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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางพนัชกร แปลงศรี 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 2 
กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด 
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่ เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ

การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิ จอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป

ตามมาตรฐานส านักงาน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร จัดการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความ 
เลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1) งานช่วยอ านวยการ

1.1) งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1 

1.1.1) ประสาน ส ารวจ และจัดท ารายละเอียดในบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่  
1.1.2) ด าเนินการจัดให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ ลงนามในบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่  
1.1.3) จัดเก็บเอกสารที่ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ ลงนามเรียบร้อยแล้วไว้เป็นหลักฐาน 

1.2) งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
1.2.1) ประสาน ส ารวจ รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดงานในหน้าที่ของ

แต่ละกลุ่ม 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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 1.2.2) ด าเนินการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และแจ้งทุกกลุ่มทราบ 

1.3) งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 

2) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
2.1) งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
 - ด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานและการบันทึกข้อมูลในระบบ e-report 

ของกระทรวงพลังงาน 
2.2) งานรักษาความปลอดภัย 
 - ด าเนินการจัดท าค าสั่งมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่การอยู่เวรรักษาการประจ า 

สถานที่ราชการ ผู้ตรวจเวร และรายงานการปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการ 
3) งานยานพาหนะ
4) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

4.1) งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
4.2) งานค ารับรองปฏิบัติราชการ

5) งานประสานงาน
5.1) งานกลุ่มโรงเรียน
5.2) การมอบอ านาจ
5.3) การแจ้งกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ
5.4) การจัดท าระเบียบและประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

6) งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ
6.1) งานสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.)
6.2) งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

7) ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าผู้มาติดต่อราชการ
8) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ 1
9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 



1. งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ

ลักษณะงาน 
เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กรณีเกษียณอายุราชการ การได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่งใหม่ กับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ได้รับค าสั่งย้ายมาด ารงต าแหน่งแทน หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรบส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524
2. น าเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุมทีมบริหาร
3. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนบุคลากรให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดงานในหน้าที่ตามภาระงาน
4. รวบรวมหลักฐานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. จัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
2. รวบรวมและจัดท ารายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ราชการตามภาระงานแต่ละกลุ่มงาน

แต่ละกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
3. จัดท าบันทึกเสนอผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่  
4. ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารการรับส่งมอบงาน ดังนี้

4.1 เก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ชุด  
4.2 ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จ านวน 2 ชุด 
4.3 ส่งมอบให้กับผู้ส่งมอบงาน จ านวน 1 ชุด 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของแต่ละงาน/กลุ่มงานที่จัดท าตามแบบฟอร์ม ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
2. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อเพ่ือตรวจสอบ โปร่งใส

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน

มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  

และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่

ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา  

4. คําจํากัดความ
 “เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน           

       เขตพ้ืนที่การศึกษา  

“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  

“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป  

“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

          ดํารงตําแหนงใหม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จํานวน 3 ชุด

5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

5.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที่ 

5.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 

8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน

ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม

กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ

งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  

- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง

มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลง
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม

ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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2. งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ

ลักษณะงาน 
เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และมอบหมายงานในหน้าที่ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
การเก็บรักษา ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ไว้เป็นหลักฐาน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชุมและมอบหมายงานในหน้าที่ให้รองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปฏิบัติ 
2. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
3. ตรวจสอบภารกิจแต่ละกลุ่ม และจัดท าค าสั่งมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ประถมศึกษา และจัดท าค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่ม ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือจัดท าค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละกลุ่ม
3. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่
5. แจ้งค าสั่งมอบหมายงานให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท า

คู่มือการปฏิบัติงาน และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
6. เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย เสร็จตามก าหนดเวลา
2. บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน

2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

4. คําจํากัดความ
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 

 5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

9



8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่ 

7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 

แกไข 

เจาหนาที่กลุม

จัดทํา

รายละเอียดงาน

ในหนาที่ของแต

ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่

ของแตละคนในแตละกลุมที่ได

จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- ตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 

พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 

- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ

การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 

- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 

- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน

และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม

ตรวจสอบความ

ถูกตองรายละเอียด

งานในหนาที่ของแต

ละคนในกลุม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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3. งานประชุมภายในส านักงาน

ลักษณะงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 

วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่งประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ก าหนดแนวนโยบายในการจัดประชุม
2. จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุม
3. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด
4. รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สระบุรี เขต 1 ทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5. จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ

พิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 พิจารณา 
6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  เขต 1 ให้ความเห็นชอบ

ระเบียบวาระการประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
7. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. การเตรียมการก่อนการประชุม ดังนี้

1.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
1.2 เตรียมป้ายชื่อ 
1.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.4 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
1.5 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
1.6 จัดห้องประชุม 

2. การด าเนินการในวันประชุม
2.1 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
2.1 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

3. จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อแจ้งเวียนให้ผู้เข้าประชุมและกลุ่มต่าง ๆ พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
4. ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุมและน าเข้าพิจารณา เพ่ือให้การรับรอง

ในการประชุมครั้งต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าประชุม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
       เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     

มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 

ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ

คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

4. คําจํากัดความ
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 

(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาท่ีเกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร

สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา

และตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา

และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ

เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 

          5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 

          5.9.2 เตรียมปายชื่อ 

          5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

          5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 

          5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 

          5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

         5.10.1 จัดหองประชุม 

         5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

         5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 

5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 

         5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 

         5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

         5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 

รายงานการประชุม 

            (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 

7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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           (2)  รายงานการประชุม 

            - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ

ประชุมครั้งตอไป 

           (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

      5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาที ่

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ

วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่

- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม

ภายในเวลาที่กําหนด 

- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ

ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เจาหนาท่ี 

- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 

- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 

- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 

- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 

- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 

- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

16



เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่

- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ

- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม

ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ

ตอไป 

เจาหนาที ่

- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง

ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ

ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง

ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่

แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่

ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.

พิจารณา 

ประธานที่ประชุม

พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรณีมติที่ประชุมโดย
กรณีรายงานการประชุม 

กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/

คําสั่ง/ประกาศในรูป

ของแฟม/CD 

B 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน

7.2  แนวปฏิบัติ

7.3  หนังสือเชิญประชุม

7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม

7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม

7.6  มติที่ประชุมโดยยอ

7.7  รายงานการประชุม

7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ

7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 



1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            

4. คาํจํากัดความ
 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา        

   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /

มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง

กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 

ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  

สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 

/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม

งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง

ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น

ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 

- ศึกษามาตรการแนว

ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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4. งานรักษาความปลอดภัย

ลักษณะงาน 
เป็นการด าเนินงานเพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการ  

ที่ผู้รับผิดชอบ งานที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตาม
รายงานตามระเบียบ ที่ก าหนด 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552
2. จัดท าปฏิทินการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ
3. จัดท าค าสั่งการอยู่เวรรักษาการสถานที่ราชการเสนอผู้บังคับบัญชาแต่งตั้ง
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในค าสั่งการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ
5. แจ้งผู้รับผิดชอบปฏิบัติตามค าสั่ง

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ก าหนดปฏิทินการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ
3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน

ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย
5. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่งให้บุคลากรปฏิบัติ
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งผู้ตรวจเวรในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ 

วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบ บันทึกการอยู่เวรรักษาการสถานที่ราชการประจ าวัน
2. น าเสนอบันทึกการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการต่อผู้บั งคับบัญชาเพ่ือติดตามผลและรับทราบ

การปฏิบัติงานของผู้อยู่เวร 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย

2. วัตถุประสงค
1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด

2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย

3. เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 

3. ขอบเขตของงาน
งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา

ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่

ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย

จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ

3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง 

4. จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย

5. กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําสั่ง

6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      

อยางสม่ําเสมอ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

             

 คณะทํางานศึกษา 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     

ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

27



7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานยานพาหนะ       



5. งานยานพาหนะ

ลักษณะงาน 
เป็นการด าเนินงานควบคุม ดูแล และก ากับ การใช้รถยนต์ส่วนกลาง และวิเคราะห์ภารกิจส านักงาน

เขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนกลาง มาตรการ
ประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับ
ผู้บริหารและบุคลากรของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ที่แจ้งความประสงค์ 
ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง การควบคุม การตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษา จัดเก็บ และการสรุปรายงานของพนักงานขับรถ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ด้านการให้บริการ 

1. ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางจัดท าค าขอตามแบบท่ีก าหนด
2. หัวหน้าพนักงานขับรถ จัดล าดับการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตามล าดับก่อน-หลัง
3. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต

ด้านการควบคุม ดูแล 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกบิลน้ ามัน ตามหลักเกณฑ์ท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ก าหนด
2. พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบตามรายการที่ก าหนดทุกวัน

เพ่ือให้รถยนต์ ส่วนกลางอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
3. พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบทุกระบบ เมื่อส่วนใดที่ครบก าหนด

ระยะเวลา ซ่อมบ ารุงหรือเมื่อสังเกตพบความผิดปกติ  ด าเนินการบันทึกเสนอขออนุมัติการซ่อมบ ารุง 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ เ พ่ือสะดวกในการควบคุมการบ ารุ งรักษา

การให้บริการรวมทั้ง การจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือกรณี

ที่ต้อง ใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุ งรักษา การตรวจสภาพ

การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณี

ขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือน า ไปสู่

การปรับปรุงต่อไป 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
น าผลการดูแล บ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพรถยนต์ส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่ 

การปรับปรุงต่อไป 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ
2. วัตถุประสงค

2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธภิาพ 

2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี   

2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง

ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   

เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 

และการสรุปและรายงาน  

4. คําจํากัดความ
“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุม”  หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“หัวหนาหมวด” หมายถึง    หัวหนาหมวดยานยนต 

“พขร.”  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต 

“เจาหนาที่”  หมายถึง    ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  

การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง

หรือกรณีที่ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 

  5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   

การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

 5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี

เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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 5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธภิาพพาหนะสวนกลาง

เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 
ศึกษาสภาพปจจุบัน

ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         

พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/

สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให

อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

ไมอนุมัติ

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 

- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 

- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ

สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ

ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง

เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

7.2  แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

7.3  บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

          8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



6. งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ลักษณะงาน 
การด าเนินงานเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 สามารถบริหารจัดการ

ตามภารกิจได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและ มีการ พัฒนา 
สู่ตามเป็นเลิศ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้

กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐาน ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ประชุมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ
และเห็นความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวัง สอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานที่ก าหนด
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นข้อมูลย้อนกลับ ส าหรับการปรับปรุง พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพิ่มเติม จัดท าโครงการ
2. ประชุมบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
3. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานมาตรฐานให้ทีมบริหารพิจารณา
4. ประชุมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สระบุรี เขต 1 
5. ประชุมประธาน / เลขานุการคณะท างาน แต่ละมาตรฐานเพื่อจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน
6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานรายกิจกรรม
7. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
8. สรุปผล เผยแพร่ผลการประเมินตนเองต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ประชุมคณะท างานเพ่ือติดตามความก้าวหน้าและรับทราบปัญหาอุปสรรค
2. การจัดเก็บข้อมูลการติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปตามก าหนดระยะเวลา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
         เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน
        3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 

        - มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และ

พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

        - มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ

ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 

         - มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 

ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 

        - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 

 - มาตรฐานที่ 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ

ในการจัดการศึกษา 

3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

4. คําจํากัดความ
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 

“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ

รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      

การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน

ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมใน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ

ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด

6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 

สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      

ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ

วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง

ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 

- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 

- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 

วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 

- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 

Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมท่ีใช

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

         8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 

          8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. การด าเนินงานตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ระบบ KRS) 

ลักษณะงาน 
การด าเนินงานบริหารจัดการตามภารกิจสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ปฏิบัติ
ราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของ ส านักงาน ก.พ.ร. และ ก.พ.ร. สพฐ. ก าหนด 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน และค่าเป้าหมายตัวชี้วัด

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
2. แต่งตั้งคณะท างาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3. ด าเนินการชี้แจงตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
4. ด าเนินการสื่อสารเพ่ือให คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ

ค ารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด 
(KPI, s Template) 

5. ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานที่ก าหนด
6. ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานข้อมูล จ านวน 2 รอบ ตามที่ สพฐ. ก าหนด
7. ตรวจสอบผลการรับรองและจัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม
8. สรุปรายงานผล

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. จัดประชุมรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และ

ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม เพ่ือวิเคราะห์ วางแผน ก าหนดแนวทางขับเคลื่อนการด าเนินงานการจัดท า ตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และพิจารณา ร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างานฯ และออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะท างาน ต่อไป 

2. ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดการประเมินส่ วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ รอบท่ี 1 และรอบที่ 2 บรรลุเป้าหมาย 

3. จัดประชุมคณะท างานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจการด าเนินงานตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการ 
ตามาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

