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ค าน า 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าข้ึนเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มอ านวยการ
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอน        
การปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระ      
ที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละงาน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 เป็นบทน า   
ส่วนที่ 2 ขอบข่าย/ภารกิจงานในหน้าทีรับผิดชอบ  ส่วนที่ 3 เป็นขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็น
แนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน  

  

  ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา  แนะน าในการจัดท าส่งผลให้ภาระงานมีความครอบคลุม
ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งขึ้นขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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                                                                               นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                                                          กลุ่มอ านวยการ 
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ส่วนที ่1 

บทน า 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2  เป็นหน่วยงานทางการศึกษา      
ที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีอ านาจหน้าที่ก าหนด             
ในกฎกระทรวงตามหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสองและประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง         
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 9  กลุ่ม 1 หน่วย 

1. กลุ่มอ านวยการ  
           2. กลุ่มบริหารบุคคล 

            3. กลุ่มนโยบายและแผน  
            4. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
            5. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
            6. กลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน  
            7. กลุม่ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  8. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
  9. กลุ่มกฏหมายและคดี 
  10. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ ตามมาตรา 37 ของพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. 2546 ดังนี้ 

1.  ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (มาตรา 36) 
2.   มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้ ( พรบ.ระเบียบบริหาร 

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) และกฎหมายอ่ืนและ 
3. มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

              1) จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ 
สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการ
ของท้องถิ่น 
                2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขต
พ้ืนที่การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบและก ากับตรวจสอบ ติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
                3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                4) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                7) จัดระบบการประดันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
อ่ืนที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                9) ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
              10) ประสาน ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะท างานด้านการศึกษา 
              11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใด
โดยเฉพาะ หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีมอบหมาย 
 

 ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ง
ในเขตประถมศึกษาและเขตมัธยมศึกษา  เพ่ือให้ เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมาย และให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีพัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน     

จากการวิเคราะห์บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และจากการศึกษา 
วิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของกลุ่มอ านวยการ พบว่า  มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับ
สภาวะในปัจจุบันและในแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คล้าย กัน              
แต่ไม่เหมือนกัน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้มาตรฐานงานและ
เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น   

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 มีคู่มือ 

การปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย  เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2  ของข้าพเจ้า
นางสาวสุมาลี  สมติ๊บ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ก าหนดขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่างๆ 
2. งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ขั้นตอนการจัดท า 
          1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ    
              ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.  สังเกตการปฏิบัติงานจริง 
  3. จัดท า Work Flow อย่างง่าย 

4. จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
5. สรุปจัดท ารูปเล่ม 
6. ด าเนินการเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราชการย้ายเข้าย้าย 

ออกเสนอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสานักงาน ดังนั้นคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก  

2. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจใน 
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่ม่ันใจว่าท าไปแล้วถูกระเบียบหรือไม่ การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และท าให้
สามารถท างานด้วยความมั่นใจยิ่งขึ้น  

3. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี 
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกันได้  

4. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
5. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา 

ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
สามารถอธิบายกระบวน งานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

6. ช่วยในการพัฒนางานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลา 
อาจเป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบ
ระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น 
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ค าจ ากัดความ   
“คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวสุมาลี  สมติ๊บ”  หมายถึง  เอกสารที่นางสาวสุมาลี  สมติ๊บ  

กลุ่มอ านวยการ จัดท าขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานที่สามารถปรับปรุงให้
สอดคล้องกับสภาพการการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา  วัตถุประสงค์  ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน  ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์ม เอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 

 Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน  สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 
 

 
 
 
 
 

 
จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 
 
 

 
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 
 
 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 
 
 
 
 

 



 
 

 

ส่วนที่ 2 
ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

 
กลุ่มอ านวยการ เป็นกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2            

มีกรอบการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด โดยข้าพเจ้า
ไดร้ับมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบงาน ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 ดังนี้ 
   1. งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

                        1.1 งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ค.ศ.)  
                        1.2 งานสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ  
                              นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
                        1.3 งานสรรหาคณะกรรมการเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา สพป.เชียงใหม่ เขต 2  
                        1.4 งานเลือกตั้งอ่ืนๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 

