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ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจึงได้ท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดยการเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการ
ปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหา ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 

  ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

   

 

เมธินี  มณีวรรณ์ 
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1. งานธุรการ 
 

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือ ด าเนินการสนับสนุนให้ภารกิจหลักขององค์กรมีประสิทธิภาพ  ประสบความส าเร็จ 

 ขอบเขตของงานธุรการ 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การ
จัดการด้านการเงิน การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้าน ต่าง ๆ ของฝ่าย การเจ้าหน้าที่ 

 ขอบข่ายของงานธุรการ 
1. รับ-ส่งหนังสือ 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้อง
ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 1.2  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   1.2.1  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   1.2.2  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   1.2.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
 2.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

2.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลข
ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

 2.3  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 2.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 2.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

2.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

             (ชื่อส่วนราชการ) 

            เลขที่รับ............... 

            วันที่..................... 

            เวลา..................... 



2 
 

 2.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 2.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 2.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ                   วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ 

ห ม า ย
เหตุ 

        

 
3. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ

หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วยการ
ส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน  โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือ
ลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนดถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใน
หน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด  วัย  เดือน  ปีใด 

4.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว 
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

4.2 ร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่อง ที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง ผู้รับหรือผู้ที่
ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
      5. พิมพ์หนังสือ    

6. ผลิตส าเนาเอกสาร 
       7. จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ  

8. บันทึกเสนอหนังสือ 
       9. ตรวจทานหนังสือ   

10. ดูแลส านักงาน   
11. อื่นๆ เช่น  พัสดุ   

 ความส าคัญของงานธุรการ 
1. เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2. เป็นศูนย์กลางการบริหาร/ประสานงาน 
3. เป็นหน่วยบริการ/อ านวยความสะดวก (ภายใน-ภายนอก) 
4. เป็นหน่วยสนับสนุนหน่วยงานอื่นให้ท างานมีประสิทธิภาพ 
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 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. งานสารบรรณ 
     1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
     1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
     1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
     1.4 งานเกบ็รักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
     1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

               เพ่ือถือปฏิบัติ  
     1.6 น าแฟ้มเสนออธิการบดี / รองอธิการบดี เพ่ือลงนาม หรือสั่งการ  
     1.7 งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย  
     1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
     1.9 งานเดินหนังสือ 
2. งานเอกสารการพิมพ์  

          2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ  
          2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
           2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
           2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม  

     2.5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง  
3. งานประชุม  

           3.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม  
          3.2 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม  
           3.3 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
           3.4 การบันทึกการประชุม  
           3.5 การจัดส่งรายงานการประชุม  

4. งานพัสดุ  
           4.1 งานเบิกจ่ายพัสดุ  

หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
             1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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3. การจ าหน่ายนักเรียน 
 
 การจ าหน่ายนักเรียนหมายถึงการด าเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็น  นักเรียนจากสถานศึกษาที่

เรียนอยู่ สาเหตุในการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนมี 5 สาเหตุคือ  
1. นักเรียนย้ายสถานศึกษา  
2. นักเรียนถึงแก่กรรม  
3. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่  
4. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
5. นักเรียนเรียนจบการศึกษากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  

5.1 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ส าหรับ สถานศึกษา ที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิด
สอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  

5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละสาเหตุดังนี้  
 
2.1  กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

 2.1.1  สถานศึกษา ให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษากรอกแบบฟอร์ม การขอย้าย
นักเรียน (ตามแบบพฐ. ๑๙) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ขอย้าย ไปเข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑)  

2.1.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก ากับ ดูแล สถานศึกษา
ที่นักเรียนย้ายออก พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาให้ สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒)  

2.1.2.1  อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้าย ภายใน
ส านักงานเขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือได้รับแจ้งจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส านักงานเขต หรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว (แบบ 
พฐ.๑๙/๔) 

2.1.2.2  ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายใน
ส านักงานเขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือได้รับ แจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีย้ายต่าง ส านักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน 
(แบบ พฐ.๑๙/๔)  

2.1.3 สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต 
2.1.4 สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑) กรณีส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 

หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่อนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียน เนื่องจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย หากไม่
สามารถติดตามนักเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วย
เหตุนักเรียนไม่มี ตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
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กรณีย้ายสถานศึกษา 
 
 
      
 
 

สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่าย (แบบ บค.21) 
 
 
 
 

สพป.เชียงใหม่ เขต 5 สอบถามไปยังสพท.ที่นักเรียนย้ายเข้า 

(สถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้าสังกัด) 
 

