ลงวันท่ี....................................................ดวยเหตุ.......................................................... ไดยื่นแบบสมัครเขารับ
ราชการ เมื่อวันท่ี ....................... รวมระยะเวลาอยูนอกราชการ ..........ป (นับถึงวันยื่นแบบสมัครเขารับ
ราชการ) และระหวางอยูนอกราชการไดปฏิบัติงาน ............................................... 

3. นาย/นาง/นางสาว........................................................... ไดชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
และประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับประกอบแบบสมัครเขารับราชการของตนเองวา ......................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

4. ผูบังคับบัญชาเดิม ไดรับรองความประพฤติวา............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

5. สถานีตํารวจ.................................. แจงผลการตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ 
ของ นาย/นาง/นางสาว.......................... วา .......................................................................................................... 
  



๘๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................ มีตําแหนงครใูนสถานศึกษาที่เปน
ตําแหนงวางและมอัีตราเงนิเดือน และมีอัตรากําลังไมเกินเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

ที่ โรงเรียน 
เปดสอน
ระดับ 

ถึงระดับ 

จํานวน
นักเรียน 

หอง 
เรียน 

ตําแหนง
เลขที ่

ความ
ตองการ
วิชาเอก 

อัตรากําลัง 
ตาม  
จ.18 

ตาม
เกณฑ 

ขาด
เกณฑ 

1.          

2.          

   
 7. เหตุผลในการสมัครเขารับราชการ.............................................................................. 

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

.........................................................................................................................และสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 
และสถานศึกษาที่มีตําแหนงวางไดพิจารณาเหตุผลความจําเปนและประโยชนของทางราชการแลวเห็นวา  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 

  8. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เลขท่ี.............. ออกให ณ วันที่................................ 
ใชไดถึงวันที่......................................  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด................................ ไดตรวจสอบแลวเห็นวา 
1. นาย/นาง/นางสาว..............................................เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐  

และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับผูดํารงตําแหนง............................................ วิทยฐานะ.........................................
กลาวคือ มีวุฒิ..................................................... มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ .................................................... 
และดํารงตําแหนง............................................ วิทยฐานะ............................................. กอนลาออกจากราชการ
ดวยเหตุ......................................................................................ตั้งแตวันที่.......................... เปนผูมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................... พิจารณาแลวเห็นควรอนุมัติ/ไมอนุมัติ  
บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว  เขารับราชการเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   เนื่องจาก .......................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
  



๘๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ/ไมอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้ง 

นาย/นาง/นางสาว .................................................. ผูออกจากราชการไปแลว  เขารับราชการเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง................................ วิทยฐานะ ........................ ตําแหนงเลขที่................ 
รับเงินเดือนอันดับ .......... เงินเดือน .................. บาท โรงเรียน ............................... สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา............................... 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๘๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 

 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  



๘๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศกึษาตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ขออนุมัติบรรจุและแตงตั้งผูออกจากราชการไปแลว 
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ........... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๐ มาตรา ๖๗ และมาตรา ๑๓๓) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่  ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูออกจากราชการไปแลว 
สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

๓ . หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ที่  นร  ๑๐๑๑/ว ๑๖ ลงวันที่  ๒๓ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การบรรจุบุคคลผูซึ่งเคยออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการกลับเขารับ
ราชการ 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

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

2. นาย/นาง/นางสาว .............................................. ออกจากราชการตามคําสั่งที่ ........./........  
ลงวันที่ ....................... ดวยเหตุ........................................................................... ไดยื่นแบบสมัครเขารับราชการ 
เมื่อวันที่ ....................... รวมระยะเวลาอยูนอกราชการ .......... ป (นับถึงวันยื่นแบบสมัครเขารับราชการ)  
และระหวางอยูนอกราชการไดปฏิบัติงาน ............................................... 

3. นาย/นาง/นางสาว ........................................................... ไดชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
และประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับประกอบแบบสมัครเขารับราชการของตนเองวา ......................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

4. ผูบังคับบัญชาเดิม ไดรับรองความประพฤติวา ............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 



๙๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 5. สถานีตํารวจ .................................. แจงผลการตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ 
ของ นาย/นาง/นางสาว.......................... วา .......................................................................................................... 

 6. กรอบอัตรากําลังตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ................................ จํานวน ................... ตําแหนง มีผูปฏิบัติงาน ..................... ตําแหนง  
เปนตําแหนงวางที่มีอัตราเงินเดือน ............... ตําแหนง และตําแหนงวางไมมีอัตราเงินเดือน ................ ตําแหนง 
(ขอมูล ณ วันที่ ...............................) ตําแหนง ............................. ประเภทตําแหนง .............................  
ระดับ .......................................... ตําแหนงเลขที่ ...............กลุม/งาน ................................................ ที่จะบรรจุ
และแตงตั้ง นาย/นาง/นางสาว .................................... เปนตําแหนงวางและมีอัตราเงินเดือน 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.............. 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ พิจารณาแลวเห็นวานาย/นาง/นางสาว
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
เห็นควรอนุมัติ/ไมอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้ง นาย/นาง/นางสาว .......................................... กลับเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติ/ไมอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้ง
นาย/นาง/นางสาว .......................................... กลับเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น มาตรา38 ค.(2)  ตําแหนง ............................. ประเภทตําแหนง ................. 
ระดับ ............................ เงินเดือน .................. บาท ตําแหนงเลขที่ ............. กลุม/งาน ............................ 
สังกัด .............................. 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 



๙๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

3. งานการเลื่อน 
  



๙๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. งานการเลื่อน 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงคร ู
รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๑. การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)
ประเภทวิชาการ ระดับ ............................... 

2. การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ............................. 

3. ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ระดับ ……………………...... 

4. การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

5. ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงระดับ
ชํานาญงาน 

6. การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนง 
ครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 

  



๙๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๙๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขออนุมัติผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 จํานวน ........... ราย ดังนี้ 

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

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวัน ท่ี ๒๐ สิ งหาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
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. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาขั้นต่ํา 
หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน ...... .... ราย  
เปนผู ไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงครูผูชวย โดยใหเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

 1.๑ ครั้งที่ ๑ – ๔ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๕๐ 
 1.๒ ครั้งที่ ๕ – ๘ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๖๐ 
๒. คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ไดใหคําปรึกษา แนะนํา รวมทั้ง

ประเมินผลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด ครบสองปแลว  
  



๙๘ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ผ่านการประเมินการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดทุกสามเดือนเป็นเวลา ๒ ปี รวม ๘ ครั้ง มีผล 
การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดังนี้ 
 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ………………… จ านวน ............ต าแหน่ง 

ที่ ช่ือ-สกุล 
วุฒิ

การศึกษา 
ต าแหน่ง
เลขที่ โรงเรียน 

วันที ่
บรรจุ 

ผลการประเมิน ครั้งที่ วันครบก าหนด 
การเตรียม 
ความพร้อม 

1 2 3 4 5 6 7 8 

๑               
๒               
๓               

 
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ………………… จ านวน ............ต าแหน่ง 

ที่ ช่ือ-สกุล 
วุฒิ

การศึกษา 
ต าแหน่ง
เลขที่ โรงเรียน 

วันที ่
บรรจุ 

ผลการประเมิน ครั้งที่ วันครบก าหนด 
การเตรียม 
ความพร้อม 

1 2 3 4 5 6 7 8 

๑               
๒               
๓               

 
การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด..... .. . .. .. .. ได้ตรวจสอบแล้ว ผลการประเมินการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ผู้ ช่วย 
จ านวน ............... ราย ผ่านการประเมินฯ ท้ัง ๘ ครั้ง โดยครั้งท่ี ๑ – ๔ มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า ร้อยละ ๕๐ 
และครั้งท่ี ๕ – ๘ มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

เห็นควรอนุมัติผลการประเมินฯและแต่งต้ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู ในสถานศึกษาเดิม โดยให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.๑ ท้ังนี้ ต้ังแต่ 
วันถัดจากวันท่ีครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ครบ ๒ ปี จ านวน ......... ราย 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันท่ี ................ 
ได้ตรวจสอบและกล่ันกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามท่ีส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัติ 
๑. ผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จ านวน .......... ราย 



๙๙ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

2. แต่งต้ังครูผู้ช่วย ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ด ารง 
ต าแหน่งครู ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ในสถานศึกษาเดิม ท้ังนี้ ต้ังแต่วันถัดจากวันท่ีครบก าหนดการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ครบ ๒ ปี จ านวน ......... ราย 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  



๑๐๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  



๑๐๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

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

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................................... ขออนุมัติคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ระดับ ..............................
จํานวน ......... ตําแหนง ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ....... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ....... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒  
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑ ลงวันที่  ๓๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 



๑๐๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)

ประเภทวิชาการ ระดับ ........................... ที่วางและไมมีเงื่อนไขการใชตําแหนง จํานวน ....... ตําแหนง ดังนี ้
 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1.    
2.    

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

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1.    
2.    

 
๒. ก.ค.ศ. ไดกําหนดใหการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ในระดับที่สูงขึ้น ใหดําเนินการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน 
๒๕๔๘  เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา  

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ระดับ ............................. เปนตําแหนงท่ีวางและไมมี
เงื่อนไขการใชตําแหนง  

เห็นสมควรดําเนินการดังนี้ 
1. ขออนุมัติประกาศคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ .................. ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
2. มอบสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................... /สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ................. 

ดําเนินการคัดเลือกตามรางประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ รายละเอียดดังแนบ 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
  



๑๐๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด....................... ขออนุมัติดําเนินการคดัเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้ง 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ........................... 
จํานวน ........ ตําแหนง โดยมอบใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา................................../ สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด....................... ดําเนินการ 

๑. ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษและดําเนินการ ดังนี ้

 1.1 รับสมัครฯ ตามประกาศรับสมัคร 
 1.๒ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
 1.๓ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกฯ 
 1.๔ ดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 1.๕ ประกาศผลการคัดเลือก  
2. เมื่อดําเนินการแลว ใหรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.............. ทราบตอไป 

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

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

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

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

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

  

  

  

  



๑๐๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ............................. 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับ .............................. ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................... จํานวน ............... ตําแหนง 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................... จํานวน ............... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.6/729  ลงวันที่  17 ตุลาคม ๒๕49  
เรื่อง การแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  



๑๐๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. กศจ. ........................... ในการประชุมครั้งที่ ..../.... เม่ือวันที่ ....................... มีมตอินุมัติให
ดําเนินการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับ ........................... โดยมอบใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................................. 
ดําเนินการคัดเลือก จํานวน ........ ตําแหนง 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... ไดดําเนินการคัดเลือกเพ่ือเลื่อน
และแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ ...............
ปรากฎผลการคัดเลือก จํานวน ........... ตําแหนง ดังนี ้

 2.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา............................ 
ที ่ ชื่อ – สกุล ตําแหนงที่คัดเลือก ชื่อผลงานและเคาโครงเรื่อง 

1.    

2.    

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

ที ่ ชื่อ – สกุล ตําแหนงที่คัดเลือก ชื่อผลงานและเคาโครงเรื่อง 
1.    

2.    

 
3. ก.ค.ศ. ไดกําหนดใหการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ในระดับที่สูงขึ้น ใหดําเนินการประเมินตาม หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน 
๒๕๔๘  เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา โดยกําหนดให อ.ก.พ. กรม แตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลงานโดยแตงตั้งตามสายงานของตําแหนงที่จะประเมินเปนจํานวนหลายคณะก็ได  
ตามความเหมาะสมและความจําเปนของแตละกรม มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละไมเกิน ๒ ป 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.6/729  ลงวันที่ 17 ตุลาคม ๒๕49 กําหนดให  
ในกรณีที่หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ อ.ก.พ. กรม ใหเปนอํานาจหนาท่ี 
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันท่ี  
3 เมษายน 2560 ขอ 8 (1) กําหนดใหอํานาจหนาที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เปนอํานาจหนาที่ 
ของ กศจ. 

 
  



๑๐๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ผูขอรับการประเมิน

เปนผูผานการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
บุคคลเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับ........................ ดังนี้ 

1. ตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน .................... ระดับ ..................................ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   กรรมการ 

5   กรรมการ 

6   เลขานุการ 

2. ตําแหนงที่ขอรับการประเมิน.................... ระดับ ..................................ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   กรรมการ 

5   กรรมการ 

6   เลขานุการ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน
เพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับ........................... ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

 



๑๐๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนง 
ระดับ …………………….  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ….………………… ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้ง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนงระดับ …………………………. จํานวน ....... ราย ดังนี ้

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
วันที่สง 
ผลงาน 

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

1        

2        

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

1        

2        

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒   
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๗. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  



๑๑๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๘. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ประวัติการรับราชการและผลงานที่สงเขารับการรับการประเมิน จํานวน .................. ราย
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

๒. กศจ. ........................... ในการประชุมครั้งท่ี .......... เมื่อวันที่ ........................ มีมติอนุมัติ 
ใหตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานที่สงเขารับการประเมิน จํานวน ............ ราย ดังกลาวแลว 

๓. เกณฑการตัดสินผูผานการประเมินตองไดคะแนนจากกรรมการแตละคนไมต่ํากวารอยละ ........ 
๔. ผลการประเมินผลงานที่สงเขารับการประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน.......ราย ดังนี ้

ที ่ รายการ 
คะแนน 

เตม็ 
เกณฑผาน 

รอยละ 
กรรมการ คะแนน 

เฉลี่ย คนท่ี ๑ คนท่ี ๒ คนท่ี ๓ 

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

1. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

2. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

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

1. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

2. ช่ือ – สกุล ......................................... ตําแหนง ....................................... ระดับ .................... ตําแหนงเลขที ่............... 

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๑ ๑๐๐      

 ผลงานทางวิชาการเรื่องที่ ๒ ๑๐๐      

 ขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ๑๐๐      

 
  



๑๑๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................................... ไดตรวจสอบคุณสมบัติ ผูสงผลงาน 

เขารับการประเมินแลวเห็นวา มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ....... ราย 
และมีผลการประเมินจากคณะกรรมการ ฯ ผานเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรอนุมัติผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการฯ และอนุมัติใหเลื่อนและแตงตั้งเปนระดับ ........................ จํานวน .......... ราย ดังนี ้

1. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
2. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่................... 
3. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่................... 
 

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติผลการประเมิน และอนุมัติใหเลื่อน
และแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทวิชาการ ใหดํารงตําแหนงระดับ....................... จํานวน ....... ราย 

1. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
2. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
3. นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่...................  
 

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

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

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

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

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

  



๑๑๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง 
ระดับชํานาญงาน ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ....... ราย ดังนี ้

1.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 
2.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ............... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนง ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕ 
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๗. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่  ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่องการกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 



๑๑๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธกิาร (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ........... ราย เสนอขอสงผลงานเพื่อเลื่อน
ระดับตําแหนงประเภททั่วไป ใหเปนระดับชํานาญงาน ดังนี ้

 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ระดบั 

ตําแหนง 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
ดํารงตําแหนง
ปจจุบันเมื่อ 

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

1        

2        

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

1        

2        

 
๒. ก.ค.ศ. ไดกําหนดใหการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง 
ในระดับที่สูงข้ึน ใหดําเนินการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๔ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗   
เรื่อง การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนง ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒  
โดยการประเมินผลงานใหพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานจริง (โดยไมจําเปนตองเขียนผลงานข้ึนมาใหม  
นอกจากเปนการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับผลงานในอดีต) หรือพิจารณาจากแฟมงานซึ่งไดบันทึกผลงาน 
ที่ทําจริงไวแลวในชวงระยะเวลาไมนอยกวา ๒ ป โดยผลงานนั้นแสดงใหเห็นถึง ทักษะ ความรู ความสามารถ 
ความชํานาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ไดตรวจสอบคุณสมบัติผูขอรับการประเมินแลว 
เห็นวา มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จํานวน ....... ราย ขาดคุณสมบัติ 
จํานวน ...... ราย จึงขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงข้ึน ของผูมี
คุณสมบัติครบตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

1. ตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน.................................................ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   เลขานุการ 

 



๑๑๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. ตําแหนงที่ขอรับการประเมิน.................................................. ประกอบดวย 
ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง คณะกรรมการ 
1   ประธาน 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

4   เลขานุการ 

    
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
เพื่อเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  
ตามที่เสนอขางตน 
 

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

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

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

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

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



๑๑๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง ขออนุมัตผิลการประเมิน และอนุมัติเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ....................... ขออนุมัติผลการประเมิน และขออนุมัติเลื่อนและแตงตั้ง 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทท่ัวไป ใหดํารงตาํแหนง ระดับชํานาญงาน จํานวน ....... ราย ดังนี้ 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
วันที่เสนอ 

ขอเลื่อนระดบั 

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

1        

2        

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

1        

2        

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนง ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด 0206.5/ว 25 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2555   
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง 
ของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

๗. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันที่  ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖   
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  



๑๑๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๘. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบ
ปจจุบันท่ี ก.ค.ศ. กําหนด) 

๙. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑ ลงวันที่  ๓๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙   
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

10. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานจริงที่แสดงให เห็นถึง ทักษะ ความรู  
ความสามารถ ความชํานาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนท่ีประจักษ จํานวน ...........ราย  ( รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ) 

๒. กศจ. ............................. ในการประชุมครั้งที่ ........... เมื่อวันที่ ....................... มีมติอนุมัติ
ใหตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน และคณะกรรมการไดดําเนินการประเมินเรียบรอยแลว  

๓. ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานจริงที่แสดงใหเห็นถึง ทักษะ ความรู ความสามารถ  
ความชํานาญ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ  จํานวน .......... ราย ดังนี ้

ที ่ ชื่อ – สกุล 
วุฒิ/ 

วิชาเอก 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

ตําแหนง 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
ผลการประเมิน 
(ผาน/ไมผาน) 

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

1        

2        

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

1        

2        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ................. ไดตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอขอเลื่อนระดับตําแหนง
แลวเห็นวา มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดจํานวน ..... รายและมีผลการประเมิน
จากคณะกรรมการ ฯ ผานการประเมิน จึงเห็นควรอนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการฯและอนุมัติใหเลื่อน
และแตงตั้งเปนระดับชํานาญงานได จํานวน ..........ราย ดังนี้ 

1. นาย/นาง/นางสาว ............................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่……………………… 
2. นาย/นาง/นางสาว ............................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่……………………… 
3. นาย/นาง/นางสาว ............................... ทั้งนี ้ไมกอนวันที ่………………………  

 
  



๑๑๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขออนุมัติผลการประเมิน และขออนุมัติเลื่อน 
และแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  
ประเภทท่ัวไป ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน จํานวน ....... ราย ตามที่เสนอขางตน 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 
  



๑๑๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขออนุมัติผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม และแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู รับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 จํานวน ........... ราย ดังนี้ 

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

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธกีารเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวัน ท่ี ๒๐ สิ งหาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
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. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาขั้นต่ํา 
หรือสูงกวาขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน ...... .... ราย  
เปนผู ไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงครูผูชวย โดยใหเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

 1.๑ ครั้งที่ ๑ – ๔ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๕๐ 
 1.๒ ครั้งที่ ๕ – ๘ แตละครั้งตองผานเกณฑการประเมินรอยละ ๖๐ 
๒. คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ไดใหคําปรึกษา แนะนํา รวมทั้ง

ประเมินผลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด ครบสองป
แลว  
  



๑๑๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย ผานการประเมินการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนดทุกสามเดือนเปนเวลา ๒ ป รวม ๘ ครั้ง มีผล 
การประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ดังนี ้

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ………………… จํานวน ............ ตําแหนง 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน 
วันที่ 

บรรจ ุ

ผลการประเมิน ครั้งที ่ วันครบกําหนด 

การเตรียม 

ความพรอม 
1 2 3 4 5 6 7 8 

๑             

๒             

๓             

 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ………………… จํานวน ............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน 
วันที่ 

บรรจ ุ

ผลการประเมิน ครั้งที ่ วันครบกําหนด 

การเตรียม 

ความพรอม 
1 2 3 4 5 6 7 8 

๑             

๒             

๓             

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............. ไดตรวจสอบแลว ผลการประเมินการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูช วย 
จํานวน ............... ราย ผานการประเมินฯ ทั้ง ๘ ครั้ง โดยครั้งท่ี ๑ – ๔ มีผลการประเมินไมต่ํากวา รอยละ ๕๐ 
และครั้งท่ี ๕ – ๘ มีผลการประเมินไมต่ํากวารอยละ ๖๐ ซึ่งเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

เห็นควรอนุมัติผลการประเมินฯและแตงตั้งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย ใหดํารงตําแหนงครู ในสถานศึกษาเดิม โดยใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.๑ ท้ังนี้ ตั้งแต 
วันถัดจากวันที่ครบกําหนดการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครบ ๒ ป จํานวน ......... ราย 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
๑. ผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย จํานวน .......... ราย 



๑๒๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. แตงตั้งครูผูชวย ผูผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ใหดํารง 
ตําแหนงครู ไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ในสถานศึกษาเดิม ทั้งนี้ ตั้งแตวันถัดจากวันที่ครบกําหนดการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครบ ๒ ป จํานวน ......... ราย 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 
 

 



๑๒๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

๔. งานการยาย 
  



๑๒๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. งานการยาย 
 

 ดําเนินการตามปปฏิทิน 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
2. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
3. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 
 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

1. การยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามผล 
การสอบแขงขันได  

2.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู กรณีพิเศษ 
3.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา กรณีพิเศษ 

 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) และ (๒) 
1. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  

38 ค.(2)   
2. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
3. การยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหดํารง

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
4. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก 
6. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก ไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  



๑๒๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 

 

 
 

 ดําเนินการตามปปฏทิิน 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๒๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตําแหนงครู  ตามคํารองขอยายของตนเอง  ดังนี ้
1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน .......... ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔  ลงวันที่  ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันที่  ๑๐ มิถุนายน  ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2645 
ลงวันที่  29 ธันวาคม 2559 เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู   
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.................................  มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอนวาง  ณ วันที่.........................  ดังนี ้

ที่ สพท. 

