


ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) หมวด 5 
มาตรา 39  และพราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ข้อ 6 ให้แบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่ม
อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ซึ่งได้วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบราชการให้
มีความเข้มแข็ง ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย และส่งผลต่อการยกระดับคุณภาพตามมาตรฐานส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ให้สูงขึ้นไป 
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สวนที่ 1 

 

บทน ำ 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ การบริหารจัดงานงานกลุ่มอ านวยการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็น

งานท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน สงเสริม ให้กลุ่มภาระกิจ
งานต่าง ๆ สามารถบริหารจัดการงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าท่ี ได้อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
บนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ ส่ิงพิมพ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้สามารถบริหารจัดการได้อยา่งสะดวก 
คล่องตัว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานส านักงานท่ีก าหนด 
2. เพื่อสนับสนุน สงเสริมการประสานงานของกลุ่มอ านวยการ การยกระดับคุณภาพการบริหาร 

จัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

และมีมาตรฐาน 
3. เพื่อใหก้ารเผยแพร่ข้อมูลขาวสาร และผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของส านักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด สู่สาธารณชน ซึ่งจะก่อใหเ้กิดความรู้ 
ความเขา้ใจ ความเล่ือมใสศรัทธา และมีทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร 

4. เพื่อสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ ให้แก่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด 

ขอบขำ่ย/ภำรกิจ 

1. งำนประสำนงำน 
- งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
- งานควบคุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. งำนเลือกและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
- งานการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ   
   ศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 
 



 
ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนประสำนงำน 

ขอบเขตของงำน 
- งานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
- งานประสานโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 
- งานรัฐพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ ของทางราชการ 
- งานพิธีวันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมทางศาสนา 
- งานประเพณี และวันส าคัญของจังหวัดสุโขทัย 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการประสานงานระหว่างส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 

หน่วยงาน ส่วนราชการ ภาครัฐและเอกชน ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

- งานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
- งานประสานโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 
- งานรัฐพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ ของทางราชการ 
- งานพิธีวันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมทางศาสนา 
- งานประเพณี และวันส าคัญของจังหวัดสุโขทัย 
1. จัดเจ้าหน้าท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ท้ังหมดโดย แบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ ละ 5-6 คน เพื่อให้

มีหน้าท่ีรับผิดชอบร่วมงาน กิจกรรม โครงการต่าง ๆ ของส่วนราชการ หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
2. ศึกษารายละเอียดของงาน กิจกรรม โครงการ ต่าง ๆ ให้เข้าใจอย่างละเอียดถี่ถ้วน 
3. บันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อพิจารณาส่ังการ 
4. บันทึกแจ้งผู้รับผิดชอบเข้าร่วมกิจกรรมรับทราบ โดยมีรายละเอียด ก าหนดการ จ านวนผู้เข้าร่วม 

กิจกรรม ลักษณะการแต่งกาย เพื่อให้ผู้ร่วมกิจกรรมทราบ และปฏิบัติให้ถูกต้อง 
5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้ามี) อาทิ พานพุ่มทอง-เงิน พานพุ่มดอกไม ้

สด/แห้ง ชุดข้าวสารอาหารแห้ง เป็นต้น 
6. ตอบรับการเข้าร่วมงาน กิจกรรม โครงการ ให้ต้นเรื่องรับทราบ เพื่อบริหารจัดการในส่วนท่ี 

เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 



 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 
1 

จัดเจ้าหน้าท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ 
ท้ังหมดโดยแบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ ละ 5-6 คน 

มีตารางมอบหมายการเข้าร่วม
กิจกรรม 
 

10 นาที 

2 รับการประสานจากส่วนราชการ หน่วยงาน
ภาครัฐ/เอกชน ในการจัดงาน กิจกรรม 
โครงการ 

ศึกษารายละเอียดของงาน 
กิจกรรม โครงการต่าง ๆ ให้
เข้าใจอย่างละเอียด 
ถี่ถ้วน 

10 นาที 

3 บันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ ร่วมกิจกรรม 

บันทึกข้อความเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 

10 นาที 

4 บันทึกแจ้งผู้รับผิดชอบเข้าร่วมกิจกรรม
รับทราบพร้อมรายละเอียด อาทิ ก าหนดการ 
การแต่งกาย เป็นต้น 