 
 
 
 
 

กรณีได้รับรายงานจาก สพท.ที่นักเรียนย้ายเข้าว่า        กรณีได้รับรายงานจาก สพท.ที่นักเรียนย้ายเข้าว่า      
        ได้รับนักเรียนที่ขอย้ายเข้าเรียนแล้ว            นักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน 
                   (แบบ บค.28) 
 
 
 
  

        สพป.เชียงใหม่ เขต 5 แจ้งอนุญาต           สพป.เชียงใหม่ เขต 5 แจ้ง 

          ให้สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียน       ให้สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน 

 
 

2.2  กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม  
2.2.1  สถานศึกษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจาก  ผู้ปกครองโดย

ตรวจสอบกับส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ  
2.2.2 สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 

หรือองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑)  
2.2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี พิจารณา

อนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้ สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒)  
2.2.4  สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 
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กรณีถึงแก่กรรม 

 

    
 
 
     
 
 

สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่าย (แบบ บค.21) 
 

 
 

สพป.เชียงใหม่ เขต 5 พิจารณา 
 

 
 

สพป.เชียงใหม่ เขต 5 แจ้งผลการพิจารณาแก่สถานศึกษา 

(แบบ บค.28) 
 

 
 

สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียน 
 
 
   
 

กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันและไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
 

+ 
 

 
 

สถานศึกษาขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครองและนักเรียน (แบบ บค.27) 
 
 
 
 

สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่าย 

(แบบ บค.21) 
 
 
 

สพป.เชียงใหม่ เขต 5 แจ้งผลการพิจารณาแก่สถานศึกษา 

(แบบ บค.28) 
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สถานศึกษาจ าหน่าย 

แบบ พฐ.๒๓ 
แบบรับรองการไม่มีตัวตน 

       เขียนที่ ..............(สถานที่ออกหนังสือ).... 

       วันที่..............เดือน.........................พ.ศ..............  
 
  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................. .....................อยู่บา้นเลขท่ี................ 
หมู่ที่..................แขวงต าบล................................เขต/อ าเภอ/..............................จังหวัด............. ..................... 
ขอรับรองว่าเด็กชาย/เด็กหญิง.............................. ........................เกิดวันท่ี...................เดือน........................... 
พ.ศ...............................เลขประจ าตัวประชาชน.......................................................เป็นบุตรอยู่ในความ ปกครอง
ของ.................................อาศัยอยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที่.......................แขวง/ต าบล.............................
เขต/อ าเภอ............................................จังหวัด......................................ซึ่งปัจจุบันไม่มีตัวตนผู้ปก ครองและนักเรียน
อยู่ในทอ้งที่ เนื่องจากได้อพยพไปอยู่ที่อ่ืน โดยไม่ได้แจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
 
 
         ลงชื่อ.......................................................................  
       (....................................................................)  
             ต าแหน่ง.. ผู้รับรองเป็นผู้ใหญ่บ้าน/ก านัน หรือเจ้าพนักงานปกครองอ่ืน ๆ 
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2.3  กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่  
2.3.1   สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียน ออกจาก

ผู้ใหญ่บ้าน หรือก านันหรือจากอ าเภอ/ แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๓) 
2.3.2   สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและ

นักเรียนไม่มีตัวตนในพ้ืนที่ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี        
(แบบ พฐ.๒๐  

2.3.3   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้
สถานศึกษาทราบ 

2.3.4  สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
 

2.4  กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
  เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียนอยู่ในสถานศึกษา
ไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนโดยการค านวณอายุของนักเรียนจากวัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียน
ดังกล่าว (เป็นรายบุคคล) กับวัน/เดือน/ปีที่จ าหน่ายตามตัวอย่างข้างล่างนี้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓และแบบ พฐ.๒๐/๔)  
  ตัวอย่าง สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนจ านวน ๑ ราย 
   จ าหน่ายนักเรียนในวันที่ ๔ เมษายน ๒๕๕๕ (ตัวตั้ง) ลบ 
   นักเรียนเกิดเมื่อวันที่ ๓  พฤษภาคม ๒๕๓๙ 
    ๒๕๕๕   ๐๔   ๐๔ 
    ๒๕๓๙   ๐๕  ๐๓ 
    ๐๐๑๕   ๑๑  ๐๑ 

สรุป  นักเรียนตามตัวอย่างมีอายุ ๑๕ ปี ๑๑ เดือน ๑ วัน (อายุย่างเข้าปีที่ ๑๖) ซึ่งมีอายุเกินเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับตาม พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 