ตําแหนงวางเนื่องจาก 

หมายเหต ุ
ไดรับคืนเกษียณฯ 

ลาออก/ถึงแกกรรม 
/ยายไปสังกัดอ่ืน 

ไดรับอนุมัติ
กําหนดเปน 

สายงานการสอน 
1 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา .............     

2 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา .............     

3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา .............     

 
  



๑๒๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. กศจ. .............................. ในคราวประชุมครั้งที่ ..........  เมื่อวันที่...............ไดมีมติกําหนด
สัดสวนของตําแหนงท่ีจะรับยายกับที่จะบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับการคัดเลือกในสัดสวน 
ที่ใกลเคยีงกัน  ดังนี ้

ที่ 

 ตาํแหนงวางเนื่องจาก  
สพท. 

ใชรับยาย 
ใชบรรจุและแตงตั้งฯ 

ผูสอบแขงขันได 
ใชบรรจุและแตงตั้งฯ 

ผูไดรับคัดเลือก 
หมายเหต ุ

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............     
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............     
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............     

 
3. มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นคํารองขอยายประจําป กรณีปกติและไดรับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาใหยายและรับยาย   ดังนี ้

ที่ สพท. 
จํานวนผูย่ืนคํารองขอยาย 

หมายเหต ุ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา จากตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............    
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............    
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา .............    

 
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้ง .......... เขต ดําเนินการ  ดังนี ้
 ๔.๑ ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ  และเอกสารประกอบของผูขอยายให เปน ไป 

ตามหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  และแจงใหสถานศึกษา
ทราบรายชื่อผูเขียนคํารองขอยายทุกรายที่ประสงคยายลงสถานศึกษานั้นๆ (ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา) และใหสถานศึกษานํา เสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ของทุกสถานศึกษาที่มีผูประสงคขอยาย 

 ๔.๒ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับอัตรากําลัง จํานวนตําแหนงวาง เหตุผลความจําเปน 
มาตรฐานวิชาเอกและความตองการวิชาเอกของสถานศึกษา 

 ๔.๓  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทําขอมูลตามองคประกอบการยาย ที่ ก.ค.ศ.
กําหนดและรายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองคประกอบการยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๔.๔ พิจารณาคํารองขอยายเปนรายสถานศึกษาท่ีมีตําแหนงวาง ที่ผูยื่นคํารองขอยาย 
ไปดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้นๆ  พรอมทั้งนําความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษามาประกอบ 
การพิจารณา  แลวจัดทําบัญชีรายละเอียดการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
ที่ไดรับการยาย เพื่อนําเสนอ อกศจ. ................................ พิจารณา   
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๑. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  ผูยื่นคํารองขอยาย เปนผูมีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และองคประกอบที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด  
จึงขออนุมัติการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครู ให กศจ. ................... พิจารณา  
ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ทั้ง ........... เขต เสนอขอมูลการพิจารณายาย ดังนี้ 



๑๒๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

ที่ สพท. 
ขออนุมัติยาย 

หมายเหต ุ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา จากตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................    
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................    
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................    

 
๒. สมควรใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม ดําเนินการออกคําสั่งยายและแตงตั้ง ทั้งนี้ เมื่อดําเนินการ
เรียบรอยแลว ใหรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบตอไป  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................... ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครู ตามคํารองขอยายของตนเอง จํานวน ......... ราย ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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



๑๓๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ตามคํารองขอยายของตนเอง  ดังนี ้
1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน ........ ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน ........ ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่  ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวัน ท่ี ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 9 ลงวัน ท่ี 11 สิงหาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖  ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60 
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

8. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................. เรื่อง รายละเอียด
องคประกอบการประเมินศักยภาพ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูประสงคขอยาย ตําแหนง
ผูอํานวยการสถานศึกษา 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
  



๑๓๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน

บริหารสถานศกึษา วาง ณ วันที่ ........................ ดังนี ้

ที ่ สพท. 
ตําแหนง 

หมายเหตุ 
รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............    
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............    
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ..............    

 
๒. มติ กศจ. ................... ในคราวประชุมครั้งที่ ......./........  เมื่อวันที่ ................... อนุมัติ

กําหนดสัดสวนของตําแหนงวางที่จะรับยายกับที่จะบรรจุและแตงตั้งจากผูไดรับการคัดเลือกในสัดสวน 
ที่ใกลเคียงกัน  ดังนี ้

ที ่ สพท. 

ตําแหนง 
ใชรับยาย ใชบรรจุและแตงตั้งฯผูสอบแขงขนัได 

รอง ผอ.
สถานศึกษา 

ผอ.สถานศกึษา 
รอง ผอ.

สถานศึกษา 
ผอ.สถานศกึษา 

1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ..............     
2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ..............     
3 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ..............     

 
๓. มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษายื่นคํารองขอยาย 

ประจําป/ตามประกาศอัตราวาง เพิ่มเติม  และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาใหยาย 
และรับยาย ดังนี ้

ที่ สพท. 

ตําแหนง เหตุผล  
(ระบเุฉพาะ
กรณีผูขาด
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. ไดกําหนดขนาดสถานศึกษาเพ่ือประโยชนในการยายเปน ๔ ขนาด  ดังนี ้
 ๔.๑ ขนาดเล็กมีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๔๙๙  คนลงมา 
 ๔.๒ ขนาดกลางมีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๕๐๐ – ๑,๔๙๙ คน 
 ๔.๓ ขนาดใหญมีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๑,๕๐๐ – ๒,๔๙๙ คน 
 ๔.๔ ขนาดใหญพิเศษ มีจํานวนนักเรียน ตั้งแต ๒,๕๐๐ คน 
๕. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้ง .......... เขต   ดําเนินการดังนี ้
 5.๑ ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอยายใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา และแจงให
สถานศึกษาทราบรายชื่อผูเขียนคํารองขอยายทุกรายที่ประสงคยายลงสถานศึกษานั้นๆ (ภายในเขตพื้นที่



๑๓๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การศึกษา ตางเขตพื้นที่การศึกษา) และใหสถานศึกษานําเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ของทุกสถานศึกษาที่มีผูประสงคขอยาย 

 5.๒ ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางและปริมาณงานของสถานศึกษา (รายละเอียด
ตามบัญชีที่แนบ)  

 5.๓ คณะทํางานรวมกันทุกเขตในจังหวัดไดตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายละเอียด 
ตามองคประกอบการประเมินศักยภาพฯ และพิจารณาคํารองขอยายเปนรายสถานศึกษาที่มีตําแหนงวาง  
ที่ผูยื่นคํารองขอยายไปดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้นๆ พรอมทั้งนําความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
มาประกอบการพิจารณา แลวจัดทําบัญชีรายละเอียดการพิจารณายายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศกึษา (รายละเอียดตามบัญชีที่แนบ)  

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๑. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ผูยื่นคํารองขอยายมีคุณสมบัติถูกตอง 
และการดําเนินงานของคณะทํางานรวมกันทุกเขตในจังหวัดไดจัดทําขอมูลและรายละเอียดตามองคประกอบ
การประเมินศักยภาพฯ พรอมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษามาประกอบการพิจารณา และบัญชี
รายละเอียดการพิจารณายายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา เปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

2. เห็นควรอนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เสนอขอมูลการพิจารณายาย ดังนี ้

ที ่ สพท. 
ตําแหนง 

หมายเหตุ 
รอง ผอ.สถานศึกษา ผอ.สถานศึกษา 

1 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ..............    
2 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ..............    
3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ..............    

 
3. เห็นควรใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม ดําเนินการออกคําสั่งยายและแตงตั้ง ทั้งนี้ เมื่อดําเนินการ
เรียบรอยแลวใหรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบตอไป  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  

จํานวน ....... ราย ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ  



๑๓๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ออกคําสั่งยายและแตงตั้ง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๓๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงครู ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน..........ราย  
   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9)  

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันที่  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันที่  ๑๐ มิถุนายน  ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ ว 2645
ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559  เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ยื่นคํารองขอยายไปตางเขตพื้นที่
การศกึษา และผานคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นประกอบการพิจารณาแลว  ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ................... จํานวน ......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคํารอง คณุสมบัติ และเอกสารประกอบ

ของผูขอยายไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครู  ดังนี ้  

ที ่ สพท. 
จํานวน 
ผูขอยาย 

ไปตางเขตฯ 

การตรวจสอบคุณสมบัตติามหลกัเกณฑ เหตุผล  
(ระบเุฉพาะกรณ ี
ผูขาดคณุสมบัต)ิ 

จํานวน 
ผูมีคุณสมบัติครบ 

จํานวน 
ผูขาดคณุสมบัต ิ

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

รวม     
 



๑๓๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 2. เห็นควรอนุมัติการยายและสงคํารองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด ไปตางเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามคํารอง 
ขอยาย จํานวน ......... ราย 
   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติการยายและสงคํารองขอยาย 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ไปตางเขตพื้นที่การศึกษา จํานวน ...... ราย  
ตามบัญชีรายละเอียด 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๓๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพื้นที่
การศกึษา 

  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ขออนุมัติการยายและสงคํารองขอยายของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  จํานวน..........ราย 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 
๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  

เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๑๑ สิ งหาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖  ลงวันที่  ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60 
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน   

8. ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .................................. ลงวันที่ .................  
เรื่อง รายละเอียดและวิธีการพิจารณาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 
ตามองคประกอบที่ ก.ค.ศ. กําหนด สังกัดสํานักงาน..................................พ.ศ. ................. 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ยื่นคํารองขอยาย  
ไปตางเขตพื้นท่ีการศึกษา และผานคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นประกอบการพิจารณาแลว  ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 
 1.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................. จํานวน .......... ราย 



๑๓๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคํารอง คณุสมบัติ และเอกสารประกอบ
ของผูขอยายไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ดังนี ้

ที ่ สพท. 
จํานวน 
ผูขอยาย 

ไปตางเขตฯ 

การตรวจสอบคุณสมบัตติามหลกัเกณฑ เหตุผล  
(ระบเุฉพาะกรณ ี
ผูขาดคณุสมบัต)ิ 

จํานวน 
ผูมีคุณสมบัติครบ 

จํานวน 
ผูขาดคณุสมบัต ิ

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

รวม     
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษาไดดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 2. เห็นควรอนุมัติการยายและสงคํารองขอยายของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ผูมีคณุสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด ไปตางเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตามคํารองขอยาย จํานวน ......... ราย 
   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.......... ในการประชุมครั้งที่ ................. เม่ือวันที ่................. 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด……………… เสนอ เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด................ พิจารณาตอไป 

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติการยายและสงคํารองขอยาย 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จํานวน ...... ราย ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๓๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๔๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามผลการสอบแขงขันได  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................................. ขออนุมัติการยายและสงคํารอง 
ขอยายของนาย/นาง/นางสาว ............................................... โรงเรียน ......................... สังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... ไปดํารงตําแหนง .................................. โรงเรียน .........................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา................... ตามผลการสอบแขงขันได 

 
กฎหมาย ระเบยีบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.๒/ว 20 ลงวันที่  6 ธันวาคม 2554 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสอบแขงขันได ตําแหนงครูผูชวย
เพ่ิมเติม 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันที่  ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ ว 2645  
ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559  เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว ................................................... ตําแหนง ........................................  
รับเงินเดือนอันดับ .................................... เงินเดือน......................... บาท  ตําแหนงเลขที่ ............................ 
โรงเรียน ......................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................................... มีความประสงค
ขอยายตามผลการสอบแขงขันได  ไปดํารงตําแหนง ................................ โรงเรียน .........................................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .............................   

๒. สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด (ที่รับยาย) ......................... มีหนังสือแจงสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด (ตนสังกัด) ........................................ เพ่ือรับยายผูสอบแขงขันไดตามประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ...................................... ลงวันที่ ......................... นาย/นาง/นางสาว  ........................................................ 
ตําแหนง ................................................ โรงเรียน ....................................... ตามผลการสอบแขงขันเพ่ือไปดํารง
ตําแหนง ................................. โรงเรียน ............................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..........................   

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตนสังกัด) ................................ ไดตรวจสอบคุณสมบัติ  
และเอกสารประกอบคํารองขอยาย รายนาย/นาง/นางสาว  ...................................................... แลวเห็นวา 
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  



๑๔๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...............................................ไดตรวจสอบแลวเห็นวา  

นาย/นาง/นางสาว............................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง................................  
โรงเรียน.......................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา..................................... เปนผูมีคุณสมบัติเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรอนุมัติการยายตามผลการสอบแขงขัน และสงคํารองขอยาย
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายดังกลาว ให กศจ. .................................พิจารณาตอไป 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพือ่ใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติการยายขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตามผลการสอบแขงขัน และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ..................................... 
สงคาํรองขอยาย ให กศจ. ................................. พิจารณาตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๔๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ูกรณีพิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัตยิายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงครู  ตามคํารองขอยายของตนเอง นาย/นาง/นางสาว ............................................................... 
โรงเรียน ................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... มาดํารงตําแหนงครู 
โรงเรียน ......................................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................................. 
กรณีพิเศษ  ดวยเหต.ุ..................................................................... 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑทีเ่กี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔  ลงวันที่  ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันท่ี  ๑๐ มิถุนายน  ๒๕๕๙   
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ ว 2645  
ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2559  เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงครู  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว ....................................... ตําแหนงครู  โรงเรียน ....................................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................. ยื่นคํารองขอยาย กรณีพิเศษ  มาดํารงตําแหนงครู 
โรงเรียน .................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...........................  เพ่ือ ...(เหตุผล).......... 
.............................................................................................................................................................................. 

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...............................  มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน วาง ขอมูล ณ วันที่ ....................................... ดังนี้ 

ที่ สพท. 

ตําแหนงวางเนื่องจาก 

หมายเหต ุ
ไดรับคืนเกษียณฯ 

ลาออก/ 
ถึงแกกรรม/ 

ยายไปสังกัดอื่น 

ไดรับอนุมัติ 
กําหนด 

เปนสายงานการสอน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา.............     
2. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา.............     
3. สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา.............     

 



๑๔๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. การยายกรณพีิเศษ 
 3.๑ การยายกรณีพิเศษ ตองมีหลักฐานของทางราชการ หรือทางการแพทยแผนปจจุบัน

แลวแตกรณ ีตลอดจนความเห็นและคํารับรองของผูบังคบับัญชาชั้นตนประกอบการพิจารณา 
 3.2 การยายกรณีพิเศษ ผูขอยายยื่นคํารองขอยายไดตลอดป เม่ือคํารองไดรับการพิจารณา 

ผลเปนประการใดแลวถือเปนอันยุต ิ
4. ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอยายใหเปนไปตามหลักเกณฑ

และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู  
 4.1  ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางและปริมาณงานของสถานศึกษา 
 4.2 พิจารณาคํารองขอยาย เพ่ือนําเสนอ กศจ. ................................ พิจารณา   

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ..........ไดตรวจสอบแลวเห็นวา  
นาย/นาง/นางสาว ...................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครโูรงเรียน ....................... 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................. ผูยื่นคํารองขอยายกรณพีิเศษเปนผูมีคุณสมบัติเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยมีหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก ..................................... 
จึงขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ูกรณีพิเศษเสนอให กศจ. ....................... 
พิจารณาตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........................................... เสนอขอมูลการพิจารณายาย 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครู กรณพีิเศษ จํานวน ....... ราย   
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๔๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กรณพีิเศษ 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ตามคํารองขอยายของตนเอง นาย/นาง/นางสาว .....................................

โรงเรียน ..................................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ..................................... 
มาดํารงตําแหนง ...................................... โรงเรียน .................................................. สังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... กรณพีิเศษ  ดวยเหต ุ............................................................. 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๙) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันที่  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่  ๑๐ มิ ถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวัน ท่ี ๑๑ สิ งหาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๖๔๖  ลงวันท่ี  ๒๙  ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม ๒๕60 
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

8. ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................เรื่อง รายละเอียดองคประกอบ
การประเมินศักยภาพ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูประสงคขอยาย ตําแหนงผูอํานวยการ
สถานศึกษา 

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
  



๑๔๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. นาย/นาง/นางสาว ......................................................... ตําแหนง ...................................... 

โรงเรียน ................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... เพื่อ....(เหตุผล)..... 
..............................................................................................................................................................................  

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...................................................  มีตําแหนงขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา วาง ขอมูล ณ วันท่ี........................................ดังนี ้

 2.1 ตําแหนง ผูอํานวยการสถานศึกษา 

ที ่ สพท. โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

ขนาด
โรงเรียน 

จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ...............      

2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ...............      

 
 2.2 ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศกึษา 

ที ่ สพท. โรงเรียน 
ตําแหนง
เลขท่ี 

ขนาด
โรงเรียน 

จํานวน
นกัเรียน 

อัตรากําลัง
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ................. 

2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ................. 

 
3. ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอยายใหเปนไปตามหลักเกณฑ

และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา   
4. ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางและปริมาณงานของสถานศึกษา และอัตรากําลัง  

ของสถานศึกษาที่รับยายแลวมีอัตรากําลังของสายงานบริหารสถานศึกษาไมเกินกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................ ไดตรวจสอบแลว เห็นวา   
นาย/นาง/นางสาว .............................................................. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
ผูบริหารสถานศึกษา ผูยื่นคํารองขอยาย กรณีพิเศษ เปนผูมีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด โดยมีหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก ...........................................................................................
จึงเห็นสมควรใหยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กรณีพิเศษ  
ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ................................ เสนอขอมูลการพิจารณายาย    
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 



๑๔๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติยาย ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา กรณีพิเศษ  จํานวน ....... ราย 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๔๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(1) และ (2) 

  



๑๕๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  

38 ค.(2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัตยิายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .............  
จํานวน ......... ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ค.(๒) 
7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 



๑๕๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่ 28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

12. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง จํานวน ............... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1    
2    

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

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1    
2    

 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... ประสงครบัยายขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................../ สถานศึกษา ....................... มีตําแหนงวาง

ที่จะรับยาย จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง  
ขาด(-)/เกิน(+) 

1.         
2.         

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง  
ขาด(-)/เกิน(+) 

1.         
2.         



๑๕๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ........................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา .......................... มีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง  
2. เห็นควรอนุมัติประกาศรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และอนุมัติยายผูผานการประเมินฯ 
 

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู  ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับยายผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ออกคําสั่งยาย และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน
ให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

 
  



๑๕๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา 38 ค.(2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ................... จํานวน ................. ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนง 
ประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ค.(๒) 
7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 



๑๕๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่ 28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

12. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศกึษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง จํานวน ............... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

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

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

 
๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................................................. ประสงคเปลี่ยนตําแหนง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
จํานวน ............... ตําแหนง 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................ ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับ
คัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง ที่ข้ึนบัญชี
ของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ........................../ สถานศึกษา ....................... มีตําแหนงวาง
ที่จะเปลี่ยนตําแหนง จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 



๑๕๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... มีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได 
หรือบัญชีผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยน
ตําแหนง ที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณ ีซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. เห็นควรอนุมัติประกาศรับเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) และอนุมัติเปลี่ยนตําแหนงผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหดํารงตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู  ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. เปลี่ยนตําแหนงผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งเปลี่ยนตําแหนง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
แลวรายงานให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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



๑๕๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง  การยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติยายขาราชการพลเรือนสามัญ  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................... จํานวน ................. ตําแหนง  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
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 การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  
ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ ๑ และระดับ ๒ 

3. หนั งสื อสํ านักงาน  ก .พ.  ท่ี  นร  ๑๐๐๖/ว  ๑๐ ลงวัน ท่ี  ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘   
เรื่อง การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๗  ลงวันที่  ๒๑  เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การยายและการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
เรื่อง การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตําแหนง ระดับตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
ของตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘  ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.5/ว ๑๗ ลงวันที่  ๕ กันยายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง การกําหนดกรอบอัตรากําลังบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุ ยึดตามกรอบปจจุบันที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 



๑๕๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

10. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๖๒๑  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การกําหนดตําแหนงและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

11. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่ 28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

12. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง จํานวน ............... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

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

ที ่ ตําแหนง/กลุม ตาํแหนงเลขที ่ เงินเดือน 

1.    
2.    