บันทึกข้อความแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

10 นาที 

5 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาทิ พานพุ่มทอง-เงิน 
พานพุ่มดอกไม้สด/แห้ง  
ชุดข้าวสารอาหารแห้ง เป็นต้น 

พานพุ่มทอง-เงิน พานพุ่มดอกไม้
สด ชุด 
ข้าวสารอาหารแห้ง 

5 นาที 

5 ตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม  แบบตอบรับ 5 นาที 
6 รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชา  ภาพถ่ายการเข้าร่วมกิจกรรม เมื่อเสร็จกิจกรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งำนกำรควบคุมภำยใน 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการดาเนินงานตามภารกิจของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือ
ด้านอื่น ๆ  ท่ีอาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

 1.2 เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการ
ก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

 1.3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
 1.4 เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดทารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทัน

ต่อเวลาและเช่ือถือได้ 
2. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน
ตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ ตามฐธรรมนูญ 

                       และองค์กรอัยการ 
- องค์การมหาชน 
- ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 

“ผู้ก ากับดูแล” หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบภายในการกากับดูแล 
หรือบังคับบัญชาหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
“ฝ่ายบริหาร” หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือด ารง 

ต าแหน่งอื่นท่ีท าหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีข้ึน เพื่อให ้

การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการดาเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้หน่วยงาน
สามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เส่ียงต่อการท่ีจะท าให้เกิดความผิดพลาด ซึ่ง
เป็นสาเหตุท่ีจะท าให้เกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 



 “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ความเส่ียง” หมายความว่า ความเป็นไปได้ท่ีเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรค 

ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

4.2 วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดลาดับความเส่ียงในการ
ด าเนินงาน 

4.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน 
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4.4 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการและจัดทามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

4.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
4.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับนามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
4.7 สรุปและรายงานผลการดาเนินงานการควบคุมภายใน 
4.8 ประเมินผลการดาเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสม 

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
4.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต่อสานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ตามระยะท่ีก าหนด 
5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำน 
5.1 หน่วยงานย่อย (สานัก/กลุ่ม/หน่วย/งาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปค.5 
ปีท่ีแล้ว 

การประเมินด้วยตนเอง
(CSA) 

แบบติดตาม 
ปค.5 

 

แบบ ปค.5 
(ปีนี้) 



 

5.2 หน่วยงาน (สพฐ./สพท./โรงเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 แนวทางการส่งรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปค.5 
(ปีท่ีแล้ว) 

แบบติดตาม 
ปค.5 

แบบประเมิน  
5 องค์ประกอบ 

แบบ ปค.5 
(กลุ่ม) 

แบบ ปค.4 

แบบ ปค.4  
(ปีนี้) 

แบบ ปค.1 แบบ ปค.6 

สพฐ 

สพท 

โรงเรียน 

ส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 
แบบ ปค.6 และแบบติดตาม ปค.5 ส่วน
แบบประเมินเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

ส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 
แบบ ปค.6 และแบบติดตาม ปค.5 ส่วน
แบบประเมินเก็บไว้ที่หน่วยงาน 



หมำยเหตุ : สพท. ด าเนินการสรุปความเส่ียงของโรงเรียนในสังกัดท้ัง 4 ด้าน (ด้านวิชาการ ด้านการบริหารงาน
ท่ัวไป ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ลงในแบบ ปค.1 แล้วจัดส่งให้ สพฐ. 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1 แบบฟอร์มของ สพฐ./สพท./โรงเรียน 
- แบบ ปค.1 : หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบ ปค.4 : รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
- แบบ ปค.5 : รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบติดตาม ปค.5 : รายงานการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบ ปค.6 (ใช้เฉพาะ สพฐ. และ สพท.) : รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุม

ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
7. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
- แนวทางปฏิบัติงานการควบคุมภายใน 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2560 และเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 เพิ่มกลุ่มกฎหมายและคดี 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
7. ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

1 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน และคณะท างานจัดท าแผน
บริหารจัดการความเส่ียง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การ
ควบคุมภายใน 
 

10 นาที 

2 แจ้งสถานศึกษารายงานการติดตามประผลการ
ควบคุมภายใน ประจ าปี 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การ
ควบคุมภายใน 