 
2.5  กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 

   2.5.1   กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสิน ผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 แล้วให้
ด าเนินการ ดังนี้  

2.5.1.1    จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   2.5.1.2    รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

แล้วแต่กรณี ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔)  
๑.๓ ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ให้สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของ นักเรียนทราบ และด าเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ พฐ.๑๓ 
และแบบพฐ.๑๓/๑) 

 2.5.2   กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการ
เรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ด าเนินการ ดังนี้  

2.5.2.1    จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  2.5.2.2    รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

แล้วแต่กรณี ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔ 
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4. การสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  มาตรา  38   
วรรคสองและวรรคสาม  ประกอบกับกฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการ 
สรรหา    การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ   วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2546  จึงก าหนดแนวทางการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไว้  ดังนี้ 

ข้อ 1  ขอบข่ายสถานศึกษา (กฎกระทรวงข้อ 1) 
  สถานศึกษาที่ต้องด าเนินการสรรหาและเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎ 
กระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานกรรมการและ
กรรมการ  วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2546  
ได้แก่  โรงเรียน  วิทยาลัย  หรือหน่วยงานทางการศึกษาที่เกรียกชื่ออย่างอ่ืนของรัฐที่สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
และหน่วยงานอ่ืนที่มีอ านาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ได้รับงบประมาณจากรัฐ  
ยกเว้นสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  ศูนย์การเรียน  สถานศึกษาของเอกชน  สถานศึกษาอาชีวศึกษา  และสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา 

ข้อ 2 จ านวนคณะกรรมการ (กฎกระทรวงข้อ 1  และข้อ 2) 
 2.1  สถานศึกษาขนาดเล็ก จ านวนนักเรียนไม่เกิน  300 คน ให้มีคระกรรมการ  จ านวน 9 คน 
 2.2  สถานศึกษาขนาดใหญ่ จ านวนนักเรียนเกินกว่า  300 คน ขึ้นไป ให้มีคณะกรรมการ จ านวน 15  
คน 

ข้อ  3  องค์ประกอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ประกอบด้วย (กฎกระทรวงข้อ 2) 
 (1)  ประธานกรรมการ (มาจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 
 (2)  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  จ านวน  1  คน 
 (3)  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู  จ านวน  1  คน 
 (4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน  จ านวน  1  คน 
 (5)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จ านวน  1  คน 
 (6)  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า  จ านวน  1  คน 
 (7)  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอื่นในพ้ืนที่ 
  -  สถานศึกษาขนาดเล็ก  จ านวน  1  รูป  หรือ  1  คน 
  -  สถานศึกษาขนาดใหญ่  จ านวน  2  รูป  หรือ  2  คน  หรือ  1  รูป  กับ  1  คน 
 (8)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  -  สถานศึกษาขนาดเล็ก  จ านวน  1  คน 
  -  สถานศึกษาขนาดใหญ่  จ านวน  6  คน 
 (9)  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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ข้อ  4  คุณสมบัติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4.1  คุณสมบัติทั่วไป   ประธานกรรมการและกรรมการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 
(กฎกระทรวงข้อ 3) 
  (1)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  20  ปีบริบูรณ์ 
  (2)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (3)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
  (4)  ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (5)  ไม่เป็นคู่สัญญาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข
เพ่ิมเตมิกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ในกรณีผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ใดมีลักษณะต้องห้ามตาม (5)  ต้อง
ออกจากการเป็นบุคคลซึ่งมีลักษณะต้องห้ามหรือแสดงหลักฐานให้เป็นที่เชื่อได้ว่าตนได้เลิกประกอบกิจการหรือการ
ใด ๆ อันมีลักษณะต้องห้ามดังกล่าวแล้วต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันได้รับแต่งตั้ง  
หากมิได้ด าเนินการดังกล่าวให้ถือว่าผู้นั้นไม่เคยได้รับแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการ (กฎกระทรวงฯ  
ข้อ 3) 
 4.2  คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ 4) 
        (1)  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง 
              (1.1)  เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น 
  (1.2)  ไม่เป็นครู  เจ้าหน้าที่  หรือลูกจ้างของสถานศึกษาหรือที่ปรึกษา  หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น (กฎกระทรวงฯ ข้อ 4 (1)) 
        (2)  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู 
              ต้องเป็นครูซึ่งท าหน้าที่หลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธี 
ต่าง ๆ  ในสถานศึกษานั้น (กฎกระทรวงฯ ข้อ 4 (2)) 
         (3) กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
              (3.1)  เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน  หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีสมาชิกรวมตัวกันไม่
น้อยกว่า  15  คน  เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่องเป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  มีผลงานที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง  และมีที่ตั้ง
แน่นอนอยู่ในท้องที่ต าบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล าเนาของนักเรียนในสถานศึกษาหรือท้องที่ต าบลหรือแขวงที่
สถานศึกษาตั้งอยู ่
             (3.2)  ไม่เป็นครู  เจ้าหน้าที่  หรือลูกจ้างของสถานศึกษาหรือท่ีปรึกษา  หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี 
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานี้ (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 4 (3)) 
 