4. จัดประชุมคณะท างานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและรับทราบปัญหาอุปสรรค 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5. ให้ความช่วยเหลือ คณะท างานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในการจัดเก็บข้อมูล การจัดท ารายงานผล
การด าเนินงาน และจัดท าเอกสารประกอบการรายงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

ให้ความร่วมมือ ร่วมใจที่ดี 
2. การจัดเก็บข้อมูลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

เป็นไปตามก าหนดระยะเวลา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ
2. วัตถุประสงค
          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ

สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  

4. คําจํากัดความ
          “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

     “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ    

     “เจาภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ

มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

           “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    

คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน

1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัตงิาน เกณฑการใหคะแนน

และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด

และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให

ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการส่ือสารเพ่ือใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป

งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตวัชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด

6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน

ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม

9. สรุป รายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 

วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน ศึกษา  วเิคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ

ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวช้ีวัด 

- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวช้ีวัด

่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบตัิงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  

วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.

2546 

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 

8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 

“สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ

จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 

5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 

5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 

5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
           - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร

ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 

    ในระดับตางๆ 



8. งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

ลักษณะงาน 
การด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ ติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และ 
การประสานงานการสรรหา ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่ การศึกษา พ.ศ. 2548 และกฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา การเลือก ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้น
จากต าแหน่งของกรรมการ ในคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาเอกสาร
2. วางแผน ก าหนดปฏิทิน
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
4. ประชุมชี้แจง
5. ด าเนินการตามปฏิทินที่ก าหนด

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน ให้ชัดเจน
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
3. ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการ
4. ด าเนินการสรรหาผู้มีคุณสมบัติและเป็นตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
5. เสนอรายชื่อผู้ได้รับการสรรหาและเลือก
6. แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ถูกต้องตามระเบียบก าหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิ์  

ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา    

ตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 

4. คําจํากัดความ
“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซึ่งแตงตั้งตามกฎกระทรวง

กําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและกรรมการ      

วาระการดํารงตําแหนง  และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2546   

“เจาหนาที”่ หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  และผูรับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ผูเกี่ยวของศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ  และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทิน

ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  ใหชัดเจน 

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

5.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา  แจงใหองคกร  สมาคม  หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผูแทนหนวยงาน

ละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เสนอ 2 คน 

5.5 ดําเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภา  

เลือกกันเองใหไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1  คน  

อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7 ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนที่เปนผูบริหารสถานศึกษา 

5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ  สรรหาผูทรงคณุวุฒิ จํานวน 14 คน  ให

ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกใหเหลือ 7  คนและแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธาน

กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตงตั้ง 

5.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพนจากตําแหนงกอนครบวาระ จะตองดําเนินการ

ใหมีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนตําแหนงที่วาง  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายและ

ระเบียบที่เก่ียวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรรหากรรมการผูแทนองคกร 

สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต 

และผูแทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ วิธีการสรรหา 

และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ขอ 5 และขอ 6 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
การสรรหากรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ 

ตามกฎกระทรวง ขอ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา

กฎกระทรวงฯขอ 5(1)

2. เปดรับการเสนอชื่อ

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ

4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแตละกลุม

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แตงตั้งกรรมการ 

9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา

ผูทรงคุณวุฒิ สรรหา 

ผูทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต้ักรรมการ

คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิใหเหลือ 7 

คน และแตงตั้งเปนกรรมการ

จัดประชุมผูไดรับการสรรหาเปน

กรรมการ ทั้งหมด 17 คน เพื่อเลือก

ประธานกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานแตงตั้งประธานกรรมการเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบเสนอชื่อผูแทนองค  สมาคม  ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู   ผูทรงคุณวุฒิ 

   7.2 ใบสมัครผูทรงคุณวุฒิ  เขารับเลือกเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิ

ยื่นใบสมัครเปนกรรมการได) 

 7.3 ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอชื่อ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
   8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 มาตรา 36 

   8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550 มาตรา  16 

   8.3. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน

และกรรมการ วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. 2546   

  8.4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก

ผูแทนผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู เพ่ือแตงตั้งใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.

