
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของนางสาวอนุสสรา  รัตนพิทักษ์             
กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ            
การปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียด
ของกระบวนการและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าท่ี ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ซึ่งผู้จัดทำ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏบิัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ต่อไป 

 

 

         นางสาวอนุสสรา  รัตนพิทักษ์ 

               นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 
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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  :  งานยานพาหนะ       
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กลุมอำนวยการ

  1.  ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ   
 2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี   
 2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 3.  ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป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 
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            5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาสภาพปจจุบัน              
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส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 ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2  แบบส่ังจ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 
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทันตอเวลาและเชื่อถือได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 



79คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพ่ือเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สม่ําเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

 4. คําจํากัดความ 
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง  ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงท่ัวทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
สิ่งที่องคการดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ     
“เจาภาพรอง”  หมายถึง  บรหิารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดําเนินการที่สําคัญ  คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

5.2 คณะทํางานดําเนนิการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ  เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 

                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 
                           หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

                           องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ 
หัวหนาสวนราชการ   รองหัวหนาสวนราชการ  และหัวหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวน
ราชการ 

5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team)                 
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

ทิศทางที่ไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
- เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 

ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดที่ตนเอง
รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

                  5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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                5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
                            1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

                            2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเร่ืองวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 
                      หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย      
มีความพึงพอใจ 

หมวดที่  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมิน
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดท่ี  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง
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ตรวจประเมินความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอ
การปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด
ของการจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่
สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน
ราชการ ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน
ราชการหรือองคกรอื่นที่มีภารกิจคลายคลึงกัน              

5.6 ดําเนินการในขอที่ 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สูการพัฒนา
องคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง
องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง
และสมํ่าเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

                                                                            
 

 

 

                                                               

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 
 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการตดิตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
    1. ลักษณะสําคัญองคการ 
    2. ความทาทายตอองคการ กํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

  แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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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 
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