  (4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 
        (4.1)  เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 
        (4.2)  ไม่เป็นครู  เจ้าหน้าที่  หรือลูกจ้างของสถานศึกษาหรือที่ปรึกษา  หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่ง
มีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น (กฎกระทรวงฯ ข้อ 4 (4)) 
  (5)  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนที่ทางราชการรับรองในพ้ืนที่    
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หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ได้แก่  พุทธ  คริสต์  อิสลาม  พราหมณ์ -
ฮินดู  และซิกข์) 
  (6)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
      (6.1)  ไม่เป็นครู  เจ้าหน้าที่  หรือลูกจ้างของสถานศึกษาหรือที่ปรึกษา  หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
        (6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาเกินกว่า  3  แห่ง  ในเวลาเดียวกัน 

ข้อ 5  วาระการด ารงต าแหน่ง 

  วาระการด ารงต าแหน่งของประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ  
4  ปี  และอาจได้รับการแต่งตั้งใหม่อีกได้แต่จะด ารงต าแหน่งเกิน 2  วาระติดต่อกันไม่ได้  (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 7) 

ข้อ  6  การพ้นจากต าแหน่ง 
  นอกจากพ้นจากต าแหน่งตามวาระ  ประธานกรรมการและกรรมการพ้นจากต าแหน่ง  เมื่อ 
  6.1  ตาย 
  6.2  ลาออก 
  6.3  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ออกเพราะบกพร่องต่อหน้าที่  ท าให้เสื่อมเสียต่อ
สถานศึกษาหรือหย่อนความสามารถ 
  6.4  ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม อย่างใดอย่างหนึ่งส าหรับกรรมการประเภทนั้น 
  6.5  พ้นจากการเป็นพระภิกษุสงฆ์เฉพาะกรรมการซึ่งเป็นผู้แทนที่เป็นพระภิกษุสงฆ์ 

