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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 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 



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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน

มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  

และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่

ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา  

4. คําจํากัดความ
 “เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน           

       เขตพ้ืนที่การศึกษา  

“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  

“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป  

“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

          ดํารงตําแหนงใหม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จํานวน 3 ชุด

5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

5.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที่ 

5.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ 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.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน

ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม

กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ

งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  

- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง

มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลง
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม

ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน

2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

4. คําจํากัดความ
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 

 5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่ 

7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 

แกไข 

เจาหนาที่กลุม

จัดทํา

รายละเอียดงาน

ในหนาที่ของแต

ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่

ของแตละคนในแตละกลุมที่ได

จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- ตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 

พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 

- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ

การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 

- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 

- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน

และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม

ตรวจสอบความ

ถูกตองรายละเอียด

งานในหนาที่ของแต

ละคนในกลุม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
       เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     

มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 

ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ

คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

4. คําจํากัดความ
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 

(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาท่ีเกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร

สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา

และตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา

และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ

เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 

          5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 

          5.9.2 เตรียมปายชื่อ 

          5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

          5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 

          5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 

          5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

         5.10.1 จัดหองประชุม 

         5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

         5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 

5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 

         5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 

         5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

         5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 

รายงานการประชุม 

            (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 

7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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           (2)  รายงานการประชุม 

            - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ

ประชุมครั้งตอไป 

           (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

      5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาที ่

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ

วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่

- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม

ภายในเวลาที่กําหนด 

- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ

ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เจาหนาท่ี 

- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 

- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 

- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 

- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 

- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 

- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่

- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ

- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม

ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ

ตอไป 

เจาหนาที ่

- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง

ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ

ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง

ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่

แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่

ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.

พิจารณา 

ประธานที่ประชุม

พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรณีมติที่ประชุมโดย
กรณีรายงานการประชุม 

กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/

คําสั่ง/ประกาศในรูป

ของแฟม/CD 

B 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน

7.2  แนวปฏิบัติ

7.3  หนังสือเชิญประชุม

7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม

7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม

7.6  มติที่ประชุมโดยยอ

7.7  รายงานการประชุม

7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ

7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 



1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            

4. คาํจํากัดความ
 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา        

   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /

มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง

กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 

ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  

สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 

/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม

งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง

ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น

ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 

- ศึกษามาตรการแนว

ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย

2. วัตถุประสงค
1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด

2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย

3. เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 

3. ขอบเขตของงาน
งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา

ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่

ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย

จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ

3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง 

4. จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย

5. กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําสั่ง

6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      

อยางสม่ําเสมอ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

             

 คณะทํางานศึกษา 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     

ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
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 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ
2. วัตถุประสงค

2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธภิาพ 

2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี   

2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง

ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   

เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 

และการสรุปและรายงาน  

4. คําจํากัดความ
“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุม”  หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“หัวหนาหมวด” หมายถึง    หัวหนาหมวดยานยนต 

“พขร.”  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต 

“เจาหนาที่”  หมายถึง    ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  

การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง

หรือกรณีที่ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 

  5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   

การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

 5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี

เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

33



 5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธภิาพพาหนะสวนกลาง

เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 
ศึกษาสภาพปจจุบัน

ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         

พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/

สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให

อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

ไมอนุมัติ

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 

- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 

- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ

สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ

ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง

เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

7.2  แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

7.3  บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

          8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ประชุมคณะท างานเพ่ือติดตามความก้าวหน้าและรับทราบปัญหาอุปสรรค
2. การจัดเก็บข้อมูลการติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปตามก าหนดระยะเวลา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
         เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

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

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 

        - มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และ

พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

        - มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ

ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 

         - มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 

ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 

        - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 

 - มาตรฐานที่ 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ

ในการจัดการศึกษา 

3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

4. คําจํากัดความ
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 

“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ

รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      

การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน

ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมใน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ

ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด

6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 

สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      

ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ

วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง

ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 

- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 

- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 

วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 

- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 

Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมท่ีใช

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

         8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 

          8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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 
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5. ให้ความช่วยเหลือ คณะท างานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในการจัดเก็บข้อมูล การจัดท ารายงานผล
การด าเนินงาน และจัดท าเอกสารประกอบการรายงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

ให้ความร่วมมือ ร่วมใจที่ดี 
2. การจัดเก็บข้อมูลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

เป็นไปตามก าหนดระยะเวลา 
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1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ
2. วัตถุประสงค
          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ

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

4. คําจํากัดความ
          “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

     “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ    

     “เจาภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ

มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

           “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    

คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน

1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัตงิาน เกณฑการใหคะแนน

และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด

และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให

ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการส่ือสารเพ่ือใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป

งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตวัชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด

6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน

ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม

9. สรุป รายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 

วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน ศึกษา  วเิคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ

ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวช้ีวัด 

- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวช้ีวัด

่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบตัิงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  

วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.

2546 

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 

8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 

“สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ

จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 

5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 

5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 

5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
           - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร

ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 

    ในระดับตางๆ 



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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิ์  

ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา    

ตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 

4. คําจํากัดความ
“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซึ่งแตงตั้งตามกฎกระทรวง

กําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและกรรมการ      

วาระการดํารงตําแหนง  และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2546   

“เจาหนาที”่ หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  และผูรับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ผูเกี่ยวของศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ  และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทิน

ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  ใหชัดเจน 

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

5.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา  แจงใหองคกร  สมาคม  หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผูแทนหนวยงาน

ละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เสนอ 2 คน 

5.5 ดําเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภา  

เลือกกันเองใหไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1  คน  

อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7 ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนที่เปนผูบริหารสถานศึกษา 

5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ  สรรหาผูทรงคณุวุฒิ จํานวน 14 คน  ให

ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกใหเหลือ 7  คนและแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธาน

กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตงตั้ง 

5.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพนจากตําแหนงกอนครบวาระ จะตองดําเนินการ

ใหมีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนตําแหนงที่วาง  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายและ

ระเบียบที่เก่ียวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรรหากรรมการผูแทนองคกร 

สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต 

และผูแทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ วิธีการสรรหา 

และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ขอ 5 และขอ 6 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
การสรรหากรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ 

ตามกฎกระทรวง ขอ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา

กฎกระทรวงฯขอ 5(1)

2. เปดรับการเสนอชื่อ

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ

4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแตละกลุม

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แตงตั้งกรรมการ 

9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา

ผูทรงคุณวุฒิ สรรหา 

ผูทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต้ักรรมการ

คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิใหเหลือ 7 

คน และแตงตั้งเปนกรรมการ

จัดประชุมผูไดรับการสรรหาเปน

กรรมการ ทั้งหมด 17 คน เพื่อเลือก

ประธานกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานแตงตั้งประธานกรรมการเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบเสนอชื่อผูแทนองค  สมาคม  ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู   ผูทรงคุณวุฒิ 

   7.2 ใบสมัครผูทรงคุณวุฒิ  เขารับเลือกเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิ

ยื่นใบสมัครเปนกรรมการได) 

 7.3 ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอชื่อ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
   8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 มาตรา 36 

   8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550 มาตรา  16 

   8.3. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน

และกรรมการ วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. 2546   

  8.4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก

ผูแทนผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู เพ่ือแตงตั้งใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.