 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ ประสงครับยายขาราชการพลเรือนสามัญ 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชี
ผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับยาย ที่ข้ึนบัญช ี
ของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................../ สถานศึกษา ....................... มีตําแหนงวาง
ที่จะรับยาย จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ..................................................        
2. ..................................................        

 



๑๕๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน .............. ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ..................................................        
2. ..................................................        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา .......................... มีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชี
ผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับยาย ที่ข้ึนบัญช ี
ของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. เห็นควรอนุมัติประกาศรับยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) และอนุมัติรับยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ประกาศรับยายขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู  ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับยายผูผานการประเมิน และดําเนินการยายตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งเปลี่ยนตําแหนง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
แลวรายงานให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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



๑๖๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัตยิายขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 
เรื่อง การยายและเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552 
เรื่อง การจัดกลุมตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 30  ลงวันที่  28 กันยายน ๒๕60  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือน ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2)  

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศกึษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค. (2) ไดขอยายไปดํารงตําแหนงในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศ กศจ. ....................... 
ลงวันที่ ............................  ดังนี ้

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
ตําแหนง/

สังกัด 
ตําแหนง
เลขท่ี 

ประเภท
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 

เงินเดือน 

1.        
2.        
3.        

 
  



๑๖๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ พิจารณาแลวเห็นวา ผูขอยายจํานวน ......... ราย 

เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เห็นควรใหยายไปดํารงตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ไปตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน ....... ราย  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ขออนุมัตใิหยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน .......... ราย ตามบัญชีรายละเอียด
ที่แนบ 

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

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

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

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

  



๑๖๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก จํานวน............ราย 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และ มาตรา 59) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2549 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 5 ลงวันที่  10 มิ ถุนายน 2559  
เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................... มีตําแหนงศึกษานิเทศก วาง 
จํานวน .......... ตําแหนง ดังนี ้

 1.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  
ที ่ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที ่ เงินเดือน 
1    
2    

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

ที ่ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที ่ เงินเดือน 
1    
2    

 
๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

ศึกษานิเทศก ประสงคขอยายมาดํารงตําแหนง จํานวน ............. ราย ดังนี ้
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... จํานวน ........... ราย 

ที ่ ชื่อ – ชื่อสกลุ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที่ สังกัด 
1     
2     
3     

 



๑๖๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... จํานวน ........... ราย 
ที ่ ชื่อ – ชื่อสกลุ ตาํแหนง ตําแหนงเลขที่ สังกัด 
1.     
2.     
3.     

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... ประสงครบัยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก จํานวน ............... ตําแหนง 

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................ มีตําแหนงวางที่จะรับยาย 
จํานวน........ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงศึกษานิเทศกไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
ดังนี้ 

ที ่ หนวยงาน 
อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวนตาํแหนง 
ตาม จ.18 

อัตรากําลัง  
ขาด(-)/เกิน(+) 

มีตัวคน วางมีเงิน 
1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................     
2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................     

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา .......................... มีตําแหนงศึกษานิเทศกวาง จํานวน ............. ตําแหนง  

2. เห็นควรอนุมัติรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก
จํานวน .............. ราย 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. รับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก จํานวน ......... ราย 

ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ 
2. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ออกคําสั่งยาย และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน
ให กศจ. ...................... ทราบในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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



๑๖๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 

เรื่อง   การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก ไปตางเขตพื้นที่การศกึษา 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ขออนุมัติยายและสงคํารองขอยายขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศกึษานิเทศก ไปตางเขตพื้นที่การศกึษา  ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... จํานวน .......... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... จํานวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕9) 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2549  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก ยื่นคํารองขอยายประจําป  
กรณีปกติ ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี ้

ที ่ ชื่อ-สกลุ ตําแหนง 
หนวยงาน 
ที่ขอยาย 

การพิจารณา
คุณสมบัต ิ

เหตุผล  
(ระบเุฉพาะกรณ ี
คุณสมบัตไิมครบ) ครบ ไมครบ 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................. 
1.        
2.        
3.        
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ................. 
1.        
2.        
3.        

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... พิจารณาแลวเห็นวา เปนผูมีคุณสมบัต ิ
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เห็นควรอนุมัติยายและสงคํารองขอยายไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จํานวน........ราย  

 
  



๑๖๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................................... ขออนุมัติยายและสงคํารองขอยาย
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก ไปตางเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน ...... ราย  
ตามบัญชีรายละเอียดท่ีแนบ 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๖๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

5. งานการโอน 
  



๑๖๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

5. งานการโอน 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู(ขออนุมัติประกาศรับโอน) 

2. การประเมินผลและรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู  

3. การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน  มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

4. การสงคาํรองขอโอนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปสังกัดอื่น 
 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

1. การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุ 
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๑๗๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๗๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที ่.......... 
 

เรื่อง   การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงคร ู(ขออนุมัติประกาศรับโอน) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน 
หรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู   
ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ......................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...................
จํานวน .......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๘) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ  ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอ่ืนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหนงคร ู

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  มีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอนวาง หลังจากพิจารณายายภายในเขตพ้ืนท่ีและรับยายจากตางเขตพื้นที่
การศกึษา จํานวน ......... ตําแหนง 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับ
คัดเลือกรอการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย  ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่จะรับโอน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอื่น หรือบัญชีของสวนราชการ   

๓. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................... ประสงครับโอนพนักงานสวนทองถิ่น 
หรือขาราชการอื่นมาบรรจุและแตงตั้ งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู   
จํานวน ......... ตําแหนง 

๔. สถานศึกษาที่จะรับโอนมาบรรจุและแตงตั้งมีจํานวนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  สายงานการสอน ไมเกินเกณฑอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ ชื่อโรงเรียน 
วิชาเอก 

ที่ตองการ 
จํานวน
นกัเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู
ตามเกณฑ 

จํานวนคร ู
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1        

2        

 
  



๑๗๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา .......................... ไดดําเนินการพิจารณายายภายในเขตพ้ืนที่และรับยายจากตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เรียบรอยแลว ยังมีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือก
รอการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย  ในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่จะรับโอน 
ของ กศจ. ..................... และ กศจ. อื่น หรือบัญชขีองสวนราชการ   

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เห็นควรเสนอ กศจ. ............................ 
พิจารณาอนุมัติประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ………….................. รายละเอียด
ตามรางประกาศฯ ที่แนบ 

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เสนอขออนุมัติใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา ..................... เปนผูดําเนินการ ดังนี ้

 3.1 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้ ง 
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู

 3.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถ 
และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 

 3.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
 

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ูในกลุมวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอก ..............................................  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .......................... จํานวน ............ ตําแหนง  

2. ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... เปนผูดําเนินการ ดังนี ้
 2.1 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้ง 

เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน 
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 

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

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



๑๗๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การประเมินผลและรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน  มาบรรจุและแตงต้ังเปนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ ขออนุมัติผลการประเมินและรับโอน พนักงานสวนทองถิ่น
หรือขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .............................. จํานวน .......... ราย 

   
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๘) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันที่  ๑๒ กุมภาพันธ  ๒๕๕๘  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอื่น มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. กศจ. ................... ในคราวประชุมครั้งที่ ..../....... เม่ือวันที่ ........................... มีมติอนุมัติ
ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................. ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอื่น   
มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู และประกาศรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เขารับการประเมินฯ  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... ไดดําเนินการ ดังนี ้
 2.1 ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
 2.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถ 

และความเหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอ่ืนตามความเหมาะสมและจําเปน  
 2.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ  
3. คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถและความเหมาะสม ไดดําเนินการเรียบรอยแลว  

มีผูผานการประเมิน จํานวน ......... ราย ตามบัญชีรายละเอียดที่แนบ 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................................... ไดตรวจสอบการดําเนินงาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................  และผลการประเมินท่ีคณะกรรมการประเมินไดพิจารณา
แลวเห็นวาพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น จํานวน ....... ราย  มีผลการประเมินผานตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด จึงเห็นควรอนุมัติ ดังนี ้

 



๑๗๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

1. ผลการประเมินฯ   
2. ประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน จํานวน .......... ราย เทาจํานวนตําแหนงวางที่ประกาศ

รับโอน 
3. รับโอนผูผานการประเมิน และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................ 

ดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
4. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบใน
การประชุมครั้งตอไป  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................... ขออนุมัต ิ
1.  ผลการประเมินฯ   
2. ประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน จํานวน .......... ราย เทาจํานวนตําแหนงวางที่ประกาศ

รับโอน 
3. รับโอนผูผานการประเมิน และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................ 

ดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
4. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๗๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน  มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ....................... ขออนุมัติรับโอน นาย/นาง/นางสาว .................................. 
วุฒิการศึกษา ...................... ตําแหนง ................................... วิทยฐานะ ................ รับเงินเดือน  
อันดับ ............ ข้ัน .............. บาท โรงเรียน/หนวยงาน ............................ สังกัด ..............................  
มาดํารงตําแหนงเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง ................................................  
วิทยฐานะ..................... ตําแหนงเลขที่ .............. รับเงินเดือน อันดับ............ ข้ัน..............บาท 
โรงเรียน ................... สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา 58) 

๒ . หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ .ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 17 ลงวันที่  21 ตุลาคม 2548  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. กศจ. .................................... ไดกําหนดสัดสวนของตําแหนงวางผูบริหารสถานศึกษาที่จะ 
รับยายกับที่จะบรรจุและแตงตั้งจากผูไดรับการคัดเลือกในสัดสวนที่ใกลเคียงกัน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา........................... คือใชรับยาย ....... อัตรา  และใชบรรจุและแตงตั้งผูไดรับคัดเลือก ……… อัตรา 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..............................................  ไดดําเนินการตามขอ 1 แลว  
โดยไดบรรจุและแตงตั้ง ........... อัตรา รับยาย จํานวน ........... อัตรา คงเหลือตําแหนงวาง จํานวน .......... อัตรา 
ขอมูล ณ วันที่ ............................ 

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................... ไดประกาศตําแหนงวางเพ่ิมเติมหลังจาก 
การยายปกติแลว ปรากฏวา ไมมีผูใดยายเพ่ิมเติม ทําใหมีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาวาง จํานวน ......... อัตรา 
ดังนี้  

 3.1 ตําแหนง .............. ตําแหนงเลขที่ .................... โรงเรียน .................................. 
 3.2 ตําแหนง .............. ตําแหนงเลขที่ .................... โรงเรียน .................................. 

  



๑๗๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. มีผูยื่นคํารองขอโอนมาดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา ดังนี ้

ที่ 
ชื่อ -  

นามสกุล 
วุฒิ

การศึกษา 

สังกัดเดมิ ตําแหนงที่ขอโอน อัตรากําลัง 
ขาด (-)/
เกิน (+) 

ตําแหนง/
หนวยงาน 

เงิน 
เดือน 

วิทย
ฐานะ 

ขนาด
โรงเรียน 

ตําแหนง 
โรงเรียน/

สังกัด 
ตําแหนง
เลขที ่

ขนาด
โรงเรียน 

1.            

2.            

 
5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... ดําเนินการดังนี ้
 5.1 ตรวจสอบคํารอง คุณสมบัติ และเอกสารประกอบของผูขอโอนมาดํารงตําแหนง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา ปรากฎวา ................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 

 5.2 แจงใหสถานศึกษานํารายชื่อผู เขียนคํารองขอโอนนําเสนอขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาท่ีมีผูประสงคขอโอน และคณะกรรมการสถานศึกษามีความเห็นวา ........................... 
.............................................................................................................................................................................. 

 5.3 ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางของสถานศกึษา เปนตําแหนงวาง เนื่องจาก ......... 
.............................................................................................................................................................................. 

 5.4 ตรวจสอบรายละเอียดปริมาณงานของสถานศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 
ตําแหนง .......................................... แลวเปนอัตราวางตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด (อัตรากําลัง 
ต่ํากวาเกณฑ .......... ตําแหนง) 

 5.5  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ....................................... ไมมีบัญชีผูผานการคัดเลือก  
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและรอการบรรจุและแตงตั้ง (รายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาดังแนบ) 

 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... มีเหตุผลความจําเปนและประโยชน 
ที่จะไดรับเปนพิเศษ  ดังนี ้..................................................................................................................................... 

 5.7 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .................. มีความเห็นวา .......................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ตําแหนงดังกลาว
เปนตําแหนงวางตามกรอบอัตรากําลังที่ ก.ค.ศ. กําหนด มีอัตรากําลังต่ํากวาเกณฑ ............ ตําแหนง  
และไมมีบัญชีผูผานการคัดเลือกตําแหนงผูบริหารสถานศึกษารอการบรรจุและแตงตั้ง จึงเห็นสมควรรับโอน  
นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง................................ วุฒิการศึกษา..........................
วิทยฐานะ.........................ตําแหนงเลขที่.............รับเงินเดือนอันดับ..........เงินเดือน....................บาท  
โรงเรียน.............................สังกัด....................มาดํารงตําแหนง....................................  โรงเรียน.....................
วิทยฐานะ.........................ตําแหนงเลขที่.............รับเงินเดือนอันดับ...............เงินเดือน....................บาท สังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................  
  



๑๗๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

2. เห็นควรเสนอขออนุมัต ิก.ค.ศ. พิจารณาตอไป 
3. หาก ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติรับโอนใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ออกคําสั่งรับโอน  
และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขอความเห็นชอบ 
1. รับโอน นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ................................  

วุฒิการศึกษา .......................... วิทยฐานะ ......................... ตําแหนงเลขที่ ............. รับเงินเดือนอันดับ ..........
เงินเดือน .................... บาท โรงเรียน .......................... สังกัด ................. มาดํารงตาํแหนง ................................  
โรงเรียน ..................... วิทยฐานะ ......................... ตําแหนงเลขที่ ............. รับเงินเดือนอันดับ ...............
เงินเดือน .................... บาท สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...........................  

2. เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
3. อนุ มัติ เปนหลักการ หากไดรับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ใหผู มีอํานาจตามมาตรา 53  

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  
ออกคําสั่งรับโอน และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน กศจ. ....................... ทราบ ในคราวประชุม
ครั้งตอไป 

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

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

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

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

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

  



๑๘๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การสงคํารองขอโอนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปสังกัดอื่น 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัติสงคํารองขอโอน นาย/นาง/นางสาว ........................ 
วุฒิการศึกษา ................................. ตําแหนง ………………………. วิทยฐานะ .................................. 
ตําแหนงเลขที่ ............... รับเงินเดือนอันดับ .......... เงินเดือน ................ บาท โรงเรียน .................... 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................. ไปดํารงตําแหนง ....................... สังกัด ........................... 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา 58) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ .  ที่  ศธ ๐๒๐๖.3/ว 17 ลงวันที่  21 ตุลาคม 2548  
เรื่อง มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. นาย/นาง/นางสาว ................................. ตําแหนง ....................  วุฒิการศกึษา .................. 
วิทยฐานะ .................................. ตําแหนงเลขที่ ............. รับเงินเดือนอันดับ .......... เงินเดือน ................ บาท  
โรงเรียน ................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................ มีความประสงคขอโอนไป 
ดํารงตําแหนง ...................................................  สังกัด ................................................ 

2. ผูบังคบับัญชาชั้นตน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................................
ยินยอมใหโอน 

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .............................. ไดดําเนินการตรวจสอบแลวไมมีภาระ
ผูกพัน และไมอยูระหวางการดําเนินการทางวินัย 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ผูบังคับบัญชา
ชั้นตน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................. และผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ยินยอม
ใหโอน จึงเห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้  

1. สงคํารองขอโอนของนาย/นาง/นางสาว ................................... ไปยังหนวยงานที่ประสงค 
ขอโอนไปดํารงตําแหนง 

2. อนุมัติเปนหลักการ หากหนวยงานที่ประสงคขอโอนไปดํารงตําแหนงมีมติรับโอน  
ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แกไขเพ่ิมเติม ออกคําสั่งใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

 



๑๘๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. สงคาํรองขอโอนของนาย/นาง/นางสาว .................................... ไปยังหนวยงานที่ประสงค 

ขอโอนไปดํารงตําแหนง 
2. อนุมัติเปนหลักการหากหนวยงานที่รับโอนไปดํารงตําแหนง มีมติรับโอน ใหผูมีอํานาจ 

ตามมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม ออกคําสั่งใหโอน และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ แลวรายงาน กศจ. ....................... ทราบ  
ในคราวประชุมครั้งตอไป 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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



๑๘๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๑๘๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุและแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ขออนุมัติรับโอนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................................
จํานวน ................. ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕7) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.5/ว 30 ลงวันที่  28 กันยายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการยายขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38 ค.(2) 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................  มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง หลังจากการยายหรือการเปลี่ยนตําแหนงและการบรรจุและแตงตั้งฯ เสร็จสิ้นแลว 
จํานวน ............... ตําแหนง 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ........................ ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับ
คัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง รับยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน ที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ แลวแตกรณี 
ซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................... ประสงครับโอนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทาง
การศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 

๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................../ สถานศกึษา ....................... มีตําแหนง
วางที่จะรับโอนมาบรรจุและแตงตั้ง จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

 
 
 
 



๑๘๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1.         
2.         

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา .......................... ไดดําเนินการยายหรือการเปลี่ยนตําแหนงและการบรรจุและแตงตั้งฯ เสร็จสิ้นแลว 
ยังมีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และหนวยงานการศึกษาที่รับโอนไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือ
บัญชีผูไดรับคัดเลือกตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหนงที่จะรับเปลี่ยนตําแหนง 
รับยายขาราชการพลเรือนสามัญ และรับโอน ที่ขึ้นบัญชีของ กศจ. .................. หรือบัญชีของสวนราชการ 
แลวแตกรณ ีซึ่งรอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เห็นควรเสนอ กศจ. ............................ 
พิจารณาอนุมัติประกาศรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ  
มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) รายละเอียดตามราง
ประกาศฯ ที่แนบ และอนุมัติรับโอนผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
1. ประกาศรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือขาราชการพลเรือนสามัญ 

มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ ตําแหนง 
2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถและความ

เหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอื่นตามความเหมาะสมและจําเปน 
  



๑๘๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับโอนผูผานการประเมิน และดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๑๘๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง  การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  .............................................. ขออนุมัติรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน 
หรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................................... 
จํานวน ......... ตําแหนง 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๘) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.5/ว 29 ลงวันที่  28 กันยายน ๒๕60 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................. มีตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2) วาง หลังจากการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนตามมาตรา 57 และการบรรจุ
และแตงตั้งเสร็จสิ้นแลว จํานวน ............... ตําแหนง 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับ
คัดเลือกรอการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่จะรับโอนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น หรือบัญชีของสวนราชการ   

๓. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ...............................ประสงครับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน 
หรือขาราชการอ่ืนมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทาง
การศกึษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............... ตําแหนง 

๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................../ สถานศกึษา ....................... มีตําแหนง
วางที่จะรับโอนมาบรรจุและแตงตั้ง จํานวน ........ ตําแหนง และมีจํานวนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ไมเกินจํานวนตามกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. จํานวน ..............ตําแหนง 

ที ่ สพท./ สถานศกึษา 
ตําแหนง/ 

กลุม 
ประเภท 
ตําแหนง 

ระดบั 
ตําแหนง 
เลขท่ี 

อัตรากําลัง 
ตามกรอบ 

จํานวน 
ที่มีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ..................................................        
2. ..................................................        

 



๑๘๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดตรวจสอบแลวเห็นวา สํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา .......................... ไดดําเนินการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนตามมาตรา 57 และการบรรจุ
และแตงตั้งฯ เสร็จสิ้นแลว ยังมีตําแหนงวาง จํานวน ............. ตําแหนง และหนวยงานการศึกษาที่รับโอน ไมมี
บัญชีผูสอบแขงขันได หรือบัญชีผูไดรับคัดเลือก ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ตําแหนงที่รับโอน ที่ข้ึนบัญชีของหนวยงานการศึกษา หรือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชีของสวน
ราชการนั้น รอการบรรจุและแตงตั้ง 

2. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ เห็นควรเสนอ กศจ. ............................ 
พิจารณาอนุมัติประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นมาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) รายละเอียดตามราง
ประกาศฯ ที่แนบ และอนุมัติรับโอนผูผานการประเมินฯ 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. ประกาศรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) จํานวน ............ 
ตําแหนง  

2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ คณะกรรมการประเมินความรู ความสามารถและความ
เหมาะสม และแตงตั้งกรรมการอื่นตามความเหมาะสมและจําเปน 

3. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินฯ 
4. ประกาศผลการประเมินฯ 
5. ใหศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามตามขอ 1 - 4 

แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
6. รับโอนผูผานการประเมิน และดําเนินการรับโอนผูผานการประเมิน ตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  ออกคําสั่งรับโอนและรายงานให กศจ. ...................... ทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป  
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

 



๑๙๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

6. งานการชวยราชการ 
  



๑๙๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

6. งานการชวยราชการ 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

1.  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา 
เปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศกึษา  

2.  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา 
เปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศกึษา (ตอเนื่อง)



๑๙๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๑๙๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง   การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา เปนการชั่วคราว  
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษาเปนการชั่วคราว ภายในเขตพื้นที่การศึกษา จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 69 วรรคสอง) 

๒. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซอมการใหขาราชการครูชวยราชการ 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. นาย/นาง/นางสาว ....................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครู โรงเรียน ............................................... วุฒิการศึกษา ............................... สังกัดสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา ...................................................... มีความประสงคขอไปปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราว 
ที่โรงเรียน .................................................. ดวยเหตุผล ........................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยมีเอกสารแนบดังนี ้

2. ผูอํานวยการสถานศึกษาตนสังกัดไมขัดของในการไปชวยราชการได ซึ่งไดตรวจสอบขอมูล
อัตรากําลังครูในโรงเรียนที่เก่ียวของ ในการขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ดงักลาวแลว ดังนี ้

   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา ......................... 

