
คู่มือปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

นางปาลิดา ค าพิชิต
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ
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1. องค์ประกอบของอนุกรรมใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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2. คณะ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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3. อำนาจหน้าท่ีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีอำนาจและหน้าท่ี 

(๑) พิจารณากำหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการครูและบุลากรทาง
การศึกษา ในเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งการกำหนดจำนวน และอัตราตำแหน่ง และเกล่ียอัตรากำลังให้
สอดคล้องกับนโยบาย การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

(๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

(๓) ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร 
การศึกษในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

(๔) พิจารณาเกี่ยวกับเรื่องการดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ตามท่ีกำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  

(๕) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ้มคอง ระบบคุณธรรม
การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(๖) กำกับ ดูแล ติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(๗) จัดทำและพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาานการศึกษา
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(๘) จัดทำรายงานประจำปีท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูแบะบลากรทาง
การศึกษาในหน่วยงานการศึกษาทีเสนอ ก.ค.ศ. 

(๙) พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องการบริหารงานบุคคลในเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีไม่อยู่ในอำนาจ
และหน้าท่ีของผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา 

(๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอื่น หรือตามท่ี ก.ค.ศ. 
มอบหมาย 
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๓. หน้าท่ีของเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ก่อนการประชุม 

๑) จัดทำแผนการประชุมท้ังปีงบประมาณ 

๒) เตรียมวาระการประชุม จัดลำดับความสำคัญ 

๓) กำหนด วัน เวลาและการจัดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับประธาน 

๔) แจ้งกำหนดการประชุม ล่วงหน้า อย่างน้อย ๓ วัน 

๕) เตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์ 

๖) ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ ฯ 

๗) เตรียมศึกษาข้อมูล ข้อเท็จจริงประกอบการตัดสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ 

๘) ประสาน และนำเสนอประเด็นสำคัญงานให้ประธานพิจารณาในครั้งนั้น 

๒. ระหว่างการประชุม 

๑) แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

๒) อภิปราย แสดงความคิดเห็นบนพื้นฐานของความถูกต้อง เป็นจริง เป็นธรรม 

๓) กรณียืดเย้ือ ให้เสนอประธานพักการพิจารณาหรือถอนเรื่อง อำนวยความสะดวกในด้าน
เอกสารข้อมูล ระเบียบกฎหมาย 

๔) ช่วยประธานในการดำเนินการประชุมให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

๖) บันทึกการประชุม 

๗) กรณีท่ีมีการประชุมลับ ให้จัดทำ การประชุมเป็นบันทึกลับแยกออกจาก รายงานการประชุม
เรื่องปกติ 

๓. หลังการประชุม 

๑) จัดทำรายงานการประชุม 

๒) นำมติไปปฏิบัติให้เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 
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๔. การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

ผูร้บัผิดชอบเร่ืองเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

ผูร้บัผิดชอบเร่ืองเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

 งานเลขานกุาร รวบรวมเร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา จดัท าระเบียบวาระการประชุม 

ผูร้บัผิดชอบเร่ืองเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

 

ด าเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

น ามติแจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งด าเนินการจดัเก็บและรกัษาเอกสาร 

 

งานเลขาบุการ รวบรวมเร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษาจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
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ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๕. ประมาณการค่าใช้ง่ายในการจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ค่าตอบแทนกรรมการตามมาตรา ๗(๒) มาตรา ๙ และ มาตรา ๑๓ แห่งพระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุม
กรรมการ 

พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเดิม 

  (๑) ประธานอนุกรรมการ ๑,๒๕๐ บาท 

  (๒) อนุกรรมการ ๑,๐๐๐ บาท 

 หมายเหตุ ยกเว้นข้าราชการประจำท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็น อ.ก.ก.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่าอาหาร ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าวัสดุอุปกรณ์และค่าถ่ายเอกสาร ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ี
จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

อ้างอิง 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว๕ ลงวันท่ี ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 

๒. หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒/ว๓๐๒๗ ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เรื่อง ปรับ
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๕.๖/ว ๔๒ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

๖. การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. องค์ประชุม 
๒. การประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
๓. การเล่ือนวาระการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. การถอนวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. วาระจร 
๖. แนวปฏิบัติกรณีอนุกรรมการคนใดท่ีมีสภาพร้ายแรง 

๑) เป็นคู่กรณี 
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๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
๓) เป็นญาติของคู่กรณี คือ เป็นบุพากรี หรือผู้สืบสันดาน 
๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์ หรือผู้แทน หรือตัวแทนของคู่กรณี 
๕) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
๖) กรณีอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