ข้อ 7  แนวทางการสรรหาและการเลือกกรรมการ 
  7.1 การสรรหาและการเลือกกรรมการที่เป็นผู้แทน 
         (1)  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง 
            (ก)  ผู้ปกครองนักเรียนที่มีสิทธิสมัครหรือเสนอชื่อผู้แทน  ต้องเป็นผู้ปกครองนักเรียนที่
ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น 
   (ข)  การสมัครหรือเสนอชื่อและการเลือกกรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  ให้ด าเนินการ  
ดังนี้ 
          1)  ให้ผู้ปกครองนักเรียนสมัครหรือเสนอชื่อผู้ปกครอง  จ านวน  1  คน  เป็น
กรรมการตามใบสมัครหรือเสนอชื่อผู้ปกครอง  จ านวน  1  คน  เป็นกรรมการตามใบสมัครหรือแบบเสนอชื่อที่
สถานศึกษาก าหนด  โดยเสนอไปยังผู้อ านวยการสถานศึกษา 
          2)  การสมัครหรือเสนอชื่อให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
          3)  กรณีมีผู้สมัครหรือผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อมากกว่า  1  คน  ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาจัดให้ผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อเลือกกันเองให้เหลือ  1  คน 
   (ค)  เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการสมัครหรือเสนอชื่อ  ดังนี้ 
          1)  ใบสมัครหรือแบบเสนอชื่อผู้แทนที่สถานศึกษาก าหนดพร้อมประวัติ 
          2)  เอกสารทั่วไป  ได้แก่  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ของผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
          3)  เอกสารประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติได้แก่  ทะเบียนนักเรียน 
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  (2)  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู 
   (ก)  ครูที่มีสิทธิ์สมัครหรือได้รับการเสนอชื่อจะต้องเป็นครูในสถานศึกษานั้น 
   (ข)  การสมัครหรือเสนอชื่อและการเลือกกรรมการที่เป็นผู้แทนครู  ให้ด าเนินการดังนี้ 
          1)  ครูในสถานศึกษาสมัครหรือเสนอชื่อครู  จ านวน  1  คนในสถานศึกษา  เป็น
กรรมการสถานศึกษาตามใบสมัครหรือแบบเสนอชื่อที่สถานศึกษาก าหนด 
          2)  การสมัครหรือเสนอชื่อให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
          3)  กรณีที่มีผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อมากกาว่า  1  คน  ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาจัดให้ผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อเลือกกันเองให้เหลือ  1  คน 
   (ค)  เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการสมัครหรือเสนอชื่อมีดังนี้ 
          1)  ใบสมัครหรือแบบเสนอชื่อผู้แทนที่สถานศึกษาก าหนดพร้อมประวัติ 
          2)  เอกสารทั่วไป  ได้แก่  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ของผู้สมัครหรือผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ 
  ในวาระเริ่มแรกให้ยกเว้นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูจนกว่าคุรุสภาจะก าหนดให้มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูจนกว่าครูสภาจะก าหนดให้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกฎหมายว่าด้วยสภาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  (3)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
   (ก) องค์กรชุมชนที่มีสิทธิ์เสนอชื่อกรรมการผู้แทนองค์กร  ต้องเป็นองค์กรที่มีองค์ประกอบ  ดังนี้ 
   1) เป็นชุมชนหรือองค์กรชุมชนหรือองค์กรที่เรียกชื่อย่างอ่ืนที่มีสมาชิกรวมตัวกันไม่น้อย
กว่า  15  คน  เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่องเป็นระยะเวลาไม่
น้อยกว่า  1  ปี 
   2) เป็นองค์กรที่มีผลงานที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รับรอง 
   3) เป็นองค์กรที่มีท่ีตั้งแต่นอนอยู่ในท้องที่ต าบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล าเนาของนักเรียนใน
สถานศึกษาหรือต าบลหรือแขวงที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 

(ข) การเสนอชื่อและการเลือกผู้แทนองค์กรชุมชนให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
      1)  ประธานหรือผู้บริหารหรือผู้น าของชุมชนหรือผู้น าองค์กรชุมชน  เสนอชื่อผู้ที่ 

เห็นสมควรเป็นกรรมการ  องค์กรละ  1  คน  ตามแบบเสนอชื่อที่สถานศึกษาก าหนด  เสนอไปยังผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

2) การเสนอชื่อให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
3) กรณีท่ีมีผู้ได้รับการเสนอชื่อมากกว่า  1  คน  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาจัดให้ผู้ได้รับ 

การเสนอชื่อเลือกกันเองให้เหลือ  1  คน 
(ค) เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการเสนอชื่อ  มีดังนี้ 

1) แบบเสนอชื่อผู้แทนที่สถานศึกษาก าหนดพร้อมประวัติ 
2) เอกสารทั่วไป  ได้แก่  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัว 

ข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ 
   3)  เอกสารประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติ  ได้แก่  หลักฐานทางทะเบียนที่แสดงว่า
องค์กรมีสมาชิกไม่ต่ ากว่า  15  คน  หลักฐานที่แสดงถึงการด าเนินกิจกรรมขององค์กร  ที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม
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และชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่องมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  1  ปี  หนังสือรับรองผลงานขององค์กรจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และหลักฐานที่แสดงถึงการเป็นประธานผู้บริหารหรือผู้น า
องค์กรของผู้เสนอชื่อ 
  (4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         (ก)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสิทธิ์เสนอชื่อผู้แทนองค์กร  ต้องเป็นองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดตั้งตามกฎหมาย  ได้แก่  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารส่วน
ต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ได้รับการจัดตั้งตามกฎหมาย  ซึ่ง
สถานศึกษาตั้งอยู ่
       (ข)  การเสนอชื่อและการเลือกผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
              1)  ให้ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอชื่อผู้ที่ผ่านการพิจารณาของสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาเป็นกรรมการองค์กรละ  1  คน  ตามแบบเสนอชื่อที่สถานศึกษาก าหนด  เสนอไป
ยังผู้อ านวยการสถานศึกษา 
             2)  การเสนอชื่อให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
             3)  กรณีที่มีผู้ได้รับการเสนอชื่อมากกว่า  1  คน  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาจัดให้ผู้
ได้รับการเสนอชื่อเลือกกันเองให้เหลือ  1  คน 
       (ค)  เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการเสนอชื่อ  มีดังนี้ 
              1)  แบบเสนอชื่อผู้แทนที่สถานศึกษาก าหนดพร้อมประวัติ 
              2)  เอกสารทั่วไป  ได้แก่  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัว
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ของผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
             3)  เอกสารประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติ  ได้แก่  บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
กรณีเป็นผู้บริหารหรือคณะผู้บริหารหรือสมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
และหรือบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเป็นข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือ
บุคคลอืน่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย 
 
  (5)  กรรมการที่เป็นศิษย์เก่า 
         (ก)  ผู้ที่มีสิทธิ์สมัครหรือเสนอชื่อกรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่าของสถานศึกษาต้องเป็นผู้ที่
ส าเร็จการศึกษาหรือผู้ที่เคยศึกษาจากสถานศึกษาที่สถานศึกษานั้นรับรอง 
         (ข)  การสมคัรหรือเสนอชื่อและการเลือกกรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่าให้ด าเนินการ ดังนี้ 
              1)  ให้ศิษย์เก่าของสถานศึกษาสมัครหรือเสนอชื่อศิษย์เก่าของสถานศึกษานั้น  จ านวน  
1  คน  เป็นกรรมการสถานศึกษาตามใบสมัครหรือแบบเสนอชื่อที่สถานศึกษาก าหนด 
              2)  การสมัครหรือเสนอชื่อให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
              3)  กรณีที่มีผู้สมัครหรือผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อมากกว่า  1  คน  ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาจัดให้ผู้สมัครหรือผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเลือกกันเองให้เหลือ 1  คน 
        (ค)  เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการสมัครหรือเสนอชื่อ  มีดังนี้ 
              1)  ใบสมัครหรือแบบเสนอชื่อผู้แทนที่สถานศึกษาก าหนดพร้อมประวัติ 
              2)  เอกสารทั่วไป  ได้แก่  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัว
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ของผู้สมัครหรือได้รับการเสนอชื่อ 
              3)  เอกสารประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติ  ได้แก่  ทะเบียนนักเรียน 
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  (6)  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอื่นในพ้ืนที่ 
   ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาอ าเนินการสรรหาและเลือกกรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุ
สงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพ้ืนที่ที่ทางราชการรับรอง (พุทธ คริสต์  อิสลาม  พราหมณ์ -ฮินดู  และ 
ซิกข์) ให้ได้จ านวนตามขนาดของสถานศึกษา  ดังนี้ 

1. สถานศึกษาขนาดเล็ก  จ านวน  1  รูป  หรือ  1  คน 
2. สถานศึกษาขนาดใหญ่  จ านวน  2  รูป  หรือ  2  คน  หรือ  1  รูป  กับ 1 

คน 
7.2  การสรรหาและการเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
       ให้ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกให้เป็นกรรมการที่เป็นผู้แทน  ผู้ปกครอง  ผู้แทนครู  ผู้แทนองค์กร 

ชุมชน  ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้แทนศิษย์เก่า  ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนใน
พ้ืนที่  และผู้อ านวยการสถานศึกษาร่วมกันสรรหาและเลือกผู้ทรงคุณวุฒิให้เป็นกรรมการ  ตามวิธีการที่เห็นสมควร
โดยสถานศึกษาขนาดเล็กให้เลือกผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ  จ านวน  2  คน  และสถานศึกษาขนาดใหญ่  ให้
เลือกผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ  จ านวน  7  คน  (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 5 (4)) 

7.3 การสรรหาและการเลือกประธานกรรมการ 
ให้ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกเป็นกรรมการผู้แทนผู้ปกครอง  ผู้แทนครู  ผู้แทนองค์กรชุมชน   

ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้แทนศิษย์เก่า  ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพ้ืนที่
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและผู้อ านวยการสถานศึกษาร่วมกันเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานกรรมการ       
1  คน 
 
ข้อ  8  ระยะเวลาด าเนินการ 

8.1 ในวาระเริ่มแรก  ให้ด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการ  ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน  90  วัน  นับแต่วันที่กฎกระทรวงใช้บังคับ (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 10) 

8.2 ในกรณีที่ประธานกรรมการหรือกรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ  ให้ด าเนินการสรรหา   
เลือกและแต่งตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการแทนภายใน  90  วัน  เว้นแต่วาระของกรรมการเหลืออยู่ไม่ถึง  
180  วัน  จะไม่ด าเนินการก็ได้  และให้ผุ้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแทนอยู่ในต าแหน่งเท่ ากับวาระที่
เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 8) 
 8.3  ในกรณีที่ประธานและกรรมการพ้นจากต าแหน่งตามวาระให้ด าเนินการสรรหาและเลือกกรรมการ
ชุดใหม่ภายใน  90  วันก่อนวันครบวาระ  และให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งวาระปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าประธาน
กรรมการและกรรมการซึ่งแต่งตั้งใหม่เข้ามารับหน้าที่ (กฎกระทรวงฯ ข้อ 8) 