ท่ี 

โรงเรียนเดิม โรงเรียนท่ีขอไปชวยราชการ 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู 
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ...................      1. ................... 
2. ................... 
3. ................... 

     

 
3. ผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามีความเห็นวา ...................................................................  

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

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

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



๑๙๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา ขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาดังกลาว มีเหตุผลความจําเปน .................................... และผูบริหารสถานศึกษา 
ตนสังกัดไมขัดของ และไมสงผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอน จึงเห็นควรใหไปปฏิบัติราชการ 
ในหนวยงานการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนเวลา ............... (ไมเกิน 1 ป) 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................... ขออนุมัติให นาย/นาง/นางสาว .................................. 
ไปปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวที่โรงเรียน ............................. สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ................... 
เปนเวลา............. (ไมเกิน 1 ป) 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  

  

  

  

 
 
 
 
 
  



๑๙๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่.......... 
 

เรื่อง  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษา เปนการชั่วคราว 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตอเนื่อง) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัตใิหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานการศึกษาเปนการชั่วคราวภายในเขตพื้นที่การศึกษา (ตอเนื่อง)  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 69 วรรคสอง) 

2. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซอมการใหขาราชการครูชวยราชการ 

3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ตามที่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................ ในการประชุมครั้งท่ี ........./.........  
เมื่อวันที ่........................ ไดมีมติอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ..................................................... ขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง ......................................... โรงเรียน ................................. สํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา ........................................... ไปปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวที่โรงเรียน ....................................  
เปนเวลา ................ กรณีพิเศษ ดวยเหต.ุ............………………………………………………………………………………………. 

บัดนี้ นาย/นาง/นางสาว........................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนง ........................... โรงเรียน................................................ มีความประสงคขอปฏิบัติราชการ 
ที่โรงเรียน ........................ ตอไปอีกเปนเวลา ............ และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................  
ไดพิจารณาแลวเห็นวาขาราชการครูดังกลาวมีเหตุผลความจําเปนในเรื่อง .......................................................... 
ประกอบกับผูบริหารสถานศึกษาไมขัดของ สมควรใหปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวตอไปอีก 

ทั้งนี้  ไดตรวจสอบขอมูลอัตรากําลังครูในโรงเรียนท่ีเกี่ยวของในการขอชวยราชการ 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวแลว ดังนี ้

   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ......................... 

ท่ี 

โรงเรียนเดิม โรงเรียนท่ีขอไปชวยราชการ 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

ชื่อโรงเรียน 
จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หองเรียน 

อัตราครู 
ตามเกณฑ 

จํานวนครู 
ท่ีมีอยูจริง 

อัตรากําลัง 
ขาด(-)/ 
เกิน(+) 

1. ...................      1. ................... 
2. ................... 
3. ................... 

     

 
  



๒๐๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... พิจารณาแลวเห็นวา นาย/นาง/นางสาว ...................... 

มีเหตุผลความจําเปน และผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดไมขัดของ ไมสงผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอน 
จึงเห็นสมควรใหอยูปฏิบัติราชการที่โรงเรียน ...................... เปนการชั่วคราวตอไปอีก เปนเวลา ............ 
(ไมเกิน 1 ป)  

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................. ขออนุมัตใิห นาย/นาง/นางสาว ................................ 
อยูปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราวที่โรงเรียน .................................... ตอไปอีกเปนเวลา ............... (ไมเกิน 1 ป) 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 



๒๐๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

7. งานเงินเดือน คาตอบแทน 
และบําเหน็จความชอบ 

  



๒๐๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

7. งานเงินเดือน คาตอบแทนและบาํเหน็จความชอบ 
 
 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับ
ตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ 
(พ.ค.ก.) 

 

 ตําแหนงขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
1. การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
2. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 
 

 ดําเนินการตลอดท้ังป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา โดยมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงนิเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ  

2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอ  
ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ 

3. การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณพีิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป ....... 
 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
1. การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

2.  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน 

  



๒๐๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 

 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๒๐๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 
เรื่อง   การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ ไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนง 

ที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  จํานวน ...........  ราย 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................... จํานวน ........... ตําแหนง 
 

กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๓) 
๒. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มี เหตุ พิเศษของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖  
๓. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดยื่นคําขอรับ พ.ค.ก. พรอมเอกสาร/หลักฐาน 

ตอผูอํานวยการสถานศกึษา 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงนิเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ กําหนดคุณสมบัติผูมีสิทธิไดรับเงิน พ.ค.ก. ไวดังนี ้  
 ขอ ๔ (๑)  มีวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษาพิเศษ หรือเปนผูผานการอบรมดานการสอน 

คนพิการตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. อนุมัติ/รับรอง 
 ขอ ๖ (๔)  เปนครูประจําชั้นของชั้นเรียนที่มีคนพิการเรียนรวมกับคนปกติ และปฏิบัติหนาที่ 

เปนครูเสริมวิชาการใหแกคนพิการดวย 
 โดยตองมีเวลาทําการสอนในชั้นเรียนไมนอยกวาสัปดาหละสิบแปดหนวยชั่วโมง  

และปฏิบัติหนาที่ครูเสริมวิชาการแกคนพิการเพ่ิมเติมอีกไมนอยกวาสัปดาหละหาหนวยชั่วโมง และรับผิดชอบ
สอนคนพิการไมนอยกวา 3 คน 

ผูอํานวยการสถานศึกษารับรองความถูกตองและสงคําขอรับ พ.ค.ก. ถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา ............................... 
  



๒๐๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................ไดมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติในการขอรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) และผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิพบวาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนดังนี ้

ที่ ชื่อ – สกุล 
ตําแหนง 
/สังกัด 

วุฒิ หรือวุฒิบัตร 
ดานการสอน 

คนพิการ 

ครูประจําชั้น 
รับผดิชอบ 
เด็กพกิาร 

สอนใน
ชั้นเรียน 
สัปดาห

ละชั่วโมง 

สอนเสริม 
แกคนพิการ
สัปดาหละ

ชั่วโมง 

ใหไดรับ พ.ค.ก. 
ตั้งแตวันที ่

 กรณีขอรับเงิน พ.ค.ก. ตอเนื่อง     
๑ 
 

นาย/นาง/
นางสาว................ 
....................... 

ครู 
ร.ร

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

วุฒิบัตร 
การอบรมฯ 

ป. ... – ป. ... 
เด็กพิการ  
.... คน 

.... ชั่วโมง .... ชั่วโมง 
เด็กพิการ  
.... คน 

ตั้งแตวันเปด 
ภาคเรียนที่ ..... 
ปการศึกษา .......... 

 กรณีขอรับเงิน พ.ค.ก. ครั้งแรก     
๑ นาย/นาง/

นางสาว................ 
....................... 

ครู 
ร.ร 

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

.......... / 
การศกึษาพิเศษ 

ป. .... 
เด็กพิการ  
.... คน 

.... ชั่วโมง .... ชั่วโมง 
เด็กพิการ  
.... คน 

ตั้งแตวันเปด 
ภาคเรียนที่ ..... 
ปการศึกษา .......... 

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................. พิจารณาแลว เห็นสมควรใหขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาผูที่มีคุณสมบัติครบถวน ใหรับเงิน พ.ค.ก. ดังนี้ 

 ๑. นาย/นาง/นางสาว ........................................... ตําแหนงครู โรงเรียน............................. 
ตอเนื่องในสถานศึกษาเดิม ตั้งแตวันที่เปดภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา .... 

 ๒. นาย/นาง/นางสาว ........................................... ตําแหนงครู โรงเรียน............................. 
ขอรับเงิน พ.ค.ก. ครั้งแรก ตั้งแตวันที่เปดภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา .... 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด.................................. จึงเสนอขอใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหนาที่การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) จํานวน ๒,๕๐๐ บาท จํานวน …... ราย 
ตั้งแตวันเปดภาคเรียนที่ ..... ปการศึกษา.................... 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

  



๒๐๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  

 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

  



๒๑๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................ ขออนุมัติประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเตมิ (มาตรา 31 มาตรา 53 มาตรา 72 และมาตรา ๗3) 

๒.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพ่ิมเติม (มาตรา 76) 
๓. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550  
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) 

๕. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553  
เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
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 การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนข้ันต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  

7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 1๙/25๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน 25๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศกึษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  
38 ค.(2) สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก.ค.ศ. มีมติใหนําพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ในสวนของการกําหนดระดับตําแหนง และการใหไดรับเงินเดือน และเงินประจํา 
ตําแหนง อีกทั้งใหนําหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรฐาน และแนวทางการกําหนด
ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ประกอบกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 มาใชบังคับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยอนุโลม ประกอบกับประกาศ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553 เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553  



๒๑๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... พิจารณาแลวเห็นวา เพื่อใหการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
จึงเห็นสมควรจัดทําประกาศคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................................ เรื่อง หลกัเกณฑและวิธีการ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด ....................................... ถือปฏิบัติตอไป  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติประกาศหลักเกณฑและวิธีการ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด ........................... ถือปฏิบัติตอไป 
  
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๒๑๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................ ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนใหกับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ดังนี ้

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

กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 
๑.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 

เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๗2 และมาตรา 73) 
๒.  หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐  

เรื่อง ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
๓. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่  ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒  

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

6. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๖๙๖ 
ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

7. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๓ ลงวันที่  ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของตําแหนงที่ไดรับแตงตั้ง 
มาใชสําหรับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

8. ประกาศ ............................................................. ลงวันที่ .................................. 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

9. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  



๒๑๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. ผูบังคับบัญชา (ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมาย) ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่หนึ่ง ครึ่งปแรก (ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม .... ถึง ๓๑ มีนาคม ....)  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ กศจ. ........................ กําหนด โดยนําระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ขาราชการมาใชเปนหลักปฏิบัติ 

๒. ผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการระดับสํานักงานฯ ไมนอยกวา ๓ คน เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติและพิจารณาผลการปฏิบัติงานฯ รายงานผลการพิจารณา/เสนอความเห็นตอผูบังคบับัญชา 

๓. ผูบังคบับัญชาประกาศรายชื่อผูที่มีผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับ “ดีเดน/”ดีมาก” 
๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไมนอยกวา 

๓ คน เพ่ือพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) มีตัว ณ วันที่ ๑ มีนาคม ........หรือ 1 กันยายน ......... จํานวน ....... ราย  
(มาชวยราชการ ........ ราย) โดยพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามวงเงินท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กําหนด (รอยละ ......... ของอัตราเงินเดือน) พรอมทั้งจัดทําบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) สรุปไดดังนี้  

 4.1  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................. มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน  ......... ราย วงเงินรอยละ .........ของอัตรา
เงินเดือน เปนเงิน .............. บาท เสนอใหเลื่อนเงินเดือนดังนี ้

    ระดับดีเดนเลื่อนเงนิเดือนรอยละ ............ จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีมากเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับพอใช เลื่อนเงนิเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับตองปรับปรุงไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   คณุสมบัติไมครบ ไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   วงเงินเลื่อนเงนิเดือนคงเหลือ ................ บาท 
 4.2 สํานักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา . . . . .. . . . .. . . . .. . . . . มีขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) จํานวน ......... ราย วงเงินรอยละ ........
ของอัตราเงนิเดือน เปนเงนิ .............. บาท เสนอใหเลื่อนเงินเดือนดังนี ้

    ระดับดีเดนเลื่อนเงนิเดือนรอยละ ............ จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีมากเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับดีเลื่อนเงินเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับพอใช เลื่อนเงนิเดือนรอยละ ...........  จํานวน  ......... ราย 
   ระดับตองปรับปรุงไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   คณุสมบัติไมครบ ไมเลื่อนเงินเดือน จํานวน  ......... ราย 
   วงเงินเลื่อนเงนิเดือนคงเหลือ ................ บาท 

 
  



๒๑๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด..................................... พิจารณาแลว เห็นสมควรเลื่อนเงินเดือน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ ...... 
ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณาระดับเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเปนการเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่กําหนด 

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
1. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ครั้งที่ .......... ตามที่เสนอ 
2. อนุมัติหลักการกรณีไดรับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน เพ่ิมเติมจาก สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน เห็นชอบใหสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรรใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามความเหมาะสม 
 
มติ กศจ.  
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  

  

  

  

 

 
 



๒๑๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๒๑๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที ่........... 
 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา โดยมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 

ขั้นเงนิเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ  
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอ โดยถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณา 
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ไมเกินครั้งละครึ่งข้ัน จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๘๑)  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 255๐ 

๓. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒       

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว ๘ ลงวันที่  ๒๘ มิถุนายน 255๔  
เรื่อง แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและแนวทางการพิจารณาอนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย  

๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัต ิ
การวิจัย ภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๗. คําสั่ งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่  1602/2547 ลงวันท่ี  
13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ภายในประเทศ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 

๘. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 256๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

นาย/นาง/นางสาว..........................................................ตําแหนงครู ตําแหนงเลขที่................
โรงเรียน.................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ไดรับอนุญาต 
ใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข. ระดับปริญญา................สาขาวิชา...................................... 
มหาวิทยาลัย.......................................... โดยผูอํานวยการโรงเรียน............................... (อาศัยอํานาจตามคําสั่ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1602/2547 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2547)  



๒๒๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ไดพิจารณาอนุญาตใหบุคคลดังกลาวลาศึกษา ตั้งแตวันที่..........................ถึงวันที่........................เนื่องจาก 
เห็นวา        
       

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............... พิจารณาแลวเห็นวา นาย/นาง/นางสาว ...................... 
ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  ประเภท ข.  ระดับปริญญา . . . . . . . . . . . . . .  
สาขาวิชา ............................. มหาวิทยาลัย ................................ โดยผูอํานวยการโรงเรียน ................................ 
ไดพิจารณาอนุญาตใหลาศึกษาตอ เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด เห็นสมควรอนุมัติให 
นาย/นาง/นางสาว..................................................ลาไปศึกษาตอตามกําหนดการดังกลาว โดยถือเปน 
การปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกิน 
ครั้งละครึ่งข้ัน 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมือ่วันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนุมัตใิหนาย/นาง/นางสาว ............................... 
ลาไปศึกษาตอระดับปริญญา ............. สาขาวิชา ..................................... ณ มหาวิทยาลัย ......................  
มีกําหนด .......... ป ตั้งแตวันที ่............................ ถึงวันที ่.......................... โดยถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกินครั้งละครึ่งขั้น ตามกฎ ก.ค.ศ. 
วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 ขอ 8 

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

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

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

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

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

หมายเหตุ : ใหปรับตามแนวปฏิบัติท่ี ก.ค.ศ. กําหนด เนื่องจากจะมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑ  
   และวิธีการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

  



๒๒๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอ  
ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนใหขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งไดรับอนุมัติใหลาไปศึกษาตอ ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
ในระหวางลาไปศึกษาตอ  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๗๒) 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 255๐ 

๓. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒       

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ 0206.7/ว ๘ ลงวันที่  ๒๘ มิถุนายน 255๔ 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการขออนุมัติ และแนวทางการพิจารณาอนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย 

๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัต ิ
การวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๗. คําสั่ งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่  1602/2547 ลงวันที่   
13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ภายในประเทศ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทน  

๘. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 256๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนงครู โรงเรียน ..............................
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... เขต ........... ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
ระดับปริญญา ............. สาขาวิชา ................................... ณ มหาวิทยาลัย ........................ โดยผูอํานวยการ
โรงเรียน ............................................(อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  



๒๒๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ที่ 1602/2547 ลงวันที ่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2547) ไดพิจารณาอนุญาตใหบุคคลดังกลาวลาศึกษา  
ตั้งแตวันที ่.................................. ถึงวันที ่................................ เนื่องจากเห็นวา   
      
      

๒. มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................................ ในการประชุมครั้งที ่...../...........
เมื่อวันที่ ..................... ไดอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ..................................... ลาไปศึกษาตอ มีกําหนด ...... ป  
โดยถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ 
ไมเกินครั้งละครึ่งขั้น 

๓. นาย/นาง/นางสาว .............................................. เริ่มไปศึกษาตอตั้งแตวันที ่......................
และกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ราชการท่ีโรงเรียน .................................. เม่ือวันที ่.................................. 
(ภายในเวลาที่กําหนด) 

๔. นาย/นาง/นางสาว ...................................................... มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร  
คือ (ระดับปริญญาโทตองมีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตรไมต่ํากวา 3.2)  

๕. นาย/นาง/นางสาว ....................................................... ไดจัดทํารายงานเสนอแนวความคิด
หรือวิธีการพิจารณาคุณภาพจัดการเรียนรูหรือคุณภาพการศึกษา เสนอตอผูบังคบับัญชาทุกครั้งท่ีมีการพิจารณา 
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษารวม จํานวน 4 ครั้ง (1 ตุลาคม ...., 1 เมษายน ...., 1 ตุลาคม .... 
และ 1 เมษายน ....) 

๖. ผูอํานวยการโรงเรียน ................................... พิจารณารายงานผลการศึกษาและรายงาน
เสนอแนวคิดหรือวิธีการพิจารณาคุณภาพการศึกษาแลว เห็นวาอยูในเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน ทั้ง 4 ครั้ง 

๗. มติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ....................................................... ไดเห็นชอบให  
นาย/นาง/นางสาว .....................................ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น รวม 4 ครั้ง โดยใหรอการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนไวกอน และกันเงินสําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................................. ตรวจสอบแลวเห็นวา  
นาย/นาง/นางสาว....................... ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอภายในประเทศ ระดับปริญญา ...................... 
สาขาวิชา ............................. ณ มหาวิทยาลัย .......................... มีกําหนด ......... ป โดยถือเปนการปฏิบัติหนาที่
ราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกินครั้งละครึ่ง ข้ัน  
จึงเห็นสมควรใหขาราชการรายนี้ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอไมเกินครั้งละ 
ครึ่งขั้นตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
  



๒๒๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนใหนาย/นาง/

นางสาว...................................................ตําแหนงครู โรงเรียน..........................................สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา............................... ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษาตอ ดังนี้   

๑. ปงบประมาณ ............... ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม ............ ) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 

๒. ปงบประมาณ ............... ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ............) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน 
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 

๓. ปงบประมาณ ............... ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม ............) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน 
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 

๔. ปงบประมาณ ............... ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ............) ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน 
เงินเดือน 0.5 ขั้น (จากขั้น ................... บาท เปนขั้น ................... บาท) 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 
หมายเหตุ : ใหปรับตามแนวปฏิบัติท่ี ก.ค.ศ. กําหนด เนื่องจากจะมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑ  

   และวิธีการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 

  



๒๒๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ .......... 
 

เรื่อง การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .............. 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ/คาตอบแทนพิเศษ 
ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .... ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จํานวน.............ราย  ดังนี ้

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 81) 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2550  

3. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551   
เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ สพฐ. พ.ศ. 2551  

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2558
เรื่อง พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

5. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่  17 ธันวาคม 2552 

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

7. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ท่ี ศธ 04009/1696  
ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(๒) 

8. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 10 ลงวันที่  26 มิถุนายน 2558  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

9. หนังสือ ศอ.ปส.จ. .............. ดวนที่สุด ที่ ............ 0018.3 (ศอ.ปส.จ............)/................ 
ลงวันท่ี ................... เรื่อง อนุมัติรายชื่อผูไดรับการพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป ....  (โควตาหนวยงานในระดับพ้ืนท่ี 76 จังหวัด) 

10. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ดวนที่สุด ที่ ............ /............  ลงวันที่ ................... 
เรื่อง การพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .... 

11. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560   
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13) 



๒๒๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
ศูนยอํานวยการปองกันและปราบปรามยาเสพติดจังหวัด ....................(ศอ.ปส.จ. ..............)  

ตามหนังสือจังหวัด .............................. ดวนท่ีสุด ท่ี ........................ ลงวันที่ ................ และศูนยอํานวยการ
ปองกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ดวนที่สุด  
ที่ ศธ .......................... ลงวันท่ี ......................... ไดพิจารณาบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษใหแกเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ประจําป .... ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษา รวมจํานวน ......... ราย ดังนี้ 

 ตําแหนง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา จํานวน................ราย 

ที่ ชื่อ – สกุล ตําแหนง/สังกัด 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 (1 ต.ค.) 

หมายเหต ุ
อันดับ 

เดิม
จาก 
ขั้น 

เดิม 
เปนขั้น 

เพิ่มอีก 
เพิ่ม
เปน 
ขั้น 

เงิน
เพิ่ม 

 ประจําป .........         
1          

2          

3          

 
 ตําแหนง บุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  จํานวน..............ราย 

ที่ ชื่อ – สกุล 
ตําแหนง/

สังกัด 

เลื่อนเงินเดือน คร้ังท่ี 1 (1 เม.ย.) เลื่อนเงินเดอืน คร้ังท่ี  2 ( 1 ต.ค.) รวมใช
เงิน
เพิ่ม

(บาท) 

หมาย
เหตุ 

จาก 
รอยละ 

เพิ่มอีก
รอยละ 

เปน 
รอยละ 

ใชเงิน
เลื่อน
(บาท) 

จาก
รอยละ 

เพิ่ม
อีก

รอยละ 

เปน 
รอยละ 

ใชเงิน
เลื่อน
(บาท) 

 ประจําป ......            
1 
2 
3 

            

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จํานวน ......... ราย เปนเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด และไดรับการพิจารณาบําเหน็จ
ความชอบกรณีพิเศษในโควตาของศูนยอํานวยการปองกันและปราบปรามยาเสพติดจังหวัด ..............................
(ศอ.ปส.จ. .......................) และศูนยอํานวยการปองกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ สมควร
เลื่อนเงินเดือนกรณพีิเศษใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จํานวน ...... ราย  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................... จํานวน ........ ราย 
 

  



๒๒๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  

(โควตายาเสพติด) ประจําป .........  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน.......ราย คือ 
1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ........... ราย 
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ........... ราย 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... จํานวน ........... ราย 

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

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

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

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

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

 
  



๒๒๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการตลอดทั้งป 
 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(๒) 

  



๒๒๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 

เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  
ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ 
พ.ต.ก. ครั้งแรก 

  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพิ่ม สําหรับ
ตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรกสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ....................................  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๓ และมาตรา ๕๓) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงาน 
นิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓   
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ  
ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 1๗ ลงวันที่  ๒๓ มิถุนายน 25๖๐  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงาน 
นิติการ ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... แจงวา นาย/นาง/นางสาว ................................. 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ...................... สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ............................. ไดเสนอคําขอรับ
การคัดเลือกบุคคลผูดํารงตําแหนงนิติกร ระดับ ......................... ใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก เมื่อวันที ่....................... โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ดานกฎหมายในระดับตําแหนงที่ขอรับ พ.ต.ก. เปนเวลาไมนอยกวา ๒ ป ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กําหนด    

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..........................................  แจงวา ไดสงเอกสารหลักฐาน
ของนาย/นาง/นางสาว ..................................................... ตําแหนงนิติกร ระดับ .......................... ใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาคัดเลือกใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด   



๒๓๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลับ ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/...................... 
ลงวันที่ ................... แจงวา ไดดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงาน
นิติการ ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) พรอมเสนอผลการพิจารณา 
ให ก.ค.ศ. พิจารณา  

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/............... ลงวันที่ ...................... แจงวา ก.ค.ศ. 
ไดพิจารณาแลวมีมติอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ................................... ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ................................ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.)  
กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ไดตรวจสอบแลวเห็นวา ก.ค.ศ. มมีติอนุมัติให 
นาย/นาง/นางสาว .................................................. ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง นิติกร 
ระดับ ........................... ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ 
พ.ต.ก. ครั้งแรก ในอัตรา ....................... บาทตอเดือน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
๑. ใหนาย/นาง/นางสาว.................................... ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ ไดรับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก ในอัตรา .................. บาท
ตอเดือน ทั้งนี ้ตั้งแตวันที ่...................................   

๒. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ มีคาํสั่งให นาย/นาง/นางสาว .................................................  
ไดรับ พ.ต.ก. ตามที่กําหนด โดยใหมีผลยอนหลังไปถึงวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................  
ไดรับคําขอรับการคัดเลือก       
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 



๒๓๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องที่ ..... 
 
เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

ในสายงานนิติการ ไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ  
พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 

  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  ผูดํารงตําแหนงนิติกร ไดรับเงินเพ่ิม สําหรับ
ตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน สังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๓๓ และมาตรา ๕๓) 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงาน 
นิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการ  
ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 1๗ ลงวันที่  ๒๓ มิถุนายน 25๖๐  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงาน
นิติการ ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................... แจงวา นาย/นาง/นางสาว ................................ 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ........................ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................................ ซึ่งไดรับ พ.ต.ก.  
อยูเดิมและไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ไดเสนอคําขอรับการคัดเลือกบุคคลผูดํารง
ตําแหนงนิติกร ระดับ ........................... ใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น ตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ 
พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น) เมื่อวันที่ ...................... โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงานดานกฎหมายในระดับตําแหนง 
ที่ขอรับ พ.ต.ก. เปนเวลาไมนอยกวา ๒ ป ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด    

๒. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................................................... ไดสงเอกสารหลักฐาน 
ของนาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนงนิติกร ระดับ ................................... ใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาคัดเลือกใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้นตามระดับตําแหนง 
(กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน) ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด   
  



๒๓๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๓. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลับ ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/...................... 
ลงวันท่ี .......................... แจงวาไดดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ในสายงานนิติการ ใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึนตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราท่ีสูงขึ้น) 
พรอมเสนอผลการพิจารณาให ก.ค.ศ. พิจารณา  

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/...............ลงวันที ่........................ แจงวา ก.ค.ศ. 
ไดพิจารณาแลว มีมติอนุมัติให นาย/นาง/นางสาว ................................ ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงนิติกร ระดับ ........................... ไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึนตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. 
ในอัตราที่สูงข้ึน) 
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวดั 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ตรวจสอบแลวเห็นวา ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ 
ให นาย/นาง/นางสาว ................................................... ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงนิติกร 
ระดับ ...................... ไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้นตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น)  
ในอัตรา ................... บาทตอเดือน ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งท่ี ............. เมื่อวันที่ ................ 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขออนุมัติ 
๑. ใหนาย/นาง/นางสาว .................................................... ขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................  
ไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึนตามระดับตําแหนง (กรณีใหไดรับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงข้ึน) ในอัตรา ..............บาท 
ตอเดือน ทั้งนี้ตั้งแตวันที ่...................................   

๒. ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ มีคําสั่งให นาย/นาง/นางสาว .......................................... 
ไดรับ พ.ต.ก. ตามที่กําหนด โดยใหมีผลยอนหลังไปถึงวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา .................................  
ไดรับคําขอรับการคัดเลือก 
 
มติ กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

  



๒๓๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ขอสังเกตและขอเสนอแนะที่ตองพิจารณาในการดําเนินงาน 
งานเงินเดือน คาตอบแทนและบําเหน็จความชอบ 

---------------------------- 
 
1. เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

1) การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปรับตามแนวปฏิบัติที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด เนื่องจากจะมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีลาศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย จะตองเปนกรณีที่
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการและสําเร็จการศึกษา 
ตามระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตและตามหลักสูตรที่กําหนด โดยไมมีการขอขยายระยะเวลา และมีผลการเรียน  
ไมต่ํากวาเกณฑที่กําหนด จึงจะพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไดไมเกินครั้งละ ๐.๕ ข้ัน ในครั้งที่รอไวตามขอ ๘ 
ของกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

3) การเลื่อนเงินเดือนกรณีเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาผูนั้นตองไดรับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับเงินเดือนในรอบปที่แลวมา แลวแตกรณี จึงจะมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนในอันดับถัดไปไดอีกหนึ่งอันดับเทานั้น 

4) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถูกฟองคดีอาญา กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกฟองคดีอาญา ผูบังคบับัญชาตองใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นมีการรายงานการถูกฟอง
คดีอาญาของตน นับตั้งแตวันที่ศาลประทับฟองและใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสั่งใหรอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไวกอน และใหกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไวดวย สําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูมีอํานาจ 
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาตามขอ ๑๓ ของ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
2. เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการใหไดรับเงินเพิ่ม 

 สําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาท่ี 
 การสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

๑) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นตองมีคุณสมบัติเปนไปตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.   
กําหนดอยางเครงครัด 

๒) เอกสารรับรองคนพิการ  ตองเปนเอกสารท่ียังไมหมดอายุ 
3) ถาปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการไมเต็มเดือนในเดือนใหผูนั้นไดรับ พ.ค.ก. สําหรับเดือนนั้น 

ตามสวนของจํานวนวันท่ีปฏิบัติหนาท่ีถาในเดือนใด มิไดปฏิบัติหนาที่ ผูนั้นไมมีสิทธิไดรับ พ.ค.ก. สําหรับเดือนนั้น  
ทั้งนี้ ใหผูบังคับบัญชาตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบอยางเครงครัด  หากพบวาถาไมเปนไปตามระเบียบ 
ให กศจ. เพิกถอนคําสั่งใหไดรับ พ.ค.ก. และใหผูนั้นสง พ.ค.ก. ที่ไดรับคืนตามระเบียบที่ทางราชการกําหนด 
  



๒๓๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๔) ในกรณีที่การขอรับ  พ.ค.ก.  ของผูใดมีการรายงานเท็จ  หรือการรับรองขอมูลอ่ืนเปนเท็จ 
ใหถือเปนความผิดทางวินัย 

5) วันที่พิจารณาอนุมัติใหไดรับ  พ.ค.ก. ใหดําเนินการดังนี ้
 ๕.๑) ตองไมกอนวันเปดภาคเรียน 
 ๕.๒) ตองไมกอนวันที่มีคุณสมบัติครบถวน 
 ๕.๓) ตองไมกอนวันที่ยื่นคําขอ 
 ๕.๔) ตองไมเปนวันหยุดราชการ 
๖) การขอรับ พ.ค.ก. ตอเนื่อง ตองรายงานขอมูลการปฏิบัติหนาที่ พรอมทั้งเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวของตอ กศจ. พิจารณาอนุมัติภายใน ๔๕ วัน นับแตวันเปดภาคเรียนที่  ๑  ของปการศึกษา 
 
3. เรื่อง การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา โดยมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อน 

 ขั้นเงินเดือน ในระหวางลาไปศึกษาตอ 
 
ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

1) คุณวุฒิที่มีสิทธิไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย จะตองเปนคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองและกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตองยื่นแบบขออนุมัติใหขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยกอนลาไปศึกษา ฝกอบรม ปรือปฏิบัติงานวิจัยและตองไดรับ 
การอนุมัติจาก กศจ. กอนลาไปศึกษา ฝกอบรม ปรือปฏิบัติงานวิจัย 

3) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีสิทธิไดรับการอนุมัติใหลาศึกษา ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการ จะตองเปนผูที่ไมอยูในระหวางการเตรียมความพรอม 
และพัฒนาอยางเขม 
 

 



๒๓๖ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
8. งานการประเมินวิทยฐานะ 

  



๒๓๘ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

8. งานการประเมินวิทยฐานะ 
 
➢ ด าเนินการตลอดท้ังปี 

 ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
วิทยฐานะช านาญการ 
1. การตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ  

(ประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓) 
2. การประเมินและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

(ผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 

วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
3. การตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ  

ช านาญการพิเศษ (คณะกรรมการชุดที่ 1 ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2) 
4. การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

(ผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2) 
5. การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3) เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
6. การประเมินและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 

ช านาญการพิเศษ (ผลการประเมินด้านที่ ๓) 
7. การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ กรณีที่มีการเปลี่ยน

ต าแหน่ง 

วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
8. การตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ

เชี่ยวชาญ คณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) และคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลงานทางวิชาการ 

9. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  (อนุมัติผล 
การประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 

  



๒๔๐ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 

 
 
 

➢ด าเนินการตลอดทั้งป ี
 ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  



๒๔๒ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
(ประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓) 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ จ านวน .......... ราย ดังนี้ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จ านวน .......... ราย 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จ านวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(เพ่ิมเติม) 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๗. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งว่า ได้รับแบบเสนอขอรับการประเมินและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะครู ช านาญการ 
จ านวน ...... ราย และได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินแล้วเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
ตามท่ี ก.ค.ศ ก าหนดทุกราย (รายละเอียดดังแนบ) 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ และด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมิน จ านวน ...... ราย ดังนี้ 
  



๒๔๓ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................   
สายงานการสอน จ านวน........ราย  

ที ่ ชื่อ - สกุล โรงเรียน วุฒิการศึกษา 

วันที่
ด ารง 

ต าแหน่ง 
ครู คศ.1 

วันที ่
สพท. 

รับค าขอ 
เงินเดือน 

ภาระ
งาน/

สัปดาห ์

คุณ 
สมบัติ 

กลุ่มสาระ/ 
สาขา 

1          

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน ......... ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาท่ีขอ/ 
สพท.รับค าขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ต าแหน่ง 

1   1. …………………………. ผู้อ านวยการ...... ประธาน 
 2. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูช านาญการ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธาน 
2. …………………………. ผู้อ านวยการ...... กรรมการ 
3. ………………………… ครูช านาญการ กรรมการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................   
สายงานการสอน จ านวน........ราย  

ที ่ ชื่อ - สกุล โรงเรียน วุฒิการศึกษา 

วันที่
ด ารง 

ต าแหน่ง 
ครู คศ.1 

วันที ่
สพท. 

รับค าขอ 
เงินเดือน 

ภาระ
งาน/

สัปดาห ์

คุณ 
สมบัติ 

กลุ่มสาระ/ 
สาขา 

1          

 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. จ านวน..............ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาท่ีขอ/ 
สพท.รับค าขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ต าแหน่ง 
1   1. …………………………. ผู้อ านวยการ.... ประธาน 

 2. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูช านาญการ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธาน 
2. …………………………. ผู้อ านวยการ.... กรรมการ 
3. ………………………… ครูช านาญการ กรรมการ 

 



๒๔๔ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ได้ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาน าเสนอแล้วเห็นว่า  
๑.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ยื่นค าขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะ 

ช านาญการ จ านวน ......... ราย เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๒.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอขอตั้งคณะกรรมการ จ านวน ๓ คน ประเมินด้านที่ 1  

ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ และด้านที่ 3  
ด้านผลการปฏิบัติงาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด คือ (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
ของผู้ขอรับการประเมิน (2) ผู ้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้นที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม  
และ(3) ข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยาฐานะครูช านาญการ และเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ สอดคล้องกับความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน  

จึงเห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 
1. ต้ังคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ และด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ จ านวน ........ ราย ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่เสนอ 

2. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ ขออนุมัต ิดังนี้ 
๑. ตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ และด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะช านาญการ จ านวน ........ ราย  

๒. มอบให้ศึกษาธิการจังหวัด ............. (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศตั้งคณะกรรมการ
ประเมินฯ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................   

3. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
มติ กศจ. 
........................................................................................................... ................................................................... 
................................................................................................... ........................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ...................................................................  



๒๔๕ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การประเมินและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
(ผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................... ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ผ่านการประเมิน ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
จ านวน ........... ราย ดังนี้ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จ านวน .......... ราย 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จ านวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา 54) 

2. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  

3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่า
หรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0203.4/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 25๔8  
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

6. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที่  23 กันยายน 2554  
เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะและการให้ได้รับ
เงินเดือน 

8. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733  
ลงวันที่ 27 กันยายน 2553 เรื่อง การก าหนดภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

๙. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๑๐. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๑๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 



๒๔๖ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .............. ในการประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................

ได้มีมติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 
ด้านความรู้ความสามารถ และด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่เสนอขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒. คณะกรรมการประเมิน ได้สรุปผลการประเมินด้านที่ 1 – ๓ ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาผู้เสนอขอรับการประเมินเพ่ือให้วิทยฐานะช านาญการแล้ว จ านวน ......... ราย ดังนี้ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................... จ านวน .......... ราย 

ที ่
ชื่อ-สกลุ/ต าแหน่ง/สังกัด/                

วุฒิการศึกษา 
รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผ่าน 

คะแนนประเมินของคณะกรรมการ ความเห็น
กรรมการ/ 

อนุมัติไม่ก่อน
วันที่ 

คนที่ 
๑ 

คนที่ 
๒ 

คนที่ 
๓ 

เฉลี่ย 

๑  ด้านที่ 1 100 65     
 ด้านที่ 2 100 65     

ด้านที่ 3 100 65    ไม่เฉลี่ย 
2  ด้านที่ 1 100 65     

 ด้านที่ 2 100 65     

ด้านที่ 3 100 65    ไม่เฉลี่ย 

 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............................จ านวน..........ราย 

ที ่
ชื่อ-สกลุ/ต าแหน่ง/สังกัด/                

วุฒิการศึกษา 
รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผ่าน 

คะแนนประเมินของคณะกรรมการ ความเห็น
กรรมการ/ 

อนุมัติไม่ก่อน
วันที่ 

คนที่ 
๑ 

คนที่ 
๒ 

คนที่ 
๓ 

เฉลี่ย 

๑  ด้านที่ 1 100 65     
 ด้านที่ 2 100 65     

ด้านที่ 3 100 65    ไม่เฉลี่ย 
2  ด้านที่ 1 100 65     

 ด้านที่ 2 100 65     

ด้านที่ 3 100 65    ไม่เฉลี่ย 

 
การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด     

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ได้ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้น าเสนอแล้ว เห็นว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน ........ ราย มีผลการประเมิน
จากคณะกรรมการฯ ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด คือ ได้คะแนนการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
จากกรรมการทั้ง 3 คน เฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 และได้คะแนนการประเมินด้านที่ ๓ จากกรรมการแต่ละคน 
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
  



๒๔๗ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

จึงเห็นสมควรด าเนินการ 
๑. อนุมัติผลการประเมินตามมติของคณะกรรมการประเมิน จ านวน ....... ราย 
๒. อนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้เลื่อนเป็น

วิทยฐานะช านาญการ โดยให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
จ านวน ........ ราย 

3. ให้ผู ้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั ่งแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้มีวิทยฐานะช านาญการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  
จ านวน ..... ราย ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารครบถ้วน และตอ้งได้รับ
เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ. 2 เกิน ๑ ขั้น 

4. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติอนุมัติไม่ผ่านการประเมินให้แจ้งให้ทราบ 
พร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด............................... ขออนุมัต ิ
๑. อนุมัติผลการประเมินตามมติของคณะกรรมการประเมิน จ านวน.......ราย 
๒. อนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้เลื่อนเป็น

วิทยฐานะช านาญการ โดยให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
จ านวน ........ ราย 

3. ให้ผู ้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั ่งแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้มีวิทยฐานะช านาญการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  
จ านวน ..... ราย ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารครบถ้วน และตอ้งได้รับ
เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ. 2 เกิน ๑ ขั้น 

4. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติให้ไม่ผ่านการประเมินให้แจ้งให้ทราบ 
พร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
มติ กศจ. 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
.............................................................................................. ................................................................................ 

  



๒๔๘ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ช านาญการพิเศษ (คณะกรรมการชุดที่ 1 ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด................... ......................... ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1  
เพ่ือประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้
ความสามารถของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
จ านวน ......... ราย ดังนี้ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จ านวน .......... ราย 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... จ านวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่ อนวิทยฐานะ  
ส าหรับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(เพ่ิมเติม) 

๔.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๕. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
  
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งว่า ได้รับแบบเสนอขอรับการประเมินและเอกสารประกอบ 
การพิจารณาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน..........ราย 
และได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินแล้วเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และการเสนอเอกสาร
หลักฐานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ ก าหนดทุกราย (รายละเอียดดังแนบ) 

๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอขอตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ เพ่ือประเมินด้านที่ 1  
ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน.....ราย  
ดังนี้ 

 
 
 



๒๔๙ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน ............. ราย 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน/ 
อ าเภอ 

วุฒิ 
วันด ารง

ต าแหน่งครู 
ช านาญการ 

วันที่ สพท.
รับค าขอ 

 
เงินเดือน 

ภาระ
งาน/ 

สัปดาห ์

คุณ 
สมบัติ 

๑         

2         

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน ............. ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาท่ีขอ/ 
สพท.รับค าขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ต าแหน่ง 

1   1. …………………………. ผู้อ านวยการ.... ประธาน 
 2. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธาน 
2. …………………………. ผู้อ านวยการ.... กรรมการ 
3. ………………………… ครูฃ านาญการพิเศษ กรรมการ 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน ............. ราย 

ที ่ ชื่อ-สกลุ โรงเรียน/ 
อ าเภอ 

วุฒิ 
วันด ารง

ต าแหน่งครู 
ช านาญการ 

วันที่ สพท.
รับค าขอ 

 
เงินเดือน 

ภาระ
งาน/ 

สัปดาห ์

คุณ 
สมบัติ 

๑         

2         

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน .............. ราย 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาท่ีขอ/ 
สพท.รับค าขอ 

คณะกรรมการ 

ชื่อสกลุ ต าแหน่ง 

1   1. …………………………. ผู้อ านวยการ.... ประธาน 
 2. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
 3. ………………………… ครูฃ านาญการพิเศษ กรรมการ 

2   1. …………………………. ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธาน 
2. …………………………. ผู้อ านวยการ.... กรรมการ 
3. ………………………… ครูฃ านาญการพิเศษ กรรมการ 

 
 
 
 



๒๕๐ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ได้ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาได้น าเสนอแล้ว เห็นว่า 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ยื่นค าขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะ 

ช านาญการพิเศษ จ านวน ............ ราย เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและเสนอเอกสารหลักฐานฯ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอขอตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ เพ่ือประเมินด้านที่ 1  
ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
จ านวน.....ราย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 จึงเห็นสมควรด าเนินการ 
 1. อนุมัตติั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ 1 ประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ เพ่ือประเมินข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน ............. ราย ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

 2. มอบหมายให้ศึกษาธิการจังหวัด ......................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 
ตั้งคณะกรรมการประเมินฯ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ..................................    

