
กระทรวงศึกษาธิการ
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

นางสาวสุประวีณ ทิพยพิมล
นกัจดัการงานท ั�วไปชํานาญการ
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง

คู่มือปฏิบติังาน
กลุ่มอํานวยการ



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุมอำนวยการ 

ช่ือ - สกุล  :  นางสาวสุประวีณ  ทิพยพิมล 
ตำแหนง   :  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 
1. ช่ืองาน :  งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

      วัตถุประสงค : เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน  
มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

      ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ 
ภายนอกสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลงังาน 

      คำจำกัดความ : 
      “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
        “คณะทำงาน ” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 
         “เจาหนาที่ ” หมายถึง เจาหนาทีผู่รับผิดชอบ 

     ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน : 
      1. สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทศัน พัฒนาสภาพแวดลอมของ 

สถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานใหสำนักงานเปนสถานที่นาอยู นาทำงาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน 
        2. วางแผนและกำหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอม ปรับปรุง
ภูมิทัศนภายในและภายนอกสำนักงาน ทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัด
พลังงาน 
        3. ดำเนนิการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่กำหนด 
        4. ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
        5. สรุปผลการดำเนนิงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

      Flow Chart การปฏิบตัิงาน : 
       
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบฟอรม… 



แบบฟอรมท่ีใช : 
1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
2. แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
2. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 
          วัตถุประสงค : เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
สงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
       ขอบเขตของงาน : การบริการอาคารสถานท่ีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนสวนสำคัญในการท่ีสงผล 
ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคาร
สถานท่ี และสิ่งอำนวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสำนักงานและองคกรหรือบุคคล 
ภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย เอื้อตอการปฏิบัติงาน 
               คำจำกัดความ : 
       “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายใหรับผิดชอบ 
         “เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานท่ี 
         “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         “พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทำความสะอาดสำนักงาน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
       1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีของสวนราชการ 

     2. จัดทำขอบังคับ / แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานท่ี 
     3. จัดทำคำส่ังมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล / ทำความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 

       4. ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
       5. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
       6. สรุปผลการดำเนินงาน / นำเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
       Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



       แบบฟอรมที่ใช : แบบขออนุญาตใชหองประชุม 
       เอกสาร / หลักฐานอางอิง : แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 
 

3. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย 
     วัตถุประสงค : 

        1. เพื่อสรางจิตสำนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 
        2. เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 
        3. เพื่อใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย 
        ขอบเขตของงาน : งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสำคัญของสวนราชการ เพื่อใหมีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบท่ีสำคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการ โดยตอง
มีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกำหนด 
        คำจำกัดความ : งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหาในเรื่อง 
ทรัพยสิน บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
       1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

         2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
         3. ประชุมเพื่อสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานความเสียหาย 
ท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 
         4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ท่ีจำเปนสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
         5. กำหนด มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจนโดยจัดทำเปนลายลักษณอักษร เปนคำส่ัง 
         6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพื่อใหการรักษาความ
ปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาอยางสม่ำเสมอ 
        Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



      แบบฟอรมท่ีใช : แบบบันทึกการอยูเวรยาม 
        เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
 
4. ช่ืองาน : งานยานพาหนะ 
          วัตถุประสงค : 
           1. เพื่อใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

      2. ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 
        3. ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพรอมใชงาน
ตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

      ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมต้ังแตการวิเคราะหภารกิจสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจำเปน 
ตองใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง เตรียมความพรอม 
การใหบริการสำหรับผูบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจงความประสงค  
การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 
        คำจำกัดความ : 
        “ผอ.สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 
         “หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
         “พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
         “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
         1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         2. จำแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา การใหบริการ
รวมท้ังการจัดทำเอกสารคูมือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต 
         3. กำหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ำมันสวนกลางหรือกรณีท่ีตองใช
น้ำมันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 

      4. กำหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพการสงซอม  
พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
       5. กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขออนุญาต 
นำพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
       6. นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพื่อนำไปสูการปรับปรุง ตอไป 

     Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
  
  
  
 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



       แบบฟอรมที่ใช : 
       1. แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

         2. แบบส่ังจายน้ำมันเช้ือเพลิง 
         3. บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

       เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
          1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
          2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 
5. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    วัตถุประสงค : เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
     ขอบเขตของงาน :  