2552 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหการดําเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธิ์  

ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย   

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา 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 อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทน

ขาราชการครู  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู ในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา          

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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การเตรียมการเลือกตั้ง 
5.1.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 

เปนปจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.1.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.1.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการ

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

5.1.4 รับสมัคร จัดทําประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติ  

ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กําหนด 

5.1.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง   

5.1.6 กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

5.1.7 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกีย่วกับการเลือกต้ัง 

5.1.8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเลือกต้ัง ใหทราบ

ถึงบทบาท  อํานาจหนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานที่กําหนด 

5.1.9 ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

5.1.10 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 

5.1.11 ประชาสัมพันธ 

5.1.12 รักษาความปลอดภัย 

การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 
5.1.13 คณะกรรมการเลือกตั้งมหีนาที่กํากับ  ดูแลการเลือกตั้งใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

โดยตรวจสอบความเรียบรอยของหนวยเลือกตั้ง  จัดใหมีการเปดลงคะแนน  เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนน 

นับคะแนน  ประกาศผลนับคะแนน  

การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 
5.1.14 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่กําหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

5.2 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.2.1 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

1.ศึกษาเอกสาร

2.วางแผน กําหนดปฏิทิน

3.จัดทําประกาศ

4.รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร

ประกาศรายชื่อ 

5.จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง

6.กําหนดหนวยเลือกตั้ง

7.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

8.ประชุมชี้แจง

9.ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์

เลือกตั้ง 

10.จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณ

11.ประชาสัมพันธ

12.รักษาความปลอดภัย

เตรียมการเลือกตั้ง

เตรียมการเลือกตั้ง 1.ตรวจสอบความเรียบรอยหนวย

เลือกตั้ง 

2.เปดการลงคะแนน

3.ปดการลงคะแนน  นับคะแนน

4.รายงานผลไป สพป./สพม.

เตรียมการเลือกตั้ง รายงานผลการเลือกตั้งไปสํานักงาน ก.ค.ศ. 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.2.3 แจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาตามแบบ  หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูแทน 

ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม

แบบที่กําหนด 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

5.3 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.3.1 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร  

แจงกรรมการสรรหาพิจารณา

อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.

ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร

และผูไดรับการเสนอชื่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 

เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับ

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.3.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 

5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 

5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.3.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตาม

แบบที่กําหนด 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.4.1 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

5.4.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.3 แจงคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา 

เปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 

เพ่ือคัดเลือกผสมัคร

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.4.5 ประชุมคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ       

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบ

ที่กําหนด 

6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  

8.2.  หลักเกณฑและวิธีการไดมา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนง และ

การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการ  ผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา พ.ศ. 2553 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ.
2. วัตถปุระสงค

เพ่ือใหการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.

เปนไปดวยความเรียบรอย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลอง

กับเจตนารมณของกฎหมาย   

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากร

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

4. คําจํากัดความ
“ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึง  

ผูแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา  ผูแทนขาราชการครู และ

ผูแทนบคุลากรทางการศกึษาอ่ืน   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 

เปนปจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   

5.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง   

5.5  กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

5.6 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของการดําเนินการเลือกต้ัง ใหทราบถึง

บทบาท อํานาจหนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 

5.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์เขารับการเลือกตั้งและรายชื่อผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

5.9 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 

5.10 ประชาสัมพันธ 

5.11 รักษาความปลอดภัย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดวย กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

และกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

8.2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณฺวุฒิและกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  

8.3. หลักเกณฑและวิธีการไดมา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนงและ

การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ

อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. 2553 

1.รับสมัคร

2.ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

3.ใหหมายเลข

ประจําตัวผูสมัคร 

4.ผูแทน ผอ.สพท.

5.ผูแทน ขรก.

สพฐ. 

ดําเนินการ          แจง สพท.ให 

ดังนี้ ดําเนินการ

แจงใหผูมีสิทธิสมัครเขารับการ

เลือกตั้งท่ีจะสมัครในแตละกลุม

ไปสมัคร 

ใหเขตเลือกตั้งรายงานผล 

ไปยัง ก.ค.ศ. 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจําเขต

จัดการเลือกตั้ง         

นับคะแนนและรายงานผล 

ไปยังเขตเลือกตั้ง 

ตั้งคณะกรรมการ

เลือกตั้งประจําหนวย

เลือกตั้ง

กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
ประกาศรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์

เขารับการเลือกตั้งและรายชื่อผูมีสิทธิ์

เลือกตั้ง
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