                 2. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                      2.1 งานวางแผนและก าหนดรูปแบบการจัดสวัสดิการ/ สวัสดิภาพ 
                      2.2 งานวางแผนการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ความรู้ ความเข้าใจในเงื่อนไขการ  
                            ขอรับการสนับสนุน  
                      2.3 งานประสานงานจากสถานบันทางการเงิน/ธนาคาร  
                      2.4 กองทุนสวัสดิการ สพป.เชียงใหม่ เขต 2 (การออมทรัพย์/การกู้ยืม)  
                      2.5 กองทุนสงเคราะห์ข้าราชการและลูกจ้าง สพป.เชียงใหม่ เขต 2  
                             (การกู้ยืม/การช่วยเหลือกรณีประสบภัย)  
                      2.6 กองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ สพป.เชียงใหม่ เขต 2  
                      2.7 การชว่ยเหลือกรณี ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                            สพป.เชียงใหม่ เขต 2 ประสบอุบัติภัย  
                     2.8 งานบรหิารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  
                     2.9 งานจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักทางราชการ  
                     2.10 งานก าหนดส านักงานที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษ  
 

               3. งานจัดระบบบริหาร สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                   3.1 งานมาตรฐานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               4. ปฏิบัตหิน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ 2 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่ม  
                     อ านวยการ และผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอานวยการ คนที่ 1 ไปราชการ 
                   หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  
               5 งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขอบข่าย ภารกิจ 
1. งานสรรหาคณะกรรมการและ 
    อนุกรรมการในระดับต่างๆ 
 

เพ่ือให้การสรรหา เลือกตั้ง ในระดับต่างๆ เป็นไปด้วยความ
บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการ/ผู้แทนที่สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

2. งานจัดระบบบริหารส านักงาน 
     เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - งานมาตรฐานส านักงาน 
      เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถบริหารจัดการตาม
ภารกิจ ได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตาม
เป้าหมาย  ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความ
เป็นเลิศ 

3. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา 

เพ่ือให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี 
เกิดขวัญและก าลังในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของ
ผู้ปฏิบัติงานให้มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้าน
ต่างๆตามกรณีท่ีสมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

 

ส่วนที่ 3 
 

วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฎิบัติงาน 
 

1. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่างๆ 
 

    1.1 งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

          1) งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
                1. วัตถุประสงค์ 
                     เพ่ือให้การเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้อง 
กับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
                2. ขอบเขตของงาน 
                     ครอบคลุมการด าเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
                3. ค าจ ากัดความ 
                    “ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึง 
ผู้แทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนข้าราชการครู และ 
ผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
                4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ 
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
เป็นปัจจุบัน ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
                     2. วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
                     3. จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
                     4. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
                     5. ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
                     6. จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
                     7. ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการเลือกตั้ง ให้ทราบถึงบทบาท 
อ านาจหน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
                     8. ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
                     9. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนวางมาตรการความปลอดภัย 
                   10. ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งให้โรงเรียนและบุคลากรในสังกัดทราบ 
          11. ด าเนินการเลือกตั้งตามปฏิทินที่ก าหนด  
                   12. สรุปรายงานผลการเลือกตั้ง 
 



8 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
 ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ) ก าหนด 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ใน ก.ค.ศ. ประกอบด้วย กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการ
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณฺวุฒิและกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การก าหนดคุณสมบัติอื่น วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจาก
ต าแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2553 

1. รับสมัคร
2. ตรวจสอบคณุสมบัติ
3. ให้หมายเลขประจ าตัวสมคัร
4. ผู้แทน ผอ.สพท.
5. ผู้แทนข้าราชการ

สพฐ.

ด าเนินการดังนี ้  แจ้ง สพท.
  ให้ด าเนินการ 

ให้เขตเลือกตั้งรายงานผล
ไปยัง ก.ค.ศ.