10 นาที 

3 สรุปและรายงานผลการควบคุมภายในให้ สพฐ. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การ
ควบคุมภายใน 

10 นาที 

 



งำนเลือกต้ังและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้การด าเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้
คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

2. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาตามปฏิทินและ 
แนวทางท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
  "เขตพื้นท่ีการศึกษา" หมายถึง เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
  "อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา" หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
  "อนุกรรมการ" หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
  "อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา" หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครู อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นในเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
  "อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู" หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู ในเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
  "อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา" หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา 
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  "อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น" หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
  
 
 



 กำรเตรียมกำรเลือกต้ัง 
   5.1.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์
และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
   5.1.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
   5.1.3 จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   5.1.4 รับสมัคร จัดท าประกาศรับสมัคร วิธีกรรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัย
คุณสมบัติประกาศรายช่ือและหมายเลขประจ าตัว ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการท่ีก าหนด 
   5.1.5 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
   5.1.6 ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
   5.1.7 จัดท าและจัดเตรียมค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
   5.1.8 ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการเลือกตั้ง ให้
ทราบถึงบทบาท อ านาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานท่ีก าหนด 
   5.1.9 ปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
   5.1.10 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
   5.1.11 ประชาสัมพันธ์ 
   5.1.12 รักษาความปลอดภัยการด าเนินการในวันเลือกตั้ง 
   5.113 คณะกรรมการเลือกตั้งมีหน้าท่ีก ากับ ดูแลการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยโดยตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกตั้ง จัดให้มีการเปิดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปิดการลงคะแนน 
นับคะแนน ประกาศผลนับคะแนนการด าเนินการหลังการเลือกตั้ง 
   5.1.14 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานผลไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เวลำ

ด ำเนินกำร 

1 
จัดท าประกาศรับสมัคร, จัดท าค าส่ัง 
ประกาศ,จัดเตรียมสถานท่ี ฯลฯ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

1 วัน 

2 เลือกตั้งและรายงานผล พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

1 วัน 

 
 
 5.2 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
   5.2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา ท าหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.2.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด 
   5.2.3 แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษาตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอช่ือเป็นอนุกรรมการผู้แทน 
ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอช่ือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.2.6 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.ตาม 
แบบท่ีก าหนด 

    

 

 

 

 

 

 

 

 



  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน        

 

 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เวลำ

ด ำเนินกำร 

1 
แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา,ประกาศรับ
สมัคร, ตรวจสอบคุณสมบัติ,จัดประชุม 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

 
7 วัน 

2 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก
พร้อมประวัติไปยงั ส านักงาน ก.ค.ศ. 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

1 วัน 



 
  5.3 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
   5.3.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา ท าหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.3.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด 
   5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นท่ีการศึกษา 
   5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.3.5 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ตาม
แบบท่ีก าหนด 

    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน        
 

 
 
 
 



 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เวลำ

ด ำเนินกำร 

1 
แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา,ประกาศรับ
สมัคร, ตรวจสอบคุณสมบัติ,จัดประชุม 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

 
7 วัน 

2 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก
พร้อมประวัติไปยงั ส านักงาน ก.ค.ศ. 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

1 วัน 

 
  5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้ 
   5.4.1 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด 
   5.4.2 แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก ท าหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.4.3 แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายช่ือผู้สมควรได้รับการพิจารณา 
เป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอช่ือเป็นอนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาและประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.4.5 ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอช่ือเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   5.4.6 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ตาม
แบบท่ีก าหนด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน        

 
 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เวลำ

ด ำเนินกำร 

1 ประกาศรับสมัคร,แต่งต้ังคณะกรรมการ,
คัดเลือก,พิจารณา,ตรวจคุณสมบัติ, 
จัดประชุม 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

 
7 วัน 

2 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก
พร้อมประวัติไปยงั ส านักงาน ก.ค.ศ. 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2553 

1 วัน 

 
 
 



 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) ก าหนด 
 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 
  8.2. หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การก าหนดคุณสมบัติอื่น วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้น
จากต าแหน่งของอนุกรรมการ ผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และ 
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 

 

 

 

 