9. ขั้นตอนการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาประกาศการสรรหาและเลือกคณะกรรมการ 
9.2 สถานศึกษาเปิดรับสมัครหรือรับการเสนอชื่อเข้ารับการเลือกเป็นกรรมการแต่ละประเภท 
9.3 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
9.4 สถานศึกษาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกเป็นกรรมการแต่ละประเภท 
9.5 สถานศึกษาด าเนินการให้ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกเป็นกรรมการแต่ละประเภทเลือกกันเองให้เลือก 

ตามจ านวนที่ก าหนด 
ในกรณีไม่มีองค์กรชุมชนในท้องที่ต าบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล าเนาของนักเรียนในสถานศึกษา 
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หรือต าบลหรือแขวงที่สถานศึกษาตั้งอยู่หรือมีแต่ไม่เสนอชื่อผู้แทนเข้ารับเลือกเป็นกรรมการให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาสรรหาผู้แทนองค์กรชุมชนในท้องที่ต าบลหรือแขวงใกล้เคียงกับสถานศึกษาหรือในท้องที่ต าบลหรือ
แขวงของเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียงเป็นกรรมการผู้แทนองค์กรชุมชนในสถานศึกษานั้น 
 สถานศึกษาที่มีสภาพและลักษณะการปฏิบัติงานแตกต่างจากสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยทั่วไป  ซึ่งไม่
สามารถแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาได้ครบองค์ประกอบตามกฎกระทรวงนี้  การก าหนดองค์ประกอบ   
อ านาจหน้าที่  หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา  และจ านวนกรรมการในแต่ละลักษณะและประเภทของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้มีอ านาจในการประกาศให้สถานศึกษาใดเป็นสถานศึกษาที่มีสภาพและลักษณะการปฏิบัติงาน
แตกต่างจากสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยทั่วไป 