๗. การประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

๗. การประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. “ช้ันความลับ” 
๑) ลับท่ีสุด 
๒) ลับมาก 
๓) ลับ 

๒. หลักการประชุมลับ 
การประชุมลับเป็นการร่วมกันปรึกษาหารือเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับส่ิงท่ีเป็นความลับของทางราชการซึ่งอาจ
เป็นการหาข้อยุติ ข้อพิจารณา ความเห็น การอภิปราย บรรยายสรุป 

๓. วิธีการประชุมลับ 
๑) ต้องจัดทำระเบียบวาระการประชุม แยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่องปกติ 
๒) กำหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
๔) กำหนดการเข้าถึงของบุคคล 
๕) ต้องจดบันทึกการประชุมลับแยกออกจากระเบียบวาระการประชุม 
๖) ความลับของทางราชการท่ีปรากฏในการประชุมลับต้องไม่รั่วไหลออกไปสู่บุคคลท่ีไม่มีความเกี่ยวข้อง 

๔. หลักการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
๑) ต้องตรวจสอบประวัติของเจ้าหน้าท่ีว่าเป็นผู้มีประวัติดี และมีผู้รับรองว่าเป็นบุคคลท่ีมีประวัติดี 
๒) อนุกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องห้ามน้ำเครื่องมือส่ือสาร วัสดุ อุปกรณ์หรือเครื่องบันทึกภาพ 

บันทึกเสียง เข้าไปท่ีประชุม 
๓) ห้ามบุคคลท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าไปในท่ีประชุมลับโดยเด็ดขาด 
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๘.การลงมติในการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑) การวินิจฉัยช้ีขาดของท่ีประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการ คนหนึง่ให้มีหนึ่งเสียงในการลงคะแนน ถ้า
คะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาด 

๒) เรื่องใด ถ้าไม่มีผู้คัดค้านให้ประธานถามท่ีประชุมว่า “มีผู้เห็นเป็นอย่างอื่นหรือไม่ ถ้าไม่มีผู้เห็นเป็นอย่าง
อื่น ให้ถือว่าท่ีประชุมลงมติเห็นชอบ” ในเรื่องนั้น 

 

๙. การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

๑. การดำเนินการก่อนการประชุม 
๒. การดำเนินการระหว่างการประชุม 
๓. การดำเนินการหลังการประชุม 

๑๐. หน้าท่ีของประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ก่อนประชุม 
๑) นัดการประชุม 
๒) ศึกษากฎหมายฯ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๓) ศึกษาระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า 

๒. ระหว่างการประชุม 
๑) นับองค์ประชุมและเปิดการประชุม 
๒) รักษาความสงบเรียบร้อยในท่ีประชุม 
๓) ดำเนินและควบคุมการประชุมตามวาระ 
๔) บริหารเวลาการประชุมให้เหมาะสม 
๕) กำกับการนำเสนอข้อเท็จจริงฯ ของเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.ฯ 
๖) กระตุ้นการอภิปรายท่ีสร้างสรรค์ 
๗) วางตัวเป็นกลาง 
๘) ควบคุมการประชุมให้อยู่ในประเด็น 
๙) สรุปประเด็น 
๑๐) ปิดการประชุม 

๓. หลังการประชุม 
๑) ตรวจสอบรายงานการประชุม ครอบคลุมเนื้อหา ประเด็นครบถ้วนหรือไม่ 
๒) รักษาความลับ 
๓) ติดตามผลการดำเนินการ 
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๑๑. หน้าท่ีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ก่อนประชุม 
๑) ศึกษาระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีประชุม 

๒. ระหว่างการประชุม 
๑) เข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 
๒) อภิปรายแสดงความคิดเห็น โดยคำนึงถึงกฎหมาย ระเบียบฯ 
๓) อภิปรายสนับสนุนความคิดเห็นของอนุกรรมการท่ียึดประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และทางราชการ 
๔) วางตนเป็นกลาง 
๕) ยอมรับความคิดเห็นบนพื้นฐานของความถูกต้อง เป็นจริง และเป็นธรรม 
๖) รักษามารยาทในการประชุม 
๗) ลงมติในประเด็นต่างๆ อย่างมีวิจารณญาณ 
๘) ต้องรักษาความลับ อย่างเคร่งครัด 
๙) การพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งซึ่งมีอนุกรรมการ ผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสีย จะต้องออกจากห้อง

ประชุม 
๓. หลังประชุม 

๑) ติดตามผลการดำเนินงาน มติท่ีประชุม 
๒) รวบรวมข้อมูลประเด็นปัญหา เพื่อเสนอแนะในการประชุมครั้งต่อไป 

 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษามุกดาหาร

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

นางปาลิดา ค าพิชิต
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล


