
การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม
กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามกุดาหาร
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



O๒๕ การเปิดโอกาสใหเ้กิดการมีส่วนร่วม 
กลุ่มบริหารงานบุคคล



องค์ประกอบของอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 02

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๐๒



ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

นายวรีะพงษ ์ทองผา
ประธานอนุกรรมการ

อนุกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ อนุกรรมการขา้ราชการครู
และบุคคลากรทางการศึกษา

อนุกรรมการและเลขานุการอนุกรรมการผูแ้ทน

นายธนทัพงศ ์ธนพทุธิวโิรจน์
ผูแ้ทน กศจ.

นายสมพงษ ์คุม้สุวรรณ
นายอ าเภอ

นายพิเชฎฐ์ หลัง่ทรัพย์
ผูแ้ทน ก.ค.ศ.

๐๓



ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

นายวรีะพงษ ์ทองผา
ประธานอนุกรรมการ

อนุกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ อนุกรรมการขา้ราชการครู
และบุคคลากรทางการศึกษา

อนุกรรมการและเลขานุการ
อนุกรรมการผูแ้ทน

นายสายนัต ์บุญลี
ดา้นการบริหารงานบุคคล

นายนิพนธ์ จนัดารักษ์
ดา้นกฎหมาย

นายจิรวฒัน์ ผิวงาม
ดา้นการศึกษาหรือดา้นอ่ืนท่ีเป็น
ประโยชต์่อการบริหารงานบุคคล

๐๔



ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

นายวรีะพงษ ์ทองผา
ประธานอนุกรรมการ

อนุกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ อนุกรรมการขา้ราชการครู
และบุคคลากรทางการศึกษา อนุกรรมการและเลขานุการ

อนุกรรมการผูแ้ทน

นายศกัด์ิ เรืองแสง
ครู

นายกานต ์นกัล า
ผูบ้ริหารสถานศึกษา

นายคมกริช ไชยทองศรี
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

นายมงคล รุ่งสวา่ง
ผอ.สพท.

๐๕



มาตรา ๒๓ ให ้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีอ านาจและหนา้ท่ี ๐๖
พจิารณาก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา รวมทั้งการก าหนดจ านวน และอตัราต าแหน่ง และเกลีย่

อตัราก าลงัให้สอดคล้องกบันโยบาย การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และวธีิการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด

พจิารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

ให้ความเห็นชอบเกีย่วกบัการพจิารณาความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร การศึกษในหน่วยงานการศึกษาในเขตพืน้ทีก่ารศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

พจิารณาเกีย่วกบัเร่ืองการด าเนินการทางวนัิย การออกจากราชการ การอทุธรณ์ และการร้องทุกข์ตามทีก่ าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี ้ส่งเสริม สนับสนุนการพฒันา การเสริมสร้าง
ขวญัก าลงัใจ การปกป้องคุ้มคอง ระบบคุณธรรมการจัดสวสัดิการ และการยกย่องเชิดชเกยีรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาของเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

ส่งเสริม สนับสนุนการพฒันา การเสริมสร้างขวญัก าลงัใจ การปกป้องคุ้มครอง ระบบคุณธรรม การจัดสวสัดิการ และการยกย่องเชิดชูเกยีนติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในหน่วยงานการศึกษาของเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

๑.

๒.

๓.

๔.

๕.

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร



มาตรา ๒๓ ให ้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีอ านาจและหนา้ท่ี

ก ากบั ดูแล ติดตามและประเมนิผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

จัดท าและพฒันาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาานการศึกษาในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

จัดท ารายงานประจ าปีทีเ่กีย่วกบัการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาทเีสนอ ก.ค.ศ.

พจิารณาให้ความเห็นชอบเร่ืองการบริหารงานบุคคลในเขตพืน้ทีก่ารศึกษาทีไ่ม่อยู่ในอ านาจและหน้าทีข่องผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา

ปฏบิัติหน้าทีอ่ื่นตามทีบ่ัญญัติไว้ในพระราชบัญญตัินีก้ฎหมายอ่ืน หรือตามที ่ก.ค.ศ. มอบหมาย

๖.

๗.

๘.

๙.

๑๐.

