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นางสาวสุประวีณ์ ทิพย์พิมล
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คู่มือปฏิบั ติงาน
กลุ่มอำนวยการ



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุมอำนวยการ 

ช่ือ - สกุล  :  นางสาวสุประวีณ  ทิพยพิมล 
ตำแหนง   :  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 
1. ช่ืองาน :  งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

      วัตถุประสงค : เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน  
มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

      ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ 
ภายนอกสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลงังาน 

      คำจำกัดความ : 
      “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
        “คณะทำงาน ” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 
         “เจาหนาที่ ” หมายถึง เจาหนาทีผู่รับผิดชอบ 

     ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน : 
      1. สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทศัน พัฒนาสภาพแวดลอมของ 

สถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานใหสำนักงานเปนสถานที่นาอยู นาทำงาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน 
        2. วางแผนและกำหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอม ปรับปรุง
ภูมิทัศนภายในและภายนอกสำนักงาน ทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัด
พลังงาน 
        3. ดำเนนิการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่กำหนด 
        4. ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
        5. สรุปผลการดำเนนิงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

      Flow Chart การปฏิบตัิงาน : 
       
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบฟอรม… 



แบบฟอรมท่ีใช : 
1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
2. แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
2. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 
          วัตถุประสงค : เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
สงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
       ขอบเขตของงาน : การบริการอาคารสถานท่ีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนสวนสำคัญในการท่ีสงผล 
ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคาร
สถานท่ี และสิ่งอำนวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสำนักงานและองคกรหรือบุคคล 
ภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย เอื้อตอการปฏิบัติงาน 
               คำจำกัดความ : 
       “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายใหรับผิดชอบ 
         “เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานท่ี 
         “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         “พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทำความสะอาดสำนักงาน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
       1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีของสวนราชการ 

     2. จัดทำขอบังคับ / แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานท่ี 
     3. จัดทำคำส่ังมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล / ทำความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 

       4. ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
       5. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
       6. สรุปผลการดำเนินงาน / นำเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
       Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



       แบบฟอรมที่ใช : แบบขออนุญาตใชหองประชุม 
       เอกสาร / หลักฐานอางอิง : แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 
 

3. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย 
     วัตถุประสงค : 

        1. เพื่อสรางจิตสำนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 
        2. เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 
        3. เพื่อใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย 
        ขอบเขตของงาน : งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสำคัญของสวนราชการ เพื่อใหมีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบท่ีสำคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการ โดยตอง
มีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกำหนด 
        คำจำกัดความ : งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหาในเรื่อง 
ทรัพยสิน บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
       1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

         2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
         3. ประชุมเพื่อสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานความเสียหาย 
ท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 
         4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ท่ีจำเปนสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
         5. กำหนด มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจนโดยจัดทำเปนลายลักษณอักษร เปนคำส่ัง 
         6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพื่อใหการรักษาความ
ปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาอยางสม่ำเสมอ 
        Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



      แบบฟอรมท่ีใช : แบบบันทึกการอยูเวรยาม 
        เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
 
4. ช่ืองาน : งานยานพาหนะ 
          วัตถุประสงค : 
           1. เพื่อใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

      2. ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 
        3. ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพรอมใชงาน
ตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

      ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมต้ังแตการวิเคราะหภารกิจสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจำเปน 
ตองใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง เตรียมความพรอม 
การใหบริการสำหรับผูบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจงความประสงค  
การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 
        คำจำกัดความ : 
        “ผอ.สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 
         “หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
         “พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
         “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
         1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         2. จำแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา การใหบริการ
รวมท้ังการจัดทำเอกสารคูมือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต 
         3. กำหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ำมันสวนกลางหรือกรณีท่ีตองใช
น้ำมันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 

      4. กำหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพการสงซอม  
พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
       5. กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขออนุญาต 
นำพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
       6. นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพื่อนำไปสูการปรับปรุง ตอไป 

     Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
  
  
  
 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



       แบบฟอรมที่ใช : 
       1. แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

         2. แบบส่ังจายน้ำมันเช้ือเพลิง 
         3. บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

       เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
          1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
          2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 
5. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    วัตถุประสงค : เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
     ขอบเขตของงาน :  