      1. บริหารจัดการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบดวย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงช้ี คือ 
                 - มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบ 
การจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

         - มาตรฐานท่ี 2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการปฏิบัติจนบรรลุ 
เปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 

           - มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกำกับดูแล สงเสริม สนับสนุนชวยเหลือและ
พัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 

          - มาตรฐานท่ี 4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบริหารอัตรากำลังใหเกิดประโยชนสูงสุด ตอการ 
จัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
    - มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือในการ 
จัดการศึกษา 

        2. กำหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      คำจำกัดความ :  

        “ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 

      “คณะทำงาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแตละ 
มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        “เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงช้ี 
        “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอำนวยการ 
        “ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา กลุมนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
         “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจแตละ
มาตรฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       “การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดทำรายงานประเมิน  
ตนเองชองสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ของกลุมอำนวยการ 
                      /ข้ันตอน... 



     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
     1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มาตรฐานตัวบงช้ี กรอบการติดตาม 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหนาท่ีของกลุมในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       2. สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       3. สื ่อสาร เพื่อใหคณะทำงาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และความสำคัญของมาตรฐาน
สำนักงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       4. คณะทำงาน กำหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นโยบาย
เปาหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       5. คณะทำงาน ผูรับผิดชอบ ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
       6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตท่ี
ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย นำผลการประเมินตนเอง (SelfAssessment Report : SAR) ตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการ
บริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ีใช :  - 
   เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
   1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
   2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา   
พ.ศ.2553 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ.2553 
   4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
                 /5. พระราชบัญญัติ… 



   5. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 
   6. มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
6. ช่ืองาน : งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     วัตถุประสงค : เพื่อใหการดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิย์ุติธรรม  
ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
       ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ปฏิทินและแนวทางท่ีกำหนด 
        คำจำกัดความ : 
        “คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซึ่งแตงต้ังตามกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการวาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
         “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ และผูรับผิดชอบ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
        1. เจาหนาท่ีผูเกี่ยวของศึกษากฎหมายท่ีเกี่ยวของ และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน การสรรหา
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหชัดเจน 
        2. แตงต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        3. ประชุมช้ีแจงข้ันตอนการดำเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        4. จัดทำประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงให
องคกร สมาคม หนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ เพื่อพิจารณาเสนอช่ือผูแทนหนวยงานละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เสนอ 2 คน 
        5. ดำเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภาเลือกกันเองให
ไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1 คน อบจ./อบต. 1 คน ) 
        6. เสนอรายช่ือใหประธานกรรมการการศึกษาแตงต้ังเปนกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        7. ดำเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนท่ีเปนผูบริหารสถานศึกษา 
        8. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ สรรหาผูทรงคุณวุฒิ จำนวน 14 คน ใหประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกใหเหลือ 7 คนและแตงต้ังเปนกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        9. จัดประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธานกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแตงต้ัง 
        10. กรณีท่ีกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพนจากตำแหนงกอนครบวาระ จะตองดำเนินการใหมีกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาแทนตำแหนงท่ีวาง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
  
 

 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



     แบบฟอรมท่ีใช : 
     1. แบบเสนอช่ือผูแทนองค สมาคม ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู ผูทรงคุณวุฒ ิ

       2. ใบสมัครผูทรงคุณวุฒิ เขารับเลือกเปนกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิยื่นใบสมัครเปน
กรรมการได) 
       3. ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอช่ือ 

     เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
     1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36 
     2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16 
     3. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการ 

วาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
       4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกผูแทนผูรับใบอนุญาต
และผูแทนครู เพื่อแตงต้ังใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2552 
 
7. ช่ืองาน : งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
          วัตถุประสงค : เพื่อใหการดำเนินการเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพื้นที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธิ์ยุติธรรม ไดคณะกรรมการที่มีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

     ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ี
สำนักงาน ก.ค.ศ.กำหนด 
       คำจำกัดความ : 
       “เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
       “อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรอื อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ
อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู 
อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการคร ูในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นใน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 
 
 
                      /ข้ันตอน... 