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๐๗



หนา้ท่ีของ เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑) จดัท าแผนการประชุมทั้งปีงบประมาณ
๒) เตรียมวาระการประชุม จดัล าดบัความส าคญั
๓) ก าหนด วนั เวลาและการจดัระเบียบวาระการ
ประชุมร่วมกบัประธาน
๔) แจง้ก าหนดการประชุม ล่วงหนา้ อยา่งนอ้ย ๓ 
วนั
๕) เตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์
๖) ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลกัเกณฑ ์ฯ
๗) เตรียมศึกษาขอ้มูล ขอ้เทจ็จริงประกอบการ
ตดัสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ
๘) ประสาน และน าเสนอประเดน็ส าคญังานให้
ประธานพิจารณาในคร้ังนั้น

๑) แจง้ระเบียบวาระการประชุม
๒) อภิปราย แสดงความคิดเห็นบนพ้ืนฐานของ
ความถูกตอ้ง เป็นจริง เป็นธรรม
๓) กรณียดืเยื้อ ใหเ้สนอประธานพกัการพิจารณา
หรือถอนเร่ือง อ านวยความสะดวกในดา้นเอกสาร
ขอ้มูล ระเบียบกฎหมาย
๔) ช่วยประธานในการด าเนินการประชุมให้
เป็นไปอยา่งราบร่ืน มีประสิทธิภาพ
๖) บนัทึกการประชุม
๗) กรณีท่ีมีการประชุมลบั ใหจ้ดัท า การประชุม
เป็นบนัทึกลบัแยกออกจาก รายงานการประชุม
เร่ืองปกติ

๑) จดัท ารายงานการประชุม
๒) น ามติไปปฏิบติัใหเ้ป็นไปอยา่งครบถว้น 
ถูกตอ้ง

๑. ก่อนการประชุม ๒. ระหวา่งการประชุม ๓. หลงัการประชุม

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๐๘



การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

ผูรั้บผดิชอบเร่ืองเสนอ ผอ.
สพท. เห็นชอบ เสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

งานเลขานุการ รวบรวม
เร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา จดัท าระเบียบ
วาระการประชุม

ด าเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

งานเลขานุการ รวบรวมเร่ือง/ระเบียบ
วาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาจดัท าระเบียบวาระการ
ประชุม

น ามติแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งด าเนินการ
จดัเกบ็และรักษาเอกสาร

๐๙



ตวัอย่าง ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๑๐



ตวัอย่าง ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๑๑



ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจดัการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๑. ค่าตอบแทนกรรมการตามมาตรา ๗(๒) มาตรา ๙ และ มาตรา ๑๓ แห่งพระราชกฤษฎกีาเบีย้ประชุมกรรมการ 
พ.ศ.๒๕๔๗ และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ

(๑) ประธานอนุกรรมการ ๑,๒๕๐ บาท
(๒) อนุกรรมการ ๑,๐๐๐ บาท

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

๒. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่าอาหาร ค่าพาหนะ ค่าทีพ่กั ค่าวสัดุอุปกรณ์และค่าถ่ายเอกสาร ให้เบกิจ่าย
ได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

อา้งอิง
๑. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ และหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว๕ ลงวนัท่ี ๓๑ 
มกราคม ๒๕๕๔ เร่ือง หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ
๒. หนงัสือ สพฐ. ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒/ว๓๐๒๗ ลงวนัท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เร่ือง ปรับหลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ค่าใชจ่้ายในการจดังานและ
ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ
๓. หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๕.๖/ว ๔๒ ลงวนัท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เร่ือง หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชยและ
ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ  าเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

๑๒



การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๑. องคป์ระชุม
๒. การประชุม

ผา่นส่ือ
อิเลก็ทรอนิกส์

๓. การเล่ือนวาระ
การประชุมของ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

๔. การถอนวาระ
การประชุม 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

๕. วาระจร

๖. แนวปฏิบติั
กรณีอนุกรรมการ
คนใดท่ีมีสภาพ

ร้ายแรง

๗. เป็นคู่กรณี
๘. เป็นคู่หมั้น
หรือคู่สมรสของ

คู่กรณี

๙. เป็นญาติของ
คู่กรณี คือ 

เป็นบุพากรี หรือ
ผูสื้บสนัดาน

๑๐. เป็นหรือเคย
เป็นผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมหรือผูพิ้ทกัษ ์
หรือผูแ้ทน หรือ
ตวัแทนของคู่กรณี

๑๑. เป็นเจา้หน้ี
หรือลูกหน้ีหรือ
เป็นนายจา้งของ

คู่กรณี

๑๒. กรณีอ่ืน
ตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง

๑๓. การประชุม
ลบัของ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

๑๓



การประชุมลบัของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

๑. “ช้ันความลบั”
๑) ลบัท่ีสุด
๒) ลบัมาก
๓) ลบั

๒. หลกัการประชุมลบั
การประชุมลบัเป็นการร่วมกนัปรึกษาหารือเร่ืองท่ี
เก่ียวขอ้งกบัส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการซ่ึง
อาจเป็นการหาขอ้ยติุ ขอ้พิจารณา ความเห็น การ
อภิปราย บรรยายสรุป

๓. วธีิการประชุมลบั
๑) ตอ้งจดัท าระเบียบวาระการประชุม แยกออกจากระเบียบวาระ

การประชุมจากเร่ืองปกติ
๒) ก าหนดพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยั
๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภยั
๔) ก าหนดการเขา้ถึงของบุคคล
๕) ตอ้งจดบนัทึกการประชุมลบัแยกออกจากระเบียบวาระการ