 3. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้คณะกรรมการฯ  
ด าเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนมัุต ิ
1. ตั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ 1 ประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม  

และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ เพ่ือประเมินข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน ............. ราย  

2. มอบหมายให้ศึกษาธิการจังหวัด .............................. (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 
ตั้งคณะกรรมการประเมินฯ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ..................................    

3. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
มติ กศจ. 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
................................................................................. ............................................................................................. 
  



๒๕๑ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
(ผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2) 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัยคุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ ๒ ด้านความรู้ความสามารถ ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน............ราย ดังนี้ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................   จ านวน .......... ราย 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................   จ านวน .......... ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ส าหรับ
วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

4. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ในการประชุมครั้งที่ .............. 
เมื่อวันที่ ............................ ได้มีมติอนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 เพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยให้คณะกรรมการประเมินจากเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง 
การปฏิบัติงานจริง ณ สถานศึกษา 

๒. เกณฑ์การตัดสินการประเมินของคณะกรรมการชุดที่ ๑ ส าหรับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
ผู้ผ่านการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้องได้คะแนนจากกรรมการทั้ง 3 คน เฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

๓. กรณีผลการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ ผ่านเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด และ กศจ. .......... 
พิจารณาแล้วมีมติให้ผ่านการประเมินทั้ง ๒ ด้าน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓)  
ซึ่งประกอบด้วย เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ พร้อมทั้งผลการประเมิน  
ด้านที่ ๑ – ๒ และข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ ๑ ให้คณะกรรมการชุดที่ ๒ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ต่อไป     

๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งว่า คณะกรรมการชุดที่ ๑ ได้สรุปผลการประเมินด้านที่ 1 
และด้านที่ 2 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเป็ นวิทยฐานะ 
ช านาญการพิเศษแล้ว จ านวน............ราย ดังนี้ 



๒๕๒ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน .............. ราย 

ที่ 
ชื่อ-สกุล 

ต าแหน่ง/โรงเรยีน 
วุฒิ/วิชาเอก 

สาขาวิชา 
ที่ขอ/ 

สพท.รบัค าขอ 

รายการ 
ประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

เกณฑ์ 
ผ่าน 

ร้อยละ 

คะแนนของกรรมการประเมิน 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 เฉลี่ย 

1 
   ด้านที่ 1 100 70      

 ด้านที่ 2 100 70      

2 
   ด้านที่ 1 100 70      

 ด้านที่ 2 100 70      
  

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. จ านวน .............. ราย 

ที่ 
ชื่อ-ชื่อสกุล 

ต าแหน่ง/โรงเรยีน 
วุฒิ/วิชาเอก 

สาขาวิชา 
ที่ขอ/ 

สพท.รบัค าขอ 

รายการ 
ประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

เกณฑ์ 
ผ่าน 

ร้อยละ 

คะแนนของกรรมการประเมิน 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 เฉลี่ย 

1 
   ด้านที่ 1 100 70      

 ด้านที่ 2 100 70      

2 
   ด้านที่ 1 100 70      

 ด้านที่ 2 100 70      

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................  ได้ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาได้น าเสนอแล้วเห็นว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้เสนอขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน
เป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน ......... ราย มีผลการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๑ ผ่านเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จึงเห็นสมควรอนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการฯ และให้ส่ง 
ผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓) พร้อมทั้งผลการประเมินด้านที่ ๑ – ๒ ให้คณะกรรมการชุดที่ ๒ ในสาขาวิชา/ 
กลุ่มสาระวิชาที่เสนอขอรับการประเมิน เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 

ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด.................... ขออนุมัติ ดังนี้ 

๑. ผลการประเมินด้านที่ 1 – ๒ ตามมตขิองคณะกรรมการชุดที่ ๑ จ านวน............ราย 
๒. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน ส่งผลการปฏิบัติงาน 

(ด้านที่ ๓) พร้อมทั้งผลการประเมินด้านที่ ๑ – ๒ และข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ ๑ ให้คณะกรรมการ 
ชุดที่ ๒ เพ่ือด าเนินการต่อไป    

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



๒๕๓ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3) เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3 
ด้านผลการปฏิบัติงาน) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินที่ผ่าน 
การประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากคณะกรรมการชุดที่ 1 เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
จ านวน...........สาขาวิชา/กลุ่มสาระวิชา  

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ลับ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/2519 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2554  
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ   

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733 
ลงวันที่ 27 กันยายน 2553 เรื่อง การก าหนดภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

๖. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/2560ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.....................................  ได้มีมติอนุมัติผลการประเมิน 
ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ (จากคณะกรรมการชุดที่ ๑) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับ
การประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และให้ด าเนินการ 
เพ่ือประเมินด้านที่ ๓ ต่อไป 

๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน ได้เสนอขอตั้งคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๒ จากผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรู้ความสามารถและเชี่ยวชาญในสาขาที่จะตรวจและประเมิน จากบัญชี
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เป็นคณะกรรมการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
เพ่ือประเมินด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน จ านวน ................ สาขาวิชา/กลุ่มสาระวิชา รายละเอียดตามบัญชี
รายชื่อคณะกรรมการชุดที่ ๒ (เอกสารลับแจกในที่ประชุม) ตามสัดส่วนผู้ทรงคุณวุฒิและจ านวนค าขอรับ 
การประเมิน ดังนี้  



๒๕๔ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................... 
ที ่ สาขาวิชา/กลุม่สาระวิชา จ านวนผู้ยื่นค าขอ (ราย) จ านวนกรรมการ/คณะ 
1    
๒    

รวมท้ังสิ้น     

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................................ 
ที ่ สาขาวิชา/กลุม่สาระวิชา จ านวนผู้ยื่นค าขอ (ราย) จ านวนกรรมการ/คณะ 
1    
๒    

รวมท้ังสิ้น   
 

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................. ได้ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาได้น าเสนอแล้ว เห็นว่า  
 1. ผู้ที่ได้รับการเสนอรายชื่อเพ่ือตั้งเป็นคณะกรรมการชุดที่ ๒ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งมีความรู้ 

ความสามารถและเชี่ยวชาญในสาขาท่ีจะตรวจและประเมิน จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
ในแต่ละสาขาวิชา/กลุ่มสาระวิชา  

 2. จ านวนคณะกรรมการประเมินและสัดส่วนผู้ทรงคุณวุฒิของคณะกรรมการประเมิน  
แต่ละคณะเป็นไปตามจ านวนค าขอรับการประเมินและสัดส่วนผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 จึงเห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ตั้ งคณะกรรมการชุดที่  2 เ พ่ือให้ประเมินด้านที่  3 (ด้านผลการปฏิบัติ งาน)  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน ............ สาขาวิชา  
ตามท่ีเสนอ 

 2. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้คณะกรรมการฯ  
ด าเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 

ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     
 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนมัุติ 

๑. ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3) ในแต่ละสาขาวิชา/กลุ่มสาระวิชา ตามท่ีเสนอ 
๒. มอบหมายให้ศึกษาธิการจังหวัด ....................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 

ตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๒ แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ..................................    
3. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้คณะกรรมการฯ 

ด าเนินการประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

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



๒๕๕ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การประเมินและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
(ผลการประเมินด้านที่ ๓) 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน 
และแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื ่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
จ านวน ............ราย ดังนี้ 

ที ่ สพป./สพม. 
จ านวน  
(ราย) 

สายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานนิเทศการศึกษา 
ผ่าน

เกณฑ์ 
ไม่ผ่าน
เกณฑ์ 

ปรับ 
ปรุง 

ผ่าน
เกณฑ์ 

ไม่ผ่าน
เกณฑ์ 

ปรับ 
ปรุง 

ผ่าน
เกณฑ์ 

ไม่ผ่าน
เกณฑ์ 

ปรับ 
ปรุง 

1            
2            

รวม           
  
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 54)  

2. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่า
หรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0203.4/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 25๔8 
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

6. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที่  23 กันยายน 2554  
เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และการให้ได้รับ
เงินเดือน 

8. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733 
ลงวันที่ 27 กันยายน 2553 เรื่อง การก าหนดภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

9. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 

 
 



๒๕๖ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
๑. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........................ ได้มีมติอนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๒ 

เพ่ือประเมินด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เสนอขอรับ 
การประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) พร้อมทั้งผลการประเมิน
ครั้งที่ 1 – 2 และข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ 1 ให้คณะกรรมการชุดที่ 2 ในสาขาวิชาที่เสนอขอรับ 
การประเมิน ด าเนินการประเมินข้ันที่ 3 ภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว 

๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .............................. แจ้งว่าคณะกรรมการชุดที่ 2 ได้รายงาน 
สรุปผลการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้เสนอขอรับ 
การประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ในสาขาวิชาต่างๆ จ านวน ......... ราย ดังนี้ 

 ๒.๑ ผ่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน ......... ราย 
 ๒.๒ ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่ 1 จ านวน ......... ราย 
 ๒.๓ ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่ 2 จ านวน ......... ราย 
 ๒.๔ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน ......... ราย 
๓. กรณีผลการประเมินด้านที่ ๓ ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้เสนอ กศจ. ...................... 

พิจารณาอนุมัติ มีผลไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารครบถ้วน หรือได้รับ
หนังสือที่ส่งรายละเอียดในการพัฒนาหรือปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์ครั้งหลังสุด 

๔. กรณีที่ผลการประเมินด้านที่ ๓ ไม่ผ่านเกณฑ์และคณะกรรมการชุดที่ ๒ มีความเห็นว่า 
ผลการปฏิบัติงานฯ อยู่ในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได้ และ กศจ. ....................... มีมติให้ปรับปรุงได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ ไม่เกิน ๖ เดือน และครั้งที่ ๒ ไม่เกิน ๓ เดือน 

๕. รายละเอียดผลการประเมินของคณะกรรมการชุดที่ ๒ ประเมินด้านที่ ๓ ปรากฏ ดังนี้ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............... จ านวน ......... ราย 

ที ่ ชื่อ-สกุล 
ต าหน่ง/ 

วิทยฐานะ 
ต าแหน่ง 
เลขที่ 

สถานศึกษา 
รับเงินเดือน 
อันดับ/ขั้น 

(บาท) 

สาระ/ 
สาขาวิชา 

วันที่รับค าขอ 

1        

2        

 
กลุ่มสาระวิชา............................................................................................ 

1. ผลการประเมินของคณะกรรมการชุดที่ 1  

ที ่
ชื่อ – สกุล/ 
สาขาวิชา 

รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผ่าน 

คะแนนที่ได้ 
เฉลี่ย 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

1 
 

นางสุวรรณี  หมื่นตื้อ 
ปล้องวิทยาคม 

ด้านที่ 1 100 70 100 98.00 99.00 99.00 ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน  ด้านที่ 2 100 70 100 97.50 98.75 98.75 

 
 
 



๒๕๗ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

2. ผลการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน  

ที ่ ชื่อ-สกุล/ต าแหน่ง/ 
วุฒิการศึกษา รายการประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผ่าน 

คะแนนที่ได้ ความเห็นกรรมการ 
(วันอนุมัติ/วันพัฒนา) คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

 1 
 
 

 ผลการพฒันาคณุภาพผู้เรียน 60 39    เห็นควรอนุมตั ิ
ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ 
................ 

ผลงานทางวิชาการ 40 26    

         คะแนนรวม 100 70    
การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด................... ไดพิ้จารณาแล้วเห็นว่า  
1. คณะกรรมการชุดที่ 2 ได้มีมติสรุปผลการประเมิน ด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ จ านวน.........ราย ดังนี้ 
  ๑.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................... รวมจ านวน.........ราย 

   ๑) ผ่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน.........ราย  
    ดังนี้ .....................................    ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ ................................... 
   2) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  1 (ภายใน 6 เดือน)  จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
   3) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  2 (ภายใน 3 เดือน) จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
   4) ไมผ่่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
 1.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................... รวมจ านวน.........ราย 
   ๑) ผ่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน.........ราย  
    ดังนี้ .....................................    ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ ...................................  
   2) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  1 (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
   3) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  2 (ไม่เกิน 3 เดือน) จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
   4) ไมผ่่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ด้านที่ ๓ เพ่ือเลื่อนเป็น

วิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน ....... ราย เป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามมาตรฐานวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ทั้งนี้ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ. ๓ 
เกิน 1 ขั้น 

๓. รายที่คณะกรรมการประเมินมีมติให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ควรให้ข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวปรับปรุงผลงานทางวิชาการตามข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน 
ภายในระยะเวลาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (ปรับปรุงครั้งท่ี ๑ ภายใน ๖ เดือน รวม ....... ราย) 

๔. รายที่คณะกรรมการประเมินมีมติให้ผลการประเมินด้านที่ ๓ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
รวม ...... ราย โดยมีข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน (ตามเอกสารลับที่มอบในที่ประชุม) ควรแจ้ง  
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบพร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน 



๒๕๘ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เห็นสมควรพิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 
๑. อนุมัติผลการประเมินด้านที่ ๓ ตามมติของคณะกรรมการประเมินชุดที่ 2 จ านวน ..... ราย 
๒. อนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์การประเมิน ด้านที่ ๓  

ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ โดยให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน ........ ราย 

3. ให้ผู ้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั ่งแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
จ านวน ..... ราย ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารครบถ้วน ไม่ก่อนวันที่
ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง และต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ. 3 เกิน ๑ ขั้น 

4. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา รายที่คณะกรรมการฯ มีมติให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ให้ด าเนินการภายใน
กรอบเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

5. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติอนุมัติไม่ผ่านการประเมินด้านที่ 3 ให้แจ้ง 
ให้ทราบพร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
  



๒๕๙ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 

ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนมัุติ ดังนี้   

๑. ผลการประเมินด้านที่ 3 ตามมติของคณะกรรมการชุดที่ 2 จ านวน ......... ราย    
2. แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ จ านวน ........ ราย ทั้งนี้จะต้องผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด จ านวน ....... ราย  

4. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา รายที่คณะกรรมการฯ มีมติให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ให้ด าเนินการภายใน
กรอบเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

5. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาทราบ กรณีรายที่คณะกรรมการฯ มีมติอนุมัติไม่ผ่านการประเมินด้านที่ 3 ให้แจ้ง 
ให้ทราบพร้อมข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ 
 
มติ กศจ. 
........................................................................................................... .................................................................. 
........................................................................................................... .................................................................. 
........................................................................................................... .................................................................. 
........................................................................................................... .................................................................. 
........................................................................................................... ...................................................................  



๒๖๐ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 

เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ กรณีท่ีมีการเปลี่ยนต าแหน่ง 
  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ (ประเมินด้านที่ ๑ 
และด้านที่ ๒) เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีท่ีมีการเปลี่ยน 
ต าแหน่ง จ านวน ............. ราย  

  
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา 54) 

2. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.  

3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่า
หรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0203.4/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 25๔8  
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

6. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553  
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที ่ 23 กันยายน 2554  
เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และการให้ได้รับ
เงินเดือน 

8. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5733  
ลงวันที่ 27 กันยายน 2553 เรื่อง การก าหนดภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

9. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 21 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะ 
และเลื่อนวิทฐานะ กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง  

1๐. หนั งสื อส านั ก งาน ก .ค .ศ .  0206.3/2754 ลงวันที่  31 สิ งหาคม 2554  
เรื่อง หารือการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

1๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
 
  



๒๖๑ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................. แจง้ว่า ....................................................... 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ................................................................... 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ......................................... เมื่อครั้งด ารงต าแหน่ง .................................... 
โรงเรียน ..................................... สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ............................. ได้ส่งค าขอรับการ
ประเมินเพื่อเลื่อนเป็นวิทยฐานะ ...................................... มีรายละเอียด ดังนี้ 

ที ่ วัน เดือน ปี รายการด าเนินการ หมายเหตุ 
1  -  ยื่นค าขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนเป็นวิทยฐานะ ................................. 

ขณะด ารงต าแหน่ง ................................... ร.ร. ..................................
สพท. ........................ เขต ................. 

สพท. ........ เขต ......... 
รับค าขอ และเอกสาร

ครบถ้วน 

2  1. สพท. ............. เขต ........ ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 ประเมินด้านที่ 1  
และด้านที่ 2 

2. สพท. ............. เขต ...... มหีนังสือแจ้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ ๑ 

 

3  1. คณะกรรมการชุดที่ 1 สรุปผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านท่ี 2 
2. คณะกรรมการชุดที่ 1 ส่งมติพร้อมคะแนน (ผ่านเกณฑ์) ถึง สพท. ......

เขต ................. 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4  1. กศจ. ............. มีมติให้ผ่านเกณฑ์การประเมินด้านที่ 1 และด้านท่ี 2 
2. สพท. ............ เขต ..... ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านท่ี 3)  

ให้คณะกรรมการชุดที่ 2 

 

5  - คณะกรรมการชุดที่ 2 สรุปผลการประเมินด้านที่ 3 ดา้นผลปฏิบตัิงาน 
มีมติให้ปรบัปรุงครั้งท่ี 1 (6 เดือน) 

ภายใน 6 เดือน นบัแต่
วันที่ สพท. แจ้ง

สถานศึกษา 
6   -  กศจ. ............... มีมติให้ปรับปรุงผลงานฯ (ตามมติคณะกรรมการ

ประเมิน) 
 

7   - สพท. ............. เขต ....... แจ้งผูข้อรับการประเมินให้ปรับปรุงผลงานฯ  

8   -  เปลี่ยนต าแหน่ง ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ร.ร. .................................. สพท. ........................ เขต ........ 

 

9   -  ส่งผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงครบถ้วนสมบรูณ์แล้วให้ 
สพท. ............. เขต ..... (ภายใน 6 เดือน) 

 

๑๐   -  สพท. ............. เขต ..... ส่งผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงครบถ้วน
สมบูรณ์แล้วให้   คณะกรรมการชุดที่ ๒ (คณะกรรมการชุดเดิม) 

 

11   -  คณะกรรมการชุดที่ 2 สรุปผลใหผ้า่นเกณฑด์้านที่ 3 ด้านผลการ
ปฏิบัติงาน (กรณีปรับปรุงผลงานฯ) 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

  
ผลการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 

ที่ 
ชื่อ-สกุล/ต าแหน่ง/ 

วุฒิการศึกษา 
รายการประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ผ่าน 

คะแนนที่ได้ ความเห็นกรรมการ 
(อนุมัติไม่ก่อนวันที่) คนที่ ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 

1 นาย/นาง/นางสาว  .................
ต าแหน่ง ..................................
ร.ร. ......................................... 
วุฒิ .......................................... 

ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
ผลงานทางวิชาการ 

60 
40 

39 
26 

   
 

คะแนนรวม 100 70    

 
  



๒๖๒ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ได้ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้น าเสนอแล้ว เห็นว่า นาย/นาง/นางสาว ..................................... เมื่อครั้งด ารงต าแหน่ง ..............  
โรงเรียน .............................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. ได้ยื่นค าขอรับการประเมิน 
เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ ................... และผ่านการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ไปแล้ว ในต าแหน่ง ..........  
ก่อนเปลี่ยนต าแหน่งเป็นต าแหน่ง .................... และผ่านเกณฑ์การประเมินด้านที่ 3 จากคณะกรรมการชุดที่ 2  
โดยมีผลไม่ก่อนวันที่ได้ส่งผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ( เมื่อวันที่ ........................) 
ภายหลังวันที่เปลี่ยนต าแหน่ง (เมื่อวันที่ ........................) จึงเห็นสมควรด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยการเสนอขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ ในต าแหน่ง ................................ ดังนี้ 

 คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ ในต าแหน่ง .............................. 

ที ่
ชื่อ-ชื่อสกุล/ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/ 
วุฒิการศึกษา 

สาขาวิชาท่ีประเมิน 
(มีผลไม่ก่อนวันที่

ส่งผลงานฯ ปรับปรุง) 

คณะกรรมการ 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

1 นาย/นาง/นางสาว  .................
ต าแหน่ง ..................................
ร.ร. ......................................... 
วุฒิ .......................................... 

 

   

 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ขออนมัุติ ดังนี้ 

๑. ตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ ........................ 
ส าหรับนาย/นาง/นางสาว ..................................................... ในต าแหน่ง .............................................        

๒. มอบให้ศึกษาธิการจังหวัด ....................................... (เลขานุการ กศจ.) ลงนามในประกาศ 
ตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  แทนประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...........................    
 
มติ กศจ. 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ...................................................................  
  



๒๖๓ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี ..... 
 

เรื่อง   การตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ
เชี่ยวชาญ คณะกรรมการชุดที่ ๑ (ประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒) และคณะกรรมการกลั่นกรองผลงาน
ทางวิชาการ 

  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 เพ่ือประเมินด้านที่ 1 
ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ  
เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ๔ จ านวน ........ ราย 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔) 

๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(เพ่ิมเติม) 

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

5. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑9/๒๕60 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................... รายงานว่าได้รับแบบค าขอพร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓) ของนาย/นาง/นางสาว .....................................  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่ง ............................... วิทยฐานะ .............................. โรงเรียน ................... เพ่ือเสนอ
ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ และได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินแล้วเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน และการเสนอเอกสารหลักฐานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 
ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ดังนี้ 

  



๒๖๔ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

ที ่
ชื่อ-สกลุ/ ต าแหน่ง/โรงเรียน/  

วุฒิการศึกษา 
สาขาวิชาท่ีขอ/ สพท.รับค าขอ 

คณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑  
และด้านที่ ๒ 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 
1. นาย/นาง/นางสาว .................................. 

ต าแหน่ง .................................................
ร.ร. ......................................................... 
วุฒิ ......................................................... 

    

 
๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ เสนอขอตั้งคณะกรรมการเพ่ือช่วยกลั่นกรอง 

ผลงานทางวิชาการ ของ นาย/นาง/นางสาว .............................. ต าแหน่ง............................ โรงเรียน ............... 
ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ก่อนน าเสนอ ก.ค.ศ. ประกอบด้วย 

 ๓.๑ นาย/นาง/นางสาว .................................  ต าแหน่ง ........................สงักัด .............. 
 ๓.๒ นาย/นาง/นางสาว .................................  ต าแหน่ง ........................สงักัด .............. 
 ๓.๓ นาย/นาง/นางสาว .................................  ต าแหน่ง ........................สงักัด .............. 
 

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ได้ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลตามที่ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ................... ได้น าเสนอแล้ว มีรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 ๑. นาย/นาง/นางสาว ..................................... ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่ง........................... วิทยฐานะ ............................. โรงเรียน ............................ เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
และได้ส่งค าขอพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................... เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 
ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  เพ่ือให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... เสนอขอตั้งคณะกรรมการเพ่ือช่วย
กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอรับการประเมินเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะเชี่ยวชาญ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 เห็นสมควรพิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑. อนุมัติคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของนาย/นาง/นางสาว .................................  

ต าแหน่ง .......................... โรงเรียน .............................. วิทยฐานะ .............................. 
 2. อนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 เพ่ือประเมิน นาย/นาง/

นางสาว ................................... ต าแหน่ง ....................................... โรงเรียน .............................. ให้เลื่อนเป็น
วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามที่เสนอ 

 3. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... แจ้งให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 4. อนุมัตติั้งกรรมการเพ่ือช่วยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ของ นาย/นาง/นางสาว ........ 
ต าแหน่ง................................. โรงเรียน ............................... ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ
เชี่ยวชาญ ก่อนน าเสนอ ก.ค.ศ. ตามที่เสนอ (กรณี กศจ. เห็นสมควรตั้งคณะกรรมการเพื่อช่วยกลั่นกรอง) 



๒๖๕ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.......... ในการประชมุคร้ังท่ี ................ เม่ือวนัท่ี ................. 

ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด……………… เสนอ เพ่ือให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด................ พิจารณาต่อไป 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด.................... ขออนุมัติ ดังนี้ 
๑. คุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของนาย/นาง/นางสาว . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ต าแหน่ง .......................... โรงเรียน .............................. วิทยฐานะ.............................. 
2. ตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 เพ่ือประเมิน นาย/นาง/นางสาว .. ...... 

ต าแหน่ง....................................... โรงเรียน .............................. ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามที่เสนอ 
3. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .......................... แจ้งให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ

ประเมินภายในระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4. ตั้งกรรมการเพ่ือช่วยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ของ นาย/นาง/นางสาว .. ................. 

ต าแหน่ง ......................... โรงเรียน ............................ ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
ก่อนน าเสนอ ก.ค.ศ. ตามที่เสนอ (กรณี กศจ. เห็นสมควรตั้งคณะกรรมการเพื่อช่วยกลั่นกรอง) 

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



๒๖๖ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

เรื่องท่ี .......... 
 
เรื่อง  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (อนุมัติผลการประเมิน

ด้านที่ 1 และด้านที่ 2)  
  

ค าขอ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................................... ขออนุมัติผลการประเมินด้านที่  ๑  
ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ ๒ ด้านความรู้ความสามารถ 
ของนาย/นาง/นางสาว ............................................... ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่ง......................................... วิทยฐานะ ................................... ต าแหน่งเลขที่ ..............................   
โรงเรียน ...................... รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ ขั้น .............. บาท  เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔) 

๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

๔. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑9/๒๕60 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

๑. นาย/นาง/นางสาว .................................... ได้เสนอค าขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ. ๑)  
แบบรายงาน ด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (ก.ค.ศ. ๒) แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ. ๓/๑) และได้ส่งเอกสารผลงานทางวิชาการ จ านวน ................ รายการ คือ  

 1.๑ งานวิจัย เรื่อง .............................................................................................................. 
 1.๒ งานวิชาการอ่ืน เรื่อง ................................................................................................... 

รวมจ านวน ๔ ชุด ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒. กศจ. ............................ ในการประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันที่ ........................  

นาย/นาง/นางสาว ............................ ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ ประเมินด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
และด้านที่ ๒ ด้านความรู้ความสามารถ  

3. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ ต้องได้คะแนนจากกรรมการ 
ทั้ง ๓ คนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๕ 
  



๒๖๗ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

4. ผลการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒  ดังนี้ 

รายการ
ประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ผ่าน 

คะแนนที่ได้ 
ความเห็น 

ของคณะกรรมการ กรรมการ 
คนที่ ๑ 

กรรมการ
คนที่ ๒ 

กรรมการ
คนที่ ๓ เฉลี่ย 

ด้านที่ ๑ ๑๐๐ ๗๕     ผ่าน/ไมผ่่าน             
การประเมิน ด้านที่ ๒ ๑๐๐ ๗๕     

 
5. คณะกรรมการเพ่ือช่วยกลั่นกรองผลงานทางวิชาการได้พิจารณาผลงานทางวิชาการ 

ของนาย/นาง/นางสาว .................................... แล้ว เห็นควรให้น าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาต่อไป (กรณี กศจ.  
ตั้งคณะกรรมการเพื่อช่วยกลั่นกรอง) 
 
การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า 
นาย/นาง/นางสาว ................................ มีคุณสมบัติครบถ้วนและมีผลการประเมินด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ ๒ ด้านความรู้ความสามารถ จากคณะกรรมการผ่านเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ประกอบกับคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการได้พิจารณาผลงานทางวิชาการแล้ว 
จึงเห็นควรอนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการฯ เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................ 
ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓) พร้อมทั้งผลการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ และความเห็นของคณะกรรมการ 
ชุดที่ ๑ เพ่ือน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาต่อไป 
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .......... ในการประชุมครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ................ 
ได้ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกล่าวข้างต้น ก่อนน าเสนอ กศจ. ............ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาต่อไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................. ขออนุมัติดังนี้ 
1. ผลการประเมินของคณะกรรมการชุดที่  ๑ ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ ของนาย/นาง/ 

นางสาว .................................... 
๒. ให้ส านักงานศึกษาจังหวัด ................................................ ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที ่๓)  

พร้อมทั้งผลการประเมินด้านที่  ๑ ด้านที่  ๒ และความเห็นของคณะกรรมการชุดที่  ๑ เพ่ือน าเสนอ  
ก.ค.ศ. พิจารณาต่อไป 
 
มติ กศจ. 
........................................................................................................... ................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................... ................................................................... 
........................................................................................................... ................................................................... 



๒๖๘ 

คู่มือการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ด้านการบริหารงานบุคคล)  

ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะที่ต้องพิจารณาในการด าเนินงาน 
งานการประเมินวิทยฐานะ 

------------------ 
๑. เรื่อง  ข้อสังเกตการเสนอขอวิทยฐานะครูช านาญการ 
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 

1) การนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู ต้องนับจากการด ารงต าแหน่งครู รับเงินเดือน  
คศ.1 เท่านั้น ไม่ให้น าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยมานับรวมด้วย 

2) ต้องเป็นผู้มีอายุราชการอย่างน้อย 8 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิปริญญาตรี (ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2 ปี รวมกับการด ารงต าแหน่งครู รับเงินเดือน คศ. 1 ไม่น้อยกว่า 6 ปี) 

3) ต้องเป็นผู้มีอายุราชการอย่างน้อย 6 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิปริญญาโท (ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2 ปี รวมกับการด ารงต าแหน่งครู รับเงินเดือน คศ.1 ไม่น้อยกว่า 4 ปี) 

4) ต้องเป็นผู้มีอายุราชการอย่างน้อย 4 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิปริญญาเอก (ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2 ปี รวมกับการด ารงต าแหน่งครู รับเงินเดือน คศ.1 ไม่น้อยกว่า 2 ปี) 

5) ส าหรับผู้ที่ใช้วุฒิปริญญาโทและปริญญาเอก ต้องเป็นวุฒิ ที่ ก.ค.ศ. รับรอง  และเป็นวุฒิ  
ในสาขาวิชาเดียวกันกับวุฒิระดับปริญญาตรี หรือปริญญาโทที่ส าเร็จการศึกษามาแล้ว หรือ เป็นวุฒิที่ตรงกับ
สาขาวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ท าการสอนหรือเคยท าการสอน หรือเป็นวุฒิที่เป็ นประโยชน์ต่อการจัดการ
เรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้ ตามท่ีส่วนราชการ (สพฐ.) ก าหนดโดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

6) การน าวุฒิปริญญาโทหรือปริญญาเอกมาลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ต้องส าเร็จการศึกษา 
ก่อนวันที่ 9 ธันวาคม 2559 หรืออยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อก่อนวันที่ 9 ธันวาคม 2559 หรือได้รายงาน 
การไปศึกษาต่อโดยไม่ใช้เวลาราชการ ก่อนวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วให้น าวุฒิดังกล่าว
มาลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในการขอมีวิทยฐานะได้ 
 
2. เรื่อง  ข้อสังเกตการเข้ารับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 

1. การเข้ารับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 ผู้ขอเข้ารับการพัฒนา จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  
ในการเสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. 
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 การเข้ารับการพัฒนาก่อนที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  
จะน าผลการพัฒนามาแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะไม่ได้ 
  ๑.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................... รวมจ านวน.........ราย 

   ๑) ผ่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน.........ราย  
    ดังนี้ .....................................    ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ ...................................  
   2) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  1 (ภายใน 6 เดือน)  จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
   3) ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ครั้งที่  2 (ภายใน 3 เดือน) จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 
   4) ไมผ่่านเกณฑ์การประเมินฯ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน.........ราย 
    ดังนี้ ..................................... 



๒๗๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 
 
 
 
 
 
 

9. งานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
  



๒๗๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

9. งานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
 

1. การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผู อํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวน 

2. การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

3. การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีผูบังคับบัญชาไดลงโทษวินัยไมรายแรง 
4. การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

(ป.ป.ช.) ชี้มูลความผิดทางวินัย 
5. การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการสอบสวนหรือผูสั่ งตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวนเห็นวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
6. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวน และสั่งลงโทษ  
7. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวน และรายงานมายังผู อํ านวยการสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา  
แลวผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาสั่งเพ่ิมโทษ 

8. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

9. การพิจารณาคํารองทุกข 
  



๒๗๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   1.  การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณผีูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย  

ไมรายแรงราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  มาตรา 24  
มาตรา 27 และมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มนีาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน ........................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป  
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. ............. กรณ ี...................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน)  
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ...................................... ถูกลงโทษ .......................................................

ตามคําสั่ง ............................. ที่ .............. ลงวันที่ ........................ 
4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................. ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ................................. 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งโรงเรียน ............................... ที่ ................... ลงวันที่ ....................... 
5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ สว. 6) 
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว. 6)  

       



๒๗๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
  7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเมื่อวันที ่             วา  (คัดลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการของผูถูก  

ดําเนินการทางวินัย)       
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ผูอํานวยการโรงเรียน.............................................พิจารณาแลวเห็นวา....(มีความผิด

หรือไมมีความผิดอยางไร/ เห็นควรยุติเรื่องหรือไดรับโทษสถานใด) ...................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
จึงสั่งลงโทษ .................................... ตามคําสั่งโรงเรียนที่ ....................................ลงวันที่ (หรือสั่งยุติเรื่อง/  
หรือสั่งงดโทษเปนวากลาวตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน)  

๑1. ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ...............................................  พิจารณาแลว

เห็นวา   (เห็นชอบตามความเห็นของผูอํานวยการโรงเรียน ...................... หรือเห็นแตกตางอยางไร/ เห็นควร 
ลดโทษเปนโทษ............................... หรือเห็นควรเพ่ิมโทษ เปนโทษ............................ และไดมีคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ ที่ ..................... ลงวนัที่ ..........................)  



๒๗๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................. ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑)  ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คําสั่ง .......................... ท่ี .............. ลงวันที่ ......................... ลงนามโดย นาย/นาง/ 

นางสาว ......................................... ตําแหนง ..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตาม
กฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒) คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คําสั่ง .................................... ที่ .............. ลงวันที่ ...........................มี นาย/นาง/

นางสาว .............................. ตําแหนง ..................... วิทยฐานะ ....................... เปนประธานกรรมการ มี นาย/
นาง/นางสาว ........................... ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคน
เปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการสอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟง
ขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  

 โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน ................................... (ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร 
เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร)  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........ ในการประชุมครั้งที่ ................. เม่ือวันที ่................. 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษเหมาะสมอยางไร เห็นควร 
ลดโทษ/ เพ่ิมโทษอยางไร ควรมีเหตุผลอะไร .......................) เพื่อใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ................ 
พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยไมรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ วาโทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน ............
ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพิ่มโทษอยางไร  
 
  



๒๗๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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



๒๗๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   2. การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง กรณผีูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรงราย นาย/นาง/นางสาว ................................ 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ....................................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย  

ไมรายแรงราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24

และมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง  
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดข้ันเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน .......................... สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ....................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป  
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. ............. กรณี .....................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ...................................... ถูกลงโทษ ........................................................

ตามคําสั่ง ............................. ที่ .............. ลงวันที่ ........................ 
4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................................. ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา ....................... สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................... 
ที่ ....................... ลงวันท่ี ........................ 
  



๒๘๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 
7. พยานหลักฐาน  
 7.๑ พยานบุคคล 
   7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.......................................... พิจารณาแลวเห็นวา    

(มีความผิดหรือไมมีความผิดอยางไร/ เห็นควรยุติเรื่องหรือไดรับโทษสถานใด)  
       
       

  จึงสั่งลงโทษ ....................................ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา....................... 
ที่......................... ลงวันที ่(หรือสั่งยุติเรื่อง/ หรือสั่งงดโทษเปนวากลาวตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน .......)  
 
  



๒๘๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง..................ที่............ลงวันที.่..............ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว..................... 

ตําแหนง..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวน 
และพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง......................ที่..............ลงวันที่...............ม ีนาย/นาง/นางสาว.............................. 

ตําแหนง.....................วิทยฐานะ.......................เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว...........................
ตําแหนง..........................เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  

 โทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................. ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไม
อยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด.......... ในการประชุมครั้งที่ ................. เม่ือวันที ่................. 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร  
เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ควรมีเหตุผลอะไร .......................)  เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยไมรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ วาโทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ......................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ 
หรือเพ่ิมโทษอยางไร 

 
  



๒๘๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

  



๒๘๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   3. การรายงานการดาํเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณผีูบังคับบัญชาไดลงโทษวินัยไมรายแรง 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................... 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย อยางรายแรง  

ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘  

วรรคสอง 
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .................................................. ตําแหนง .............................  

วิทยฐานะ .................... โรงเรียน ......................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ............................................................ถูกลงโทษ............................ 

ตามคําสั่ง ............................. ที่ .............. ลงวันที่ ........................ 
4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ........................ ตําแหนงศึกษาธิการจังหวัด ..................................  

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................. ที่ ....................... 
ลงวันที่ ................... 
  



๒๘๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 
7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
   7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที ่.............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวนที่เห็นวาเปนความผิดวินัยไมรายแรง)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
   ศึกษาธิการจังหวัด....................................พิจารณาแลวเห็นวา....(มีความผิดวินัยไม

รายแรงควรไดรับโทษสถานใด)............................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสงเรื่องใหผูบังคบับัญชาสั่งลงโทษและผูบังคับบัญชาไดสั่งลงโทษตามคําสั่งโรงเรียน ................/สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา..................ที่....................................ลงวันที่............ (หรือสั่งยตุิเรื่อง/ หรือสั่งงดโทษเปนวากลาว
ตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน)..............................................................................................................................  
 
  



๒๘๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง ............... ที่ .......... ลงวันที ่............ ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว .................... 

ตําแหนงศึกษาธิการจังหวัด .................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ.  
วาดวยการสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่ง ................... ท่ี ............ ลงวันที ่............. ม ีนาย/นาง/นางสาว ............................. 

ตําแหนง .................... วิทยฐานะ ...................... เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว .............................
ตําแหนง..........................เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  

 โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน.................................../ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา............................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรรับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ 
หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............. ในการประชุมครั้งที่ ........... เมื่อวันที ่............... 
ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ................................. แลวมีมติเห็นชอบ 
ตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……….………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษเหมาะสม
หรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร.......................)  เพ่ือใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด …………......... พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ...................................... โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน .................../
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควร
รับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร 
 
  



๒๘๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

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

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

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

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



๒๘๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   4. การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
(ป.ป.ช.) ชี้มูลความผิดทางวินัย 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................... 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย  

อยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 211 
2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกัน 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 คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
ขอใหศาลรัฐธรรมนูญพิจารณาวินิจฉัยตามรัฐธรรมนูญ มาตรา 266 เก่ียวกับอํานาจหนาที่ขององคกร 
ตามรัฐธรรมนูญ 

4. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘  
วรรคสอง 

5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .................................................. ตําแหนง .............................  

วิทยฐานะ .................... โรงเรียน ......................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณี ......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ไตสวนของ ป.ป.ช.)       
  



๒๘๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

3. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการไตสวน 
 คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการไตสวนฯ ตามคําสั่งคณะกรรมการ 

ป.ป.ช. ที่ ............ ลงวันที่ ........................ 
4. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดข้ึนเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากสํานวนการไตสวน 

ของ ป.ป.ช.        
5. ผลการไตสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช.) 
6. พยานหลักฐาน  
 6.๑ พยานบุคคล 
   6.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   6.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    6.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 6.๒ พยานเอกสาร 
   6.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   6.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
7. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
8. ความเห็นของคณะกรรมการไตสวน 
 คณะกรรมการไตสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ 

ของคณะกรรมการไตสวนมาจากรายงานการไตสวนของ ป.ป.ช.)  
9. ความเห็นของคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
 คณะกรรมการ ป.ป.ช. พิจารณาแลวเห็นวา .......................................................................  

(มีความผิดอยางไร/ ชี้มูลฐานความผิดใด) ............................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 
  



๒๘๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน/ไตสวน 
   คาํสั่ง ............... ที ่......... ลงวันท่ี ............. ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว ................... 

ตําแหนง ..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการไตสวนถูกตองตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
วาดวยการปองกันการปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542  

 2)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาวา     (สรุปประเด็นจากการแจงขอ

กลาวหา )         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการไตสวนวามีอะไรเกิดข้ึนบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  
เห็นควรลงโทษตามฐานความผิดใด ............. มาตราใด ................. ระดับโทษใด ...............  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด .................................... ในการประชุมครั้งที่ ................. 
เมื่อวันที่ ................. ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติ
เห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ………………..…… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษ
เหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) เพ่ือให
คณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ............................. พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................ ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการ 
ทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ...................................... โทษทีผู่อํานวยการโรงเรียน..................../
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควร
รับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  



๒๙๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   5. การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง กรณีคณะกรรมการสอบสวนหรือผูสั่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนเห็นวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................ 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ขอใหพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย

อยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘  
วรรคสอง 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 13) 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน .......................... สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ....................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป 
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................................................................. เม่ือป พ.ศ. .... 
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. ผูสัง่แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................... ตําแหนงศกึษาธิการจังหวัด .................................. 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................................. 
ที่ ....................... ลงวันท่ี ........................................... 

4. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
5. ผลการสอบสวน 
 ฟงขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 

  



๒๙๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

6. พยานหลักฐาน  
 6.๑ พยานบุคคล 
   6.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   6.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    6.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 6.๒ พยานเอกสาร 
   6.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   6.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที ่.............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
7. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
8. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
9. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ศึกษาธิการจังหวัด ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา ....(มีความผิดวินัย

อยางรายแรงกรณี ........................................ มาตรา ................. สมควรลงโทษ ...............................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................. ที่ ............ ลงวันที ่.............. ลงนามโดย 

นาย/นาง/นางสาว ..................... ตําแหนงศึกษาธิการจังหวัด ..................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการ
สอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................... ที ่.............. ลงวันที ่..............

ม ีนาย/นาง/นางสาว ............................ ตําแหนง .................... วิทยฐานะ ..................... เปนประธานกรรมการ 
มีนาย/นาง/นางสาว ........................... ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
ทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการสอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 



๒๙๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา 
๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา     (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

พิจารณาแลวเห็นวา      (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร ดวยเหตุผลอะไร ตามหลัก 
การรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผลการวิเคราะห)  
เห็นควรลงโทษตามฐานความผิดใด ............. มาตราใด ................. ระดับโทษใด ...............  

   
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี ................. 
เมื่อวันที่ ................. ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............ แลวมีมติ
เห็นชอบตามท่ีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับโทษ
เหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) เพื่อให
คณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................... ขอใหพิจารณาการดําเนินการทางวินัย 
อยางรายแรง ราย นาย/นาง/นางสาว ........................................ จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไม ประการใด 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  



๒๙๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   6. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวน และสั่งลงโทษ  

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ .................................... ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 

(ผูอุทธรณขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูอุทธรณไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ..................... ขอใหพิจารณาอุทธรณคาํสั่งลงโทษ .................................... 

ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24 
มาตรา 27 มาตรา 98 วรรคหนึ่ง และมาตรา 121  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 8 (1)  
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. ผูอุทธรณ 
 นาย/นาง/นางสาว ......................................................... ตําแหนง ................................. 

วิทยฐานะ.................... โรงเรียน .......................... สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ....................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ.................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว ......................................... ถูกลงโทษ ..............................................

ตามคําสั่งโรงเรียน ............................. ที่ .............. ลงวันท่ี ........................... 
  



๒๙๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว .................................... ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน .......................... 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งโรงเรียน ..................................... ที่ ................ ลงวันที่ .................... 
5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)       
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คดัลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว.6) 
7. พยานหลักฐาน  
 7.๑ พยานบุคคล 
   7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
    7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน             ใหการเมื่อวันท่ี                วา  (คัดลอก

มาจากบันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
   (คัดลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2     (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสารอะไร 

เลขที่ .............. ลงวันที่ ................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด           (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการ

ของผูถูกดําเนินการทางวินัย)    
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ผูอํานวยการโรงเรียน ........................................... พิจารณาแลวเห็นวา .....(มีความผิด
อยางไร/ เห็นควรไดรับโทษสถานใด) ....................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสั่งลงโทษ .................................... ตามคําสั่งโรงเรียนที ่.................................... ลงวันที ่.................................  

๑1. การรับทราบคําสั่งลงโทษและการอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................ รับทราบคําสั่งลงโทษ...........................................

ตามคําสั่งโรงเรียน .................................... ที ่.............. ลงวันที ่............................... เมื่อวันที่..............................
ไดยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เมื่อวันที่ .............................  



๒๙๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

12. คําอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดอุทธรณมีสาระสําคัญวา ...................... 

(คัดลอกหนังสืออุทธรณหากมีจํานวนมากอาจคัดมาเฉพาะที่เปนสาระสําคัญสวนที่เหลือทําเปนเอกสาร
ประกอบ)       
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑) ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คําสั่งโรงเรียน ......................................... ที่ ............ ลงวันที่ ......................... ลงนาม

โดย นาย/นาง/นางสาว ............................................... ตําแหนง ...................................... เปนผูมีอํานาจแตงตั้ง
กรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คําสั่งโรงเรียน ....................................... ที่ .................... ลงวันที่ ........................  

มี นาย/นาง/นางสาว ............................................ ตําแหนง.............................วิทยฐานะ.............................. 
เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว ................................... ตําแหนง ..................................................
เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการสอบสวนถูกตอง 
ตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา 
 ๔)  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดรับคําสั่งลงโทษเมื่อ .................................

ยื่นหนังสืออุทธรณสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................... ไดรับหนังสืออุทธรณเมื่อ ................................ 
เปนการอุทธรณภายในกําหนด ๓๐ วัน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(กรณีอุทธรณเกินกําหนดระยะเวลา ใหเสนอไมรับพิจารณา โดยไมตองพิจารณาขอเท็จจริง) 

๒ การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา    (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ) 

หนังสืออุทธรณไดโตแยงในประเด็นใด วาอยางไรบาง (ขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการอุทธรณมีอะไรบาง) 
พิจารณาแลวเห็นวา   (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน   ตรงไหนรับฟงไดอยางไร   คําอุทธรณสามารถหักลาง
ขอเท็จจริงในสํานวนการสอบสวนไดหรือไม ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผล 
การวิเคราะหแลวจึงมีความเห็นวา คําอุทธรณฟงข้ึนหรือฟงไมข้ึนอยางไร )  

 โทษที่ผูอํานวยการโรงเรียน ................... ลงโทษมานั้นเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควร
รับทราบ หรือลงโทษ หรือลดโทษ หรือเพ่ิมโทษอยางไร ดวยเหตุผลอะไร  
 
 
 



๒๙๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

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

เม่ือวันที ่................. ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ..................................... 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร ระดับ
โทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) เพ่ือให
คณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด ................................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณ 
คําสั่งลงโทษ .............................. นาย/นาง/นางสาว ................................. จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไม 
ประการใด 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
  



๒๙๗ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

  7. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน และรายงานมายังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แลวผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาสั่งเพ่ิมโทษ 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ .................................... นาย/นาง/นางสาว ................................. 

(ผูอุทธรณขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูอุทธรณไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................ ขอใหพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ ................................... 

ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24 
มาตรา 27 มาตรา 98 วรรคหนึ่ง และมาตรา 121 

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 8 (1)  
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. ผูอุทธรณ 
 นาย/นาง/นางสาว .................................................... ตําแหนง ........................................... 

วิทยฐานะ .................... โรงเรียน ........................... สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ..................... อายุ ............ ป 
อายุราชการ ............ ป ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ .................. เมื่อป พ.ศ. .............  
กรณ ี.....................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวน)  
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว .................................... ถูกลงโทษ ......................................................... 

ตามคําสั่งโรงเรียน ............................... ที่ ...................... ลงวันที่ ...........................และถูกเพ่ิมโทษ 
จากโทษ ......................................................... เปนโทษ .....................................................ตามคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา .................................................. ที ่..................... ลงวันที่ ................................ 



๒๙๘ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ............................. ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ................................. 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งโรงเรียน ............................... ที่ ................... ลงวันที่ ....................... 
5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ สว. 6) 
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว. 6)  

       
7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
  7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
   7.๒.๑           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
   7.๒.2           (เอกสารที่เก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)      
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการของผูถูก  

ดําเนินการทางวินัย)       
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา        (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ผูอํานวยการโรงเรียน ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา ....(มีความผิด

หรือไมมีความผิดอยางไร/ เห็นควรยุติเรื่องหรือไดรับโทษสถานใด) ...................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
จึงสั่งลงโทษ .................................... ตามคําสั่งโรงเรียนที่ ................................... ลงวันที่ (หรือสั่งยุติเรื่อง/  
หรือสั่งงดโทษเปนวากลาวตักเตือนตามเอกสารหลักฐาน)  

  



๒๙๙ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

11. ความเห็นของผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
 ผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................................. พิจารณาแลวเห็นวา 

(มีความผิดอยางไร/ เห็นควรเพ่ิมโทษเปนโทษสถานใด)........................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสั่งเพ่ิมโทษจากโทษ ..................................... เปนโทษ ................................................. ตามคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ .................................... ลงวันที่ ............................... 

๑2. การรับทราบคําสั่งลงโทษและการอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ............................................ รับทราบคําสั่งลงโทษ ..........................

ตามคําสั่ง ............................... ที ่.............. ลงวันที ่................... เมื่อวันที ่................................... ไดยื่นอุทธรณ 
ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เมื่อวันที่ ..............................................................  

13. คําอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดอุทธรณมีสาระสําคัญวา ...................... 

(คัดลอกหนังสืออุทธรณหากมีจํานวนมากอาจคัดมาเฉพาะที่เปนสาระสําคัญสวนที่เหลือทําเปนเอกสาร
ประกอบ)       

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑)  ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คําสั่งโรงเรียน ........................... ที่ .................. ลงวันที่ ..................... ลงนามโดย 

นาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ..................... เปนผูมีอํานาจ
แตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒)  คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คําสั่ ง โรงเรียน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ลงวันที่  

................................ ม ีนาย/นาง/นางสาว ......................................... ตําแหนง .................. . . . . . . . . . . . . .  วิ ทย
ฐานะ .................................. เปนประธานกรรมการ มีนาย/นาง/นางสาว ....................................... 
ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)         
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเดน็ท่ีกลาวหาแลว/ไมตรง 

ตามประเด็นท่ีกลาวหา 
 ๔)  นาย/นาง/นางสาว .......................................... ไดรับคําสั่งลงโทษเมื่อ ..........................

ยื่นหนังสืออุทธรณสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .................................... ไดรับหนังสืออุทธรณเมื่อ ...................... 
เปนการอุทธรณภายในกําหนด ๓๐ วัน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(กรณีอุทธรณเกินกําหนดระยะเวลา ใหเสนอไมรับพิจารณา โดยไมตองพิจารณาขอเท็จจริง) 



๓๐๐ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๒ การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเทจ็จริงรับฟงไดวา (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

หนังสืออุทธรณไดโตแยงในประเด็นใด วาอยางไรบาง  (ขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการอุทธรณมีอะไรบาง)   
พิจารณาแลวเห็นวา (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร คําอุทธรณสามารถหักลาง
ขอเท็จจริงในสํานวนการสอบสวนไดหรือไม ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผล 
การวิเคราะหแลวจึงมีความเห็นวา คําอุทธรณฟงขึ้นหรือฟงไมข้ึนอยางไร )  

  โทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ................... เพ่ิมโทษมานั้นเหมาะสม
หรือไมอยางไร เห็นสมควรไดรับโทษสถานใด (ลดโทษ/เพ่ิมโทษ เปนโทษอะไร ควรมีเหตุผลอะไร)  
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี ................. 
เม่ือวันที ่........................... ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ........................... 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………..………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร 
ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร .......................) 
เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณ
คําสั่งลงโทษ ......................................................................... ราย นาย/นาง/นางสาว .......................................... 
จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไม ประการใด 

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

  

  

  



๓๐๑ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   8. การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เปนผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง การพิจารณาอุทธรณคําสั่งลงโทษ .................................... ราย นาย/นาง/นางสาว ................................. 

(ผูอุทธรณขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูอุทธรณไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  
คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณคําสั่ง

ลงโทษ ................................... ราย นาย/นาง/นางสาว ............................................................. 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 24 
มาตรา 98 วรรคหนึ่ง และมาตรา 121  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
6. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

เรื่อง การบริหารงานบุคคลของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ขอ 7) 
7. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

เรื่อง การปฏริูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศกึษาธิการ ขอ 8 (1)  
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
1. ผูอุทธรณ 
 นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตําแหนง ............... วิทยฐานะ .................... 

โรงเรียน ........................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................... อายุ ............ ป อายุราชการ ............ ป  
ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยมากอน/เคยถูกลงโทษ ........................................................................... เมื่อป พ.ศ. .... 
กรณ ี......................................................................................................................................................................  

2. ขอกลาวหา 
 ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยไมรายแรงในเรื่อง  (คัดลอกมาจากคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมสอบสวน)       
3. โทษ 
 นาย/นาง/นางสาว .................................... ถูกลงโทษ ...................................... ตามคําสั่ง

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................. ที่ .............. ลงวันที่ ......................... 
  



๓๐๒ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

4. ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 นาย/นาง/นางสาว ........................................................... ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ......................................................... สั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ................................... ที่ ....................... ลงวันท่ี ................... 

5. มูลกรณ ี
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก (คัดลอกในสวนของมูลกรณีมาจากรายงานการสอบสวน/ 

สว. 6)      
6. ผลการสอบสวน 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา  (คัดลอกในสวนขอเท็จจริงมาจากรายงานการสอบสวน/สว. 6)  
7. พยานหลักฐาน 
 7.๑ พยานบุคคล 
  7.๑.๑ ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)  
  7.๑.2 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  7.๑.3 ชื่อ-นามสกุลจริงของพยาน          ใหการเม่ือวันที ่             วา  (คดัลอกมาจาก

บันทึกการสอบสวนปากคําพยาน)   
  (คดัลอกบันทึกการสอบสวนปากคําพยานทุกคน) 
 7.๒ พยานเอกสาร 
  7.๒.๑           (เอกสารท่ีเก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
  7.๒.2           (เอกสารท่ีเก่ียวของและเปนสาระสําคัญในเรื่องนี้) (ใหระบุวาเปนเอกสาร

อะไร เลขที่ .............. ลงวันที ่................... มีสาระสําคัญวาอยางไร)  
8. คําชี้แจงแกขอกลาวหาของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 คัดลอกคําใหการของผูถูกกลาวหาทั้งหมด (ไมควรสรุปยอ หรือปรับแตงคําใหการของผูถูก

ดําเนินการทางวินัย)     
9. ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
 คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแลวเห็นวา (คัดลอกความเห็นและการเสนอโทษ 

ของคณะกรรมการสอบสวนมาจากรายงานการสอบสวน)  
10. ความเห็นของผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................................ พิจารณาแลวเห็นวา     

(มีความผิดอยางไร/ เห็นควรรับโทษสถานใด).......................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
จึงสั่งลงโทษ .......................................................ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี .................................. 
ลงวันที่ .......................... 
  



๓๐๓ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

๑1. การรับทราบคําสั่งลงโทษและการอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ............................................ รับทราบคําสั่งลงโทษ..........................

ตามคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..................................................... ที่ .............. ลงวันที่ ..................... 
เมื่อวันที ่........................... ไดยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เมื่อวันที่ .........................  

12. คําอุทธรณ 
  นาย/นาง/นางสาว ................................... ไดอุทธรณมีสาระสําคัญวา ...................... 

(คัดลอกหนังสืออุทธรณหากมีจํานวนมากอาจคัดมาเฉพาะที่เปนสาระสําคัญสวนที่เหลือทําเปนเอกสาร
ประกอบ)       

 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ............................................ ไดพิจารณาแลว 
๑. การตรวจสอบขอกฎหมาย  
 ๑)  ผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ............................. ท่ี .............. ลงวันที ่.................. 

ลงนามโดย นาย/นาง/นางสาว ...................... ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ...................... 
เปนผูมีอํานาจแตงตั้งกรรมการสอบสวนถูกตองตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย การสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒) คุณสมบัติคณะกรรมการสอบสวน 
   คาํสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา .................................................. ที ่.......................... 

ลงวันท่ี ........................... มี นาย/นาง/นางสาว ........................................... ตําแหนง ................................. 
วิทยฐานะ .................................. เปนประธานกรรมการ มี นาย/นาง/นางสาว .............................................. 
ตําแหนง .......................... เปนกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการทุกคนเปนผูมีคุณสมบัติเปนกรรมการ
สอบสวนถูกตองตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๓)  การแจงขอกลาวหาและรับทราบขอกลาวหา 
   ไมมีการแจงขอกลาวหา / มีการแจงขอกลาวหาตามแบบ สว.๓ วา     (สรุปประเด็น

จาก สว.3)       
   ผูถูกกลาวหาไดรับทราบและชี้แจงแกขอกลาวหาตรงตามประเด็นที่กลาวหาแลว/ 

ไมตรงตามประเด็นที่กลาวหา    
 ๔)  นาย/นาง/นางสาว ...................................... ไดรับคําสั่งลงโทษเมื่อ ..............................

ยื่นหนังสืออุทธรณตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ...................... ไดรับหนังสืออุทธรณเมื่อ ................................ 
เปนการอุทธรณภายในกําหนด ๓๐ วัน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(กรณีอุทธรณเกินกําหนดระยะเวลา ใหเสนอไมรับพิจารณา โดยไมตองพิจารณาขอเท็จจริง) 

๒. การพิจารณาขอเท็จจริง 
 ขอเท็จจริงรับฟงไดวา (อธิบายจากรายงานการสอบสวนวามีอะไรเกิดขึ้นบางตามลําดับ)  

หนังสืออุทธรณไดโตแยงในประเด็นใด วาอยางไรบาง  (ขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการอุทธรณมีอะไรบาง) 
พิจารณาแลวเห็นวา   (เชื่อตรงไหน ไมเชื่อตรงไหน ตรงไหนรับฟงไดอยางไร คําอุทธรณสามารถหักลาง
ขอเท็จจริงในสํานวนการสอบสวนไดหรือไม ดวยเหตุผลอะไร ตามหลักการรับฟงขอเท็จจริง  พรอมเหตุผล 
การวิเคราะหแลวจึงมีความเห็นวา คําอุทธรณฟงขึ้นหรือฟงไมข้ึนอยางไร )  



๓๐๔ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

 โทษที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................... ลงโทษมานั้นเหมาะสม
หรือไมอยางไร เห็นสมควรไดรับโทษสถานใด   
 
ความเห็น อกศจ.  

คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ......................................... ในการประชุมครั้งท่ี ................. 
เม่ือวันที ่......................... ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............................. 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ……………………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร 
ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร.......................) 
เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ........................ พิจารณาตอไป     

 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................... ขอใหพิจารณาอุทธรณ
คําสั่งลงโทษ.................................................. นาย/นาง/นางสาว ...................................... จะมีมติเห็นชอบตาม
เสนอหรือไม ประการใด 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓๐๕ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

   9. การพิจารณาคํารองทุกข 

 
เรื่องที่ .......... 

 
เรื่อง   การพิจารณาคํารองทุกข ................................................. นาย/นาง/นางสาว .......................................... 

(ผูรองทุกขขอแถลงการณดวยวาจา/ ผูรองทุกขไมไดขอแถลงการณดวยวาจา) 
  

คําขอ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ................. ขอใหพิจารณาคํารองทุกขของ นาย/นาง/นางสาว ................... 
กรณีรองทุกขวาไมไดรับความเปนธรรมในเรื่อง ........................................................................................ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๒๓ 
๒. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและพิจารณารองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑9/๒๕60 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 

กูกูเรื่อง การปฏิรูปการศกึษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 8 (1) 
  
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

1. ผูรองทุกข 
 นาย/นาง/นางสาว ......................... ตําแหนง ............................. โรงเรียน .......................... 

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...........................  
2. ขอเท็จจริง 
 2.1 นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ตําแหนง............................  

โรงเรียน .................................... สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................... รองทุกขวา      
(คดัลอกมาจากหนังสือรองทุกข)   

 2.2 ผูอํานวยการโรงเรียน ......................../ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..... 
ชี้แจงวา     (คัดลอกมาจากหนังสือชี้แจงของผูอํานวยการโรงเรียน.............................../ ผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา .....................)  
 
การวิเคราะหและความเห็นของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด............................................ ไดพิจารณาจากหนังสือรองทุกข
ประกอบคําชี้แจงของผูอํานวยการโรงเรียน......................../ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....... 
แลวเห็นวา  (วิเคราะหกฎหมาย/ขอเท็จจริง วาถูกตองหรือไมอยางไร) คํารองทุกขฟงไมขึ้น เห็นควร
ยกคํารองทุกข หรือคํารองทุกขฟงข้ึน เห็นควร  (ใหทําอยางไร)  
 
  



๓๐๖ 

คูมือการดําเนินงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ดานการบริหารงานบุคคล)  

ความเห็น อกศจ.  
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ...................................... ในการประชุมครั้งที่ ................. 

เม่ือวันที ่....................... ไดตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องดังกลาวขางตน กอนนําเสนอ กศจ. ............................ 
แลวมีมติเห็นชอบตามที่สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด ...........……………… เสนอ (หรือมีความเห็นแตกตางอยางไร 
ระดับโทษเหมาะสมหรือไมอยางไร เห็นควรลดโทษ/ เพ่ิมโทษเปนโทษอะไร ดวยเหตุผลอะไร.......................) 
เพ่ือใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ............................. พิจารณาตอไป     
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด .......... ขอใหพิจารณาคํารองทุกขของ นาย/นาง/นางสาว ........... 
จะมีมติเห็นชอบตามเสนอหรือไมประการใด 
 
มติ  กศจ. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 



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 

 

  



กลุ่มพัฒนาระบบริหาร สป.
319 ถนนราชดำเนินนอก ดุสิต กรุงเทพฯ 10300

โทร. 0 2628 6407 - 9  โทรสาร 0 2628 6409  www.psdg.moe.go.th


	00-1 คำนำแก้ตามความเห็นผู้ทรง
	00-2 สารบัญ
	01 งานอัตรากำลัง
	02 งานสรรหา
	03 งานการเลื่อน
	04 งานการย้าย
	05 งานการโอน
	06 งานการช่วยราชการ
	07 งานเงินเดือน
	08 งานการประเมินวิทยฐานะ
	09 งานวินัย
	คณะผู้จัดทำ
	ปก กศจ 61
	ปกหลัง กศจ 61
	ปฏิทิน
	สารบัญ