     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
        1. การเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
   การเตรียมการเลือกต้ัง 

- ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาใหครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 

- วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
- จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทาง  

การศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - รับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติประกาศรายชื่อและ
หมายเลขประจำตัว ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการท่ีกำหนด 

- จัดทำบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
   - กำหนดหนวยเลือกต้ัง 

- จัดทำและจัดเตรียมคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
- ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผูท่ีเกี่ยวของกับการดำเนินการเลือกต้ัง ใหทราบถึงบทบาท อำนาจหนาท่ี  

และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานท่ีกำหนด 
- ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
- จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 
- ประชาสัมพันธ 
- รักษาความปลอดภัย 
การดำเนินการในวันเลือกต้ัง 
- คณะกรรมการเลือกต้ังมีหนาท่ีกำกับ ดูแลการเลือกต้ังใหเปนไปดวยความเรียบรอยโดยตรวจสอบความเรียบรอย  

ของหนวยเลือกต้ัง จัดใหมีการเปดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนนนับคะแนน ประกาศผลนับคะแนน 
   การดำเนินการหลังการเลือกต้ัง 

- สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานผลไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินท่ีกำหนด 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             /2. การสรรหา… 



       2. การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
- แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา ทำหนาท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ.กำหนด 
- ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด 
  1) ศึกษาเอกสาร 

     2) วางแผน กำหนดปฏิทิน 
  3) จัดทำประกาศ 
  4) รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติประกาศรายช่ือ 
  5) จัดทำบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
  6) กำหนดหนวยเลือกต้ัง 
  7) จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
  8) ประชุมช้ีแจง 
  9) ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
  10) จัดเตรียมสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ 
  11) ประชาสัมพันธ 
  12) รักษาความปลอดภัย 
เตรียมการเลือกต้ัง  
1) ตรวจสอบความเรียบรอยหนวยเลือกต้ัง 
2) เปดการลงคะแนน 
3) ปดการลงคะแนน นับคะแนน 
4) รายงานผลไป สพป. / สพม. 

       3. แจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแบบ  
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

       4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
         5. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

       6. จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.ตามแบบท่ีกำหนด 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/3. การสรรหา… 



     3. การสรรหาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
         - แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา ทำหนาท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 

กำหนดแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาประกาศรับสมัครแจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาเพื่อคัดเลือกผูสมัครและ 
ผูไดรับจัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ 
            - ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด 
   - ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผูสมัครตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกำหนด 
       Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
      4. การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้  
  - ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด 

   - แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทำหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนด 

- แจงคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายช่ือผูสมควรไดรับการพิจารณาเปนอนกุรรมการผูทรงคุณวุฒิ  
ตามแบบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนดแตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 
ประกาศรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาเพื่อคัดเลือกผูสมัคร จัดทำบัญชีรายช่ือ 
ผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ 

- ประชุมคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   - จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกำหนด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
  
 
 
 

/แบบฟอรม... 



      แบบฟอรมท่ีใช : ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กำหนด 
      เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
       - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 

         - หลักเกณฑและวิธีการไดมา การกำหนดคุณสมบัติอื่น วาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของ
อนุกรรมการ ผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 ประกาศรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 
จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศแตงต้ังคณะกรรมการ 
คัดเลือก คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา 
 
8. ช่ืองาน : งานเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 

     วัตถุประสงค : เพื่อใหการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ เปนไปดวย 
ความเรียบรอย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

     ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ.กำหนด 
       คำจำกัดความ :  
      “ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.” หมายถึง ผูแทนผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา ผูแทนขาราชการครู และผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
       1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาใหครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
       2. วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
       3. จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
       4. จัดทำบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
       5. กำหนดหนวยเลือกต้ัง 
       6. จัดทำและจัดเตรียมคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 

     7. ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผูท่ีเกี่ยวของการดำเนินการเลือกต้ัง ใหทราบถึงบทบาท อำนาจหนาท่ี และ 
ปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกำหนด 

     8. ประกาศบัญชีรายช่ือและหมายเลขผูมีสิทธิ์เขารับการเลือกต้ังและรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
     9. จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 

       10. ประชาสัมพันธ 
       11. รักษาความปลอดภัย 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
 

 
  
 
 
 
 

/แบบฟอรม... 



         แบบฟอรมที่ใช : ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กำหนด 
         เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  

        - รายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดวย  
กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิและกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

         - กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณฺวุฒิและกรรมการผูแทนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 
           - หลักเกณฑและวิธีการไดมา การกำหนดคุณสมบัติอื่น วาระการดำรงตำแหนงและการพนจากตำแหนงของ
อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