ประชุม
๖) ความลบัของทางราชการท่ีปรากฏในการประชุมลบัตอ้งไม่

ร่ัวไหลออกไปสู่บุคคลท่ีไม่มีความเก่ียวขอ้ง

๔. หลกัการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลบั
๑) ตอ้งตรวจสอบประวติัของเจา้หนา้ท่ีวา่เป็นผูมี้ประวติัดี และ

มีผูรั้บรองวา่เป็นบุคคลท่ีมีประวติัดี
๒) อนุกรรมการ และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งหา้มน ้ าเคร่ืองมือ

ส่ือสาร วสัดุ อุปกรณ์หรือเคร่ืองบนัทึกภาพ บนัทึกเสียง เขา้
ไปท่ีประชุม

๓) หา้มบุคคลท่ีไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งเขา้ไปในท่ีประชุมลบัโดย
เดด็ขาด

๑๔
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๑.

๒.

การวินิจฉยัช้ีขาดของท่ีประชุมใหถื้อเสียงขา้งมาก อนุกรรมการ คนหน่ึง
ใหมี้หน่ึงเสียงในการลงคะแนน ถา้คะแนนเสียงเท่ากนัใหป้ระธานในท่ี
ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด

เร่ืองใด ถา้ไม่มีผูค้ดัคา้นใหป้ระธานถามท่ีประชุมวา่ “มีผูเ้ห็นเป็นอยา่งอ่ืน
หรือไม่ ถา้ไม่มีผูเ้ห็นเป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อวา่ท่ีประชุมลงมติเห็นชอบ” ใน
เร่ืองนั้น

๑๕



การจัดท าระเบียบวาระการประชุม
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การด าเนินการ ก่อน
การประชุม

การด าเนินการ ระหว่าง
การประชุม

การด าเนินการ หลงั
การประชุม

๑๖
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ก่อน
การประชุม

๑) นดัการประชุม
๒) ศึกษากฎหมายฯ ท่ีเก่ียวขอ้ง
๓) ศึกษาระเบียบวาระการ

ประชุมล่วงหนา้

ระหวา่ง
การประชุม

๑) นบัองคป์ระชุมและเปิดการประชุม
๒) รักษาความสงบเรียบร้อยในท่ี

ประชุม
๓) ด าเนินและควบคุมการประชุมตาม

วาระ
๔) บริหารเวลาการประชุมใหเ้หมาะสม
๕) ก ากบัการน าเสนอขอ้เทจ็จริงฯ ของ

เลขานุการ อ.ก.ค.ศ.ฯ
๖) กระตุน้การอภิปรายท่ีสร้างสรรค์
๗) วางตวัเป็นกลาง
๘) ควบคุมการประชุมใหอ้ยูใ่นประเดน็
๙) สรุปประเดน็
๑๐) ปิดการประชุม

หลงั
การประชุม

๑) ตรวจสอบรายงานการประชุม 
ครอบคลุมเน้ือหา ประเดน็ครบถว้น
หรือไม่

๒) รักษาความลบั
๓) ติดตามผลการด าเนินการ

หน้าที่ของประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา ๑๗
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ก่อน
การประชุม

๑) ศึกษาระเบียบวาระการ
ประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม

๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 
หลกัเกณฑ ์แนวปฏิบติัท่ี
เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีประชุม

ระหวา่ง
การประชุม

๑) เขา้ประชุมตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด
๒) อภิปรายแสดงความคิดเห็น โดยค านึงถึงกฎหมาย ระเบียบ

ฯ
๓) อภิปรายสนบัสนุนความคิดเห็นของอนุกรรมการท่ียดึ

ประโยชน์ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และทางราชการ

๔) วางตนเป็นกลาง
๕) ยอมรับความคิดเห็นบนพ้ืนฐานของความถูกตอ้ง เป็นจริง 

และเป็นธรรม
๖) รักษามารยาทในการประชุม
๗) ลงมติในประเดน็ต่างๆ อยา่งมีวิจารณญาณ
๘) ตอ้งรักษาความลบั อยา่งเคร่งครัด
๙) การพิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงซ่ึงมีอนุกรรมการ ผูใ้ดผูห้น่ึง

เป็นผูมี้ส่วนไดเ้สีย จะตอ้งออกจากหอ้งประชุม

๑) ติดตามผลการด าเนินงาน มติ
ท่ีประชุม

๒) รวบรวมขอ้มูลประเดน็ปัญหา 
เพ่ือเสนอแนะในการประชุม
คร้ังต่อไป

๑๘
หลงั

การประชุม
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การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม
กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามกุดาหาร
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ
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