      1. บริหารจัดการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบดวย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงช้ี คือ 
                 - มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบ 
การจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

         - มาตรฐานท่ี 2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการปฏิบัติจนบรรลุ 
เปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 

           - มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกำกับดูแล สงเสริม สนับสนุนชวยเหลือและ
พัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 

          - มาตรฐานท่ี 4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบริหารอัตรากำลังใหเกิดประโยชนสูงสุด ตอการ 
จัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
    - มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือในการ 
จัดการศึกษา 

        2. กำหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      คำจำกัดความ :  

        “ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 

      “คณะทำงาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแตละ 
มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        “เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงช้ี 
        “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอำนวยการ 
        “ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา กลุมนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
         “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจแตละ
มาตรฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       “การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดทำรายงานประเมิน  
ตนเองชองสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ของกลุมอำนวยการ 
                      /ข้ันตอน... 



     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
     1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มาตรฐานตัวบงช้ี กรอบการติดตาม 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหนาท่ีของกลุมในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       2. สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       3. สื ่อสาร เพื่อใหคณะทำงาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และความสำคัญของมาตรฐาน
สำนักงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       4. คณะทำงาน กำหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นโยบาย
เปาหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       5. คณะทำงาน ผูรับผิดชอบ ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
       6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตท่ี
ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย นำผลการประเมินตนเอง (SelfAssessment Report : SAR) ตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการ
บริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ีใช :  - 
   เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
   1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
   2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา   
พ.ศ.2553 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ.2553 
   4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
                 /5. พระราชบัญญัติ… 



   5. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 
   6. มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
6. ช่ืองาน : งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     วัตถุประสงค : เพื่อใหการดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิย์ุติธรรม  
ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
       ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ปฏิทินและแนวทางท่ีกำหนด 
        คำจำกัดความ : 
        “คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซึ่งแตงต้ังตามกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการวาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
         “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ และผูรับผิดชอบ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
        1. เจาหนาท่ีผูเกี่ยวของศึกษากฎหมายท่ีเกี่ยวของ และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน การสรรหา
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหชัดเจน 
        2. แตงต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        3. ประชุมช้ีแจงข้ันตอนการดำเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        4. จัดทำประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงให
องคกร สมาคม หนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ เพื่อพิจารณาเสนอช่ือผูแทนหนวยงานละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เสนอ 2 คน 
        5. ดำเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภาเลือกกันเองให
ไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1 คน อบจ./อบต. 1 คน ) 
        6. เสนอรายช่ือใหประธานกรรมการการศึกษาแตงต้ังเปนกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        7. ดำเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนท่ีเปนผูบริหารสถานศึกษา 
        8. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ สรรหาผูทรงคุณวุฒิ จำนวน 14 คน ใหประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกใหเหลือ 7 คนและแตงต้ังเปนกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        9. จัดประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธานกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแตงต้ัง 
        10. กรณีท่ีกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพนจากตำแหนงกอนครบวาระ จะตองดำเนินการใหมีกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาแทนตำแหนงท่ีวาง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
  
 

 
 
 
 

/แบบฟอรม… 



     แบบฟอรมท่ีใช : 
     1. แบบเสนอช่ือผูแทนองค สมาคม ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู ผูทรงคุณวุฒ ิ

       2. ใบสมัครผูทรงคุณวุฒิ เขารับเลือกเปนกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิยื่นใบสมัครเปน
กรรมการได) 
       3. ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอช่ือ 

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

วาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
       4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกผูแทนผูรับใบอนุญาต
และผูแทนครู เพื่อแตงต้ังใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2552 
 
7. ช่ืองาน : งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
          วัตถุประสงค : เพื่อใหการดำเนินการเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพื้นที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธิ์ยุติธรรม ไดคณะกรรมการที่มีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

     ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา 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 อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ
อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู 
อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการคร ูในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        “อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นใน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 
 
 
                      /ข้ันตอน... 



     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
        1. การเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
   การเตรียมการเลือกต้ัง 

- ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาใหครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 

- วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
- จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทาง  

การศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - รับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติประกาศรายชื่อและ
หมายเลขประจำตัว ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการท่ีกำหนด 

- จัดทำบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
   - กำหนดหนวยเลือกต้ัง 

- จัดทำและจัดเตรียมคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
- ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผูท่ีเกี่ยวของกับการดำเนินการเลือกต้ัง ใหทราบถึงบทบาท อำนาจหนาท่ี  

และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานท่ีกำหนด 
- ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
- จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 
- ประชาสัมพันธ 
- รักษาความปลอดภัย 
การดำเนินการในวันเลือกต้ัง 
- คณะกรรมการเลือกต้ังมีหนาท่ีกำกับ ดูแลการเลือกต้ังใหเปนไปดวยความเรียบรอยโดยตรวจสอบความเรียบรอย  

ของหนวยเลือกต้ัง จัดใหมีการเปดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนนนับคะแนน ประกาศผลนับคะแนน 
   การดำเนินการหลังการเลือกต้ัง 

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

 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             /2. การสรรหา… 



       2. การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
- แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา ทำหนาท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ.กำหนด 
- ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด 
  1) ศึกษาเอกสาร 

     2) วางแผน กำหนดปฏิทิน 
  3) จัดทำประกาศ 
  4) รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติประกาศรายช่ือ 
  5) จัดทำบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
  6) กำหนดหนวยเลือกต้ัง 
  7) จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
  8) ประชุมช้ีแจง 
  9) ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
  10) จัดเตรียมสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ 
  11) ประชาสัมพันธ 
  12) รักษาความปลอดภัย 
เตรียมการเลือกต้ัง  
1) ตรวจสอบความเรียบรอยหนวยเลือกต้ัง 
2) เปดการลงคะแนน 
3) ปดการลงคะแนน นับคะแนน 
4) รายงานผลไป สพป. / สพม. 

       3. แจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแบบ  
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

       4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
         5. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

       6. จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.ตามแบบท่ีกำหนด 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/3. การสรรหา… 



     3. การสรรหาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
         - แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา ทำหนาท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 

กำหนดแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาประกาศรับสมัครแจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาเพื่อคัดเลือกผูสมัครและ 
ผูไดรับจัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ 
            - ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด 
   - ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผูสมัครตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกำหนด 
       Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
      4. การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้  
  - ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด 

   - แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทำหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนด 

- แจงคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายช่ือผูสมควรไดรับการพิจารณาเปนอนกุรรมการผูทรงคุณวุฒิ  
ตามแบบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนดแตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 
ประกาศรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาเพื่อคัดเลือกผูสมัคร จัดทำบัญชีรายช่ือ 
ผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ 

- ประชุมคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   - จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกำหนด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
  
 
 
 

/แบบฟอรม... 



      แบบฟอรมท่ีใช : ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กำหนด 
      เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
       - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 

         - หลักเกณฑและวิธีการไดมา การกำหนดคุณสมบัติอื่น วาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของ
อนุกรรมการ ผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 ประกาศรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 
จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก จัดทำบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศแตงต้ังคณะกรรมการ 
คัดเลือก คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา 
 
8. ช่ืองาน : งานเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 

     วัตถุประสงค : เพื่อใหการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ เปนไปดวย 
ความเรียบรอย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

     ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ.กำหนด 
       คำจำกัดความ :  
      “ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.” หมายถึง ผูแทนผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา ผูแทนขาราชการครู และผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
       1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาใหครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
       2. วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
       3. จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
       4. จัดทำบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
       5. กำหนดหนวยเลือกต้ัง 
       6. จัดทำและจัดเตรียมคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 

     7. ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผูท่ีเกี่ยวของการดำเนินการเลือกต้ัง ใหทราบถึงบทบาท อำนาจหนาท่ี และ 
ปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกำหนด 

     8. ประกาศบัญชีรายช่ือและหมายเลขผูมีสิทธิ์เขารับการเลือกต้ังและรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
     9. จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 

       10. ประชาสัมพันธ 
       11. รักษาความปลอดภัย 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
 

 
  
 
 
 
 

/แบบฟอรม... 



         แบบฟอรมที่ใช : ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กำหนด 
         เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  

        - รายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดวย  
กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิและกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

         - กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณฺวุฒิและกรรมการผูแทนขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 
           - หลักเกณฑและวิธีการไดมา การกำหนดคุณสมบัติอื่น วาระการดำรงตำแหนงและการพนจากตำแหนงของ
อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




