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                1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
     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 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

              
 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 
   
  8. เอกสาร/ หลักฐานอ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 
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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
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
    4. คําจํากัดความ 

 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 “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
จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
      5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณา 
      5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาทีใ่หแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 
      5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 



26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

            
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 คําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

  8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

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 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

  3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง  
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาส่ัง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
                “ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวก 
                                                     ใหแกผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 
 5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ
ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
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       5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการตามคาํสั่ง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2. วัตถุประสงค 
        เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     
มีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  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อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา   

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) 
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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 และเสนอตามขั้นตอน 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อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย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 ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
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            (2)  รายงานการประชุม 
              - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

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

            (3)  คําส่ังและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
       5.13 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําส่ังและประกาศต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 
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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 /คําสั่ง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A
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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 
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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มคําส่ัง / ประกาศ 
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 
                                     ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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           1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
           2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาที่จะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 
           4. คําจํากัดความ  

“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

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  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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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มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
                                     ในระดับตางๆ 
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 1. ชื่องาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. วัตถุประสงค      

เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิ์  
ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา    
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ทรงคุณวุฒิ 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 
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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 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การสรรหากรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 
ตามกฎกระทรวง ขอ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก 
    คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    กฎกระทรวงฯขอ 5(1) 

2. เปดรับการเสนอชื่อ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิ 

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
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตั้กรรมการ
คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิใหเหลือ 7 
คน และแตงตั้งเปนกรรมการ 

จัดประชุมผูไดรับการสรรหาเปน
กรรมการ ทั้งหมด 17 คน เพื่อเลือก
ประธานกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแตงตั้งประธานกรรมการเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา 
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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งต้ังใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
2552 
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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 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและ
แนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 
 4.   คําจํากัดความ 

“เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถงึ  เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษา
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 การเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.   

เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังน้ี 
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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งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
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 
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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. 
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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รับการเสนอช่ือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

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

 
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.เขตพ้ืนที่ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร
และผูไดรับการเสนอชื่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับ

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง
สํานักงาน ก.ค.ศ
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5.3.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 
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และวิธีการท่ี 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งต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผสมัคร

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ 
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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  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 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
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 1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ. 
 2. วัตถุประสงค      

เพ่ือใหการเลือกตั้งกรรมการผู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แทนบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ

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มีสิทธ์ิเลือกตั้ง   
5.5  กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
5.6 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของการดําเนินการเลือกตั้ง ใหทราบถึง

บทบาท อํานาจหนาท่ี และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 
5.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์เขารับการเลือกต้ังและรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
5.9 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 
5.10 ประชาสัมพันธ 
5.11 รักษาความปลอดภัย 
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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
เลือกตั้งที่จะสมัครในแต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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ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 
                                                            และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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2.   

  
วาง

แผ
นแ

ละ
กํา
หน

ดร
ูปแ

บบ
กา
รด
าํเนิ

นง
าน

 กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ

ใน
กา
รจั
ดส

วสั
ดิก

ารแ
ละ
สว
สัด

ิภา
พใ
หส

ถา
นศ

ึกษ
าแ
ละ
บุค

ลา
กร
ได

ทร
าบ
แล
ะข
าใจ

ใน
เงื่อ

นไ
ขใน

กา
รข
อรั
บก

ารส
นับ

สน
ุน 

 
1 ส

ัปด
าห
 

มีร
ูปแ

บบ
กา
รให

บริ
กา
ร

อย
างเ

สม
อภ

าค
 ถูก

ตอ
ง 

คร
บถ

วน
 

 จน
ท. 

 

3.    

    

เสน
อผ

ูอํา
นว
ยก
ารเ

พื่อ
พิจ

ารณ
าแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รรม

กา
รด
ําเนิ

นก
าร

ตา
มร
าย
ละ
เอีย

ดข
อง
แต

ละ
โคร

งก
าร 

 
1 ว

ัน 
 

จน
ท. 

 

 
  

 
จน

ท. 
 

4.    

   

ปร
ะส
าน
งาน

 แล
ะด
าํเนิ

นก
ารใ

หบ
ริก
ารด

าน
สวั
สด

ิกา
รแ
ละ
สวั
สด

ิ
ภา
พต

าม
แน

วท
างแ

ละ
เงื่อ

นไ
ขข
อง
แต

ละ
โคร

งก
ารส

อด
คล

อง
กับ

ระ
เบีย

บ 

ตา
มป

ฏิท
ินข

อง
 

แต
ละ
โคร

งก
าร 

ขา
ราช

กา
รค
รูแ
ละ
บุค

ลา
กร

ทา
งก
ารศึ

กษ
ามี
คว
าม
พึง

พอ
ใจ 

จน
ท. 

 

5.   

   

สร
ุปผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล

กา
รดํ
าเนิ

นก
ารแ

ละ
นํา
ปญ

หา
อุป

สร
รค
ไป

ปร
ับป

รุงพ
ัฒน

างา
น 

 

ตา
มป

ฏิท
ินข

อง
 

แต
ละ
โคร

งก
าร 

 
จน

ท. 
 

เอก
สา
รอ
างอ

ิง :
 1.

  ร
ะเบ

ียบ
สํา
นกั

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวาด

วย
กา
รจ
ดัส

วสั
ดิก

ารภ
าย
ใน
สว
นร
าช
กา
ร พ

.ศ.
 25

47
    

2..
 ระ

เบีย
บห

รือ
แน

วท
างก

ารด
ําเนิ

นก
ารด

าน
กา
รจ
ัดส

วัส
ดิก

ารใ
นแ

ตล
ะเร

ื่อง
 

คํา
อธิ
บา
ยส
ัญล

ักษ
ณผ

ังข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
    

    
  ก

ิจก
รรม

งาน
หร
ือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

    
กา
รต
ัดส

ินใ
จ  

    
    

 ทิศ
ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว
ขอ

งงา
น  

    
    

    
  

    
 จุด

เชื่อ
มต

อร
ะห

วาง
หน

า (
ถา
ไมจ

บภ
าย
ใน

  1
 หน

า) 

ศึก
ษา
ระ
เบีย

บ /
 แน

ว
ปฏ

ิบัต
ิ เง
ื่อน

ไข 

วาง
แผ
นกํ

าห
นด

รูป
แบ

บ/
ปร
ะช
าส
มัพ

ันธ
 

สร
ุปผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล

กา
ร

ดํา
เนิน

งาน
 

ดํา
เนิน

งาน
ใน
กา
รจั
ดห

รือ
ให
บร
ิกา
รส
วัส
ดิก

าร/
สว
ัสด

ภิา
พแ

ละ
ติด

ตา
มต

รว
จส
อบ

ราย
ละ
เอีย

ดข
อง

เงื่อ
นไ
ขข
อง
โคร

งก
าร เสน
อ ผ

อ.ส
พป

/สพ
ม

พิจ
ารณ

า 