2552 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหการดําเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธิ์  

ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย   

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและ

แนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 

4. คําจํากัดความ
“เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรอืเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

“อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ   

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทน

ขาราชการครู  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู ในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา          

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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การเตรียมการเลือกตั้ง 
5.1.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 

เปนปจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.1.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.1.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.1.4 รับสมัคร จัดทําประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติ  

ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กําหนด 

5.1.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง   

5.1.6 กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

5.1.7 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกีย่วกับการเลือกต้ัง 

5.1.8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเลือกต้ัง ใหทราบ

ถึงบทบาท  อํานาจหนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานที่กําหนด 

5.1.9 ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

5.1.10 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 

5.1.11 ประชาสัมพันธ 

5.1.12 รักษาความปลอดภัย 

การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 
5.1.13 คณะกรรมการเลือกตั้งมหีนาที่กํากับ  ดูแลการเลือกตั้งใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

โดยตรวจสอบความเรียบรอยของหนวยเลือกตั้ง  จัดใหมีการเปดลงคะแนน  เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนน 

นับคะแนน  ประกาศผลนับคะแนน  

การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 
5.1.14 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่กําหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

5.2 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.2.1 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

1.ศึกษาเอกสาร

2.วางแผน กําหนดปฏิทิน

3.จัดทําประกาศ

4.รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร

ประกาศรายชื่อ 

5.จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง

6.กําหนดหนวยเลือกตั้ง

7.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

8.ประชุมชี้แจง

9.ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์

เลือกตั้ง 

10.จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณ

11.ประชาสัมพันธ

12.รักษาความปลอดภัย

เตรียมการเลือกตั้ง

เตรียมการเลือกตั้ง 1.ตรวจสอบความเรียบรอยหนวย

เลือกตั้ง 

2.เปดการลงคะแนน

3.ปดการลงคะแนน  นับคะแนน

4.รายงานผลไป สพป./สพม.

เตรียมการเลือกตั้ง รายงานผลการเลือกตั้งไปสํานักงาน ก.ค.ศ. 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.2.3 แจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาตามแบบ  หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูแทน 

ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม

แบบที่กําหนด 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

5.3 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.3.1 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร  

แจงกรรมการสรรหาพิจารณา

อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.

ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร

และผูไดรับการเสนอชื่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 

เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับ

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.3.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 

5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 

5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.3.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตาม

แบบที่กําหนด 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.4.1 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

5.4.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.3 แจงคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา 

เปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 

เพ่ือคัดเลือกผสมัคร

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.4.5 ประชุมคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ       

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบ

ที่กําหนด 

6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  

8.2.  หลักเกณฑและวิธีการไดมา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนง และ

การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการ  ผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา พ.ศ. 2553 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ.
2. วัตถปุระสงค

เพ่ือใหการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.

เปนไปดวยความเรียบรอย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลอง

กับเจตนารมณของกฎหมาย   

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 

4. คําจํากัดความ
“ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึง  

ผูแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา  ผูแทนขาราชการครู และ

ผูแทนบคุลากรทางการศกึษาอ่ืน   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 

เปนปจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   

5.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง   

5.5  กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

5.6 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของการดําเนินการเลือกต้ัง ใหทราบถึง

บทบาท อํานาจหนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 

5.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์เขารับการเลือกตั้งและรายชื่อผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

5.9 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 

5.10 ประชาสัมพันธ 

5.11 รักษาความปลอดภัย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดวย กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

และกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

8.2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณฺวุฒิและกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  

8.3. หลักเกณฑและวิธีการไดมา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนงและ

การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ

อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. 2553 

1.รับสมัคร

2.ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

3.ใหหมายเลข

ประจําตัวผูสมัคร 

4.ผูแทน ผอ.สพท.

5.ผูแทน ขรก.

สพฐ. 

ดําเนินการ          แจง สพท.ให 

ดังนี้ ดําเนินการ

แจงใหผูมีสิทธิสมัครเขารับการ

เลือกตั้งท่ีจะสมัครในแตละกลุม

ไปสมัคร 

ใหเขตเลือกตั้งรายงานผล 

ไปยัง ก.ค.ศ. 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจําเขต

จัดการเลือกตั้ง         

นับคะแนนและรายงานผล 

ไปยังเขตเลือกตั้ง 

ตั้งคณะกรรมการ

เลือกตั้งประจําหนวย

เลือกตั้ง

กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
ประกาศรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์

เขารับการเลือกตั้งและรายชื่อผูมีสิทธิ์

เลือกตั้ง

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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