9.6 สถานศึกษาด าเนินการสรรหาและเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
9.7 สถานศึกษาด าเนินการให้กรรมการร่วมกันเลือกผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ 
9.8 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ได้รับการสรรหาต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา   เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการ 
9.9  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีค าสั่งแต่งตั้งคณะคระกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(กฎกระทรวงฯ  ข้อ 5 (6)) 
การด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน 
10.  ข้อเสนอแนะการด าเนินการสรรหา  การเลือก  และการแต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการ 
 10.1  บทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
          (1)  ประกาศหลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา  และการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ (กฎ
กระทรวงฯ  ข้อ 5) 
          (2)  ด าเนินการสรรหาและการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 5) 
          (3)  เสนอรายชื่อผู้ได้รับเลือกเป็นประธานกรรมการและกรรมการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  พิจารณาแต่งตั้ง (กฎกระทรวงฯ  ข้อ 5 (6)) 
          (4)  ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้เสนอชื่อผู้แทนองค์กรเข้ารับการสรรหาและเลือกให้
เป็นกรรมการ  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาประสานงานกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นเพ่ือให้ได้มาซึ่งผู้แทน
ดังกล่าว 
 10.2  สาระส าคัญของประกาศการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละ
สถานศึกษา  ควรประกอบด้วย 
          (1)  เหตุผลและอ านาจหน้าที่ในการออกประกาศตามกฎหมาย 
          (2)  ต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือก  พร้อมทั้งคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่งที่
จะสรรหาและเลือก 
          (3)  วิธีการสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          (4)  หลักฐานประกอบการสมัครหรือการเสนอชื่อผู้แทนกลุ่มบุคคลองค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
          (5)  ก าหนดการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาเป็นกรรมการผู้แทนของกลุ่มบุคคลและ
องค์กร 
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          (6)  ก าหนดการให้ผู้แทนกลุ่มบุคคลหรือผู้แทนองค์กรแต่ละประเภทเลือกกันเองเป็นกรรมการ 
          (7)  ก าหนดการประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกเป็นกรรมการจากผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กรแต่
ละประเภท 
 10.3  การด าเนินการสรรหาและการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ  ควรด าเนินการ  ดังนี้ 
          (1)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกประธานกรรมการและ
กรรมการอาจแต่งตั้งจากบุคคลภายนอกเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการหรือคณะท างานได้ 
          (2)  ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
          (3)  รับสมัคหรือรับการเสนอชื่อผู้แทนกลุ่มบุคคลหรือผู้แทนองค์กรเข้ารับการเลือกเป็นกรรมการ 
          (4)  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครหรือผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการเลือกเป็นกรรมการตาม
แนวทาง  ดังนี้ 
    (4.1)  ผู้แทนผู้ปกครอง  ตรวจสอบจากทะเบียนนักเรียน 
    (4.2)  ผู้แทนศิษย์  ตรวจสอบจากทะเบียนนักเรียน 
    (4.3)  ผู้แทนองค์กรชุมชน  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่อไปนี้ 
   -  หลักฐานทางทะเบียนที่แสดงว่าองค์กรมีสมาชิกไม่ต ากว่า  15  คน 
   -  หนังสือการรับรองการด าเนินกิจกรรมขององค์กรที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชน
อย่างต่อเนื่องมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  1  ปี   
   -  หนังสือรับรองผลงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   -  หลักฐานแสดงถึงการเป็นประธาน  หรือผู้บริหาร  หรือผู้น าองค์กรนั้นของผู้เสนอชื่อ 
  (4.4)  ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ต่อไปนี้ 
   -  ในกรณีที่เป็นผู้บริหาร  หรือคณะผู้บริหารหรือสมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นั้น ๆ  ตรวจสอบจากบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ 
   -  ส าหรับข้าราชการพนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือบุคคลอ่ืน
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย  ให้ตรวจสอบจากบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้และหรือบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
  (5)  จัดประชุมผู้แทนกลุ่มบุคคล  หรือองค์กรต่าง ๆ  เพ่ือเลือกกันเองให้ได้ผู้แทนกลุ่มบุคคลหรือ
ผู้แทนองค์กรแต่ละประเภทตามจ านวนที่ก าหนด  ซึ่งอาจด าเนินการโดยวิธีออกเสียงโดยตรงหรือลับหรือเปิดเผย
ตามความเหมาะสม 
  (6)  จัดประชุมให้ผู้ ได้รับการสรรหาจากกลุ่มบุคคลหรือองค์กรต่าง ๆ  และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาร่วมกันสรรหาและเลือกผู้ทรงคุณวุฒิจากผู้ที่สมัครและบุคคลที่คระกรรมกาสรรหาข้างต้นเสนอชื่อให้ได้  
จ านวน  2  คน  ส าหรับสถานศึกษาขนาดเล็กหรือจ านวน  7  คน  ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่  ส าหรับวิธีการ
สรรหาและการเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้ที่ประชุมพิจารณาด าเนินการตามที่เห็นสมควร 
  (7)  จัดประชุมผู้ได้รับเลือกเป็นกรรมการทั้งหมด  รวมทั้ งผู้อ านวยการสถานศึกษาร่วมกันเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิ  1  คน  เป็นประธานกรรมการ 
 10.4  บทบาทของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          (1)  ประกาศให้สถานศึกษาใดเป็นสถานศึกษาที่มีสภาพและลักษณะการปฏิบัติงานแตกต่างจาก
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานโดยทั่วไปโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กฎกระทรวงฯ ข้อ 9) 
          (2)  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอ 
(กฎกระทรวงฯ  ข้อ  
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ข้อ  11  อ านาจการตีความและวินิจฉัยปัญหา 
      ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา  อันเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติหรือการด าเนินการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
   
                                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.  รับการเสนอชื่อผู้แทนกลุ่มบุคคล/
องค์กร 

3.  ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเลือก 

5.  จัดให้ผู้มีสิทธิ์ที่ได้รับเลือกแต่ละประเภท     
เลือกกันเอง 

1.  ประกาศสรรหาและเลือกคณะกรรมการ 

      สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6.  ผู้ได้รับเลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคล/ องค์กร 
    และผู้อ านวยการสถานศึกษาร่วมกันสรรหา 
     และเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

7.  จัดให้ผู้ได้รับการสรรหาเป็นคณะกรรมการ  
เลือกประธานกรรมการ จากกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 
8.  เสนอรายชื่อผู้ได้รับการสรรหาเป็นประธาน
และกรรมการให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาพิจารณาแต่งตั้ง 
 

 

ประกาศให้สถานศึกษาใด 

เป็นสถานศึกษาท่ีมีสภาพและ 

ลักษณะแตกต่างจาก 

สถานศึกษาท่ัวไป 

ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หมายเหตุ  การสรรหาคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานต้องด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน 
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