แจ้งให้ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกตั้งท่ีจะสมัครในแต่ละกลุ่ม 
ไปสมคัร

จัดการเลือกตั้ง
นับคะแนนและรายงาน
ผลไปยังเขตเลือกตั้ง 

ตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งประจ าหน่วย
เลือกตั้ง 
 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจ าเขต

ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้มีสทิธ์ิเข้ารับ
การเลือกตั้งและรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเลอืกตั้ง

ก ำหนดหนว่ยเลอืกตัง้
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใน ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
เป็นปัจจุบัน ตามที่ ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี 

2. วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่ส านักงาน ก.ค.ศ.
ก าหนด 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

3. จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี 

4. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี

5. ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี

6. จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

6 เดือน เจ้าหน้าท่ี

7. ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการ
เลือกตั้ง ให้ทราบถึงบทบาท อ านาจหน้าที่ และปฏิบัติภารกิจ      
ให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่ก าหนด 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี

8. ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้ง
และรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

9. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนวางมาตรการ
ความปลอดภัย 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

10.ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งให้โรงเรียนและบุคลากรในสังกัดทราบ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

11.ด าเนินการเลือกตั้งตามปฏิทินที่ก าหนด 1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

12.สรุปรายงานผลการเลือกตั้ง 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
๑. รายละเอียดและวธิีการเลือกตั �งกรรมการผู้แทนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดว้ย กฎก.ค.ศ. วา่ดว้ยหลักเกณฑ์
และวธิีการไดม้าของกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิและกรรมการผู้แทนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. ๒๕๕๓
๒. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยหลักกณฑ์และวธิีการไดม้าของกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิและกรรมการผู้แทนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน 
ก.ค.ศ. พ.ศ. ๒๕๕๓
๓. หลักเกณฑ์และวธิีการไดม้า การกําหนดคณุสมบัตอิื�น วาระการดาํรงตาํแหน่งและการพ้นจากตาํแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. 
อนุกรรมการครุสุภา อนุกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิ และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครแูละบุคลากรทางกรศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื �นที�การ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓
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2) งานการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา(ก.ต.ป.น)
1. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การด าเนินการการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการ

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ตามปฏิทินและแนวทางที่ สพฐ. ก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ
“เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ

กรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “(ก.ต.ป.น.)” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการ        

ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของ      
เขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา          
ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผล 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน การสรรหา

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ชัดเจน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา กรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ๔. จัดท ำประกำศรับสมัครกำรสรรหำและกำรเลือกคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศกำรศึกษำ 
  ๕. จัดส่งประกำศรับสมัคร/รับกำรเสนอชื่อ 
  ๖. รับสมัครกรรมกำรผู้แทนผู้บริหำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  ๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๘. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ 
  ๙. ประชุมเลือกกันเองกรรมกำรผู้แทนผู้บริหำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของรัฐและเอกชนและ 

ประกำศผลกำรเลือก 
 ๑๐. เสนอชื่อกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมกำรสรรหำฯ 
 ๑๑. ประชุมผู้ได้รับกำรเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิเลือกกันเอง (ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับกำรเสนอชื่อ) 
 ๑๒. ประกำศผลกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                                           - แต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ 
                                           - ประชุมชี้แจงขั้นตอนกำร 
                                             ด ำเนินงำนแก่คณะกรรมกำร 
 
                                                                                        - จัดท ำประกำศรับสมัคร 
                                                                                        - จัดส่งประกำศรับสมัคร/รับกำร 
 
      เจ้ำหน้ำที ่
      ศึกษำกฎหมำย                          รับสมคัรกรรมกำร 
      ที่เก่ียวข้อง                               ผู้บริหำรสถำนศึกษำ                            ตรวจสอบ        
      และหลักเกณฑ์วิธีกำร 
 
                                                                                             ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ 
 
 
    เสนอชื่อกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมกำรสรรหำฯ                          ประชุมเลือกฯ                 
   
 
 
  ประชุมผู้ได้รับกำรเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิเลือกกันเอง 
   
 
               
                      ประกำศผลกำรแต่งตั้ง 
                       คณะกรรมกำรฯ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
1. ใบสมัครเพ่ือเข้ารับการสรรหาและการเลือกเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐ

ในคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา ๘

และมาตรา ๒๐ วรรคสี ่
2. กฎกระทรวง ก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 



13 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทิน
การปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ชัดเจน 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา กรรมการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

3. ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

๔. จัดท ำประกำศรับสมัครกำรสรรหำและกำรเลือกคณะกรรมกำร 
ก.ต.ป.น. 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี

๕. จัดส่งประกำศรับสมัคร/รับกำรเสนอชื่อ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี

๖. รับสมัครกรรมกำรผู้แทนผู้บริหำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 1 วัน เจ้าหน้าท่ี

๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี

๘. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

๙. ประชุมเลือกกรรมกำรผู้แทนผู้บริหำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน
กันเอง และประกำศผลกำรเลือก 

2 วัน 

๑๐. เสนอชื่อกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมกำรสรรหำฯ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท ำงำน 

๑๑. ประชุมผู้ได้รับกำรเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิเลือกกันเอง 
(ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับกำรเสนอชื่อ) 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท ำงำน 

๑๒. ประกำศผลกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
๑. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๕๖ มาตรา ๘ และมาตรา ๒๐ วรรคสี�
๒. กฎกระทรวง กําหนดจํานวน หลักเกณฑ์ และวธิีการไดม้าของคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขต
พื �นที�การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘
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3. งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    1.วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 

     2. ขอบเขตของงาน 
1. บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report : SAR)  

ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐ มีจ านวน ๓ มาตรฐาน ๑๔ ตัวบ่งชี้ ๕๖ 
     ประเด็นการพิจารณา แยกเป็นรายมาตรฐาน ดังนี้ 
      - มาตรฐานที่ ๑ ประกอบด้วย ๓ ตัวบ่งชี้ ๑๔ ประเด็นการพิจารณา 
      - มาตรฐานที่ ๒ ประกอบด้วย ๕ ตัวบ่งชี้ ๒๕ ประเด็นการพิจารณา 
      - มาตรฐานที่ ๓ ประกอบด้วย ๖ ตัวบ่งชี้ ๑๗ ประเด็นการพิจารณา 
 

2. ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

      3. ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 
“คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ 

ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กล่มุ อ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มกฎหมายและคดี  
และหน่วยตรวจสอบภายใน 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)” หมายถึง 
การจัดท ารายงานประเมินตนเองชองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

    2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่ม ที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ 
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    5. คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
    6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ 

ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR)             
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) 
ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

6. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    ๑. การปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น  

บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๒. ผู้มาติดต่อราชการและใช้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับความสะดวกและพึงพอใจ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                          เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 

ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐาน 
                                             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้      

    กรอบการติดตามหลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินผล 
- สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน    

    เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งระบบ 
- สื่อสาร เพือ่ให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ    

    มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

    นโยบายเป้าหมาย สพฐ. 
 

                                                                                                   
                                                       ผอ.สพม.                                   ไม่เห็นชอบ                             

วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
 
 
                                               เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
                          
 - คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 - ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report :SAR) 
 
                                      
 
                                         เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
                  - น าผลการประเมินตนเอง(Self Assessment Report:SAR) 
                    ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูล 
                    ย้อนกลับ(Feed back) ข้อมูลฐาน(BasedLine Data)  
                            สรุปผลการด าเนินงาน/ วิจัย/ 
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6. ระบบติดตามประเมินผล
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน เป็นหน่วยงานหลักในการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในภาพรวม 
ซึ่งวิธีการเก็บข้อมูล รวมทั้งการติดตามและประเมินผล มี  2  ลักษณะ ได้แก่ 

1. เก็บข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์(electronic Monitoring and Evaluation System : e - Mes)
2. เก็บข้อมูลเชิงประจักษ์ โดยการติดตามและประเมินผลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ

สุ่มติดตามสถานศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
     แบบฟอร์มตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)
4. คู่มือมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ แนวทางการบริหารจดัการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุม่ในส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

2. น าเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบลงนามค าสั่ง/
มอบหมายงาน 

2 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

3. สร้างทมีงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบรหิารจดัการ ด าเนินงาน
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท้ังระบบ 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

4. สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รบัผิดชอบ และบุคลากรมีความรู้ความ
เข้าใจและความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน

5. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายผลผลติที่คาดหวัง สอดคล้องกับบริบท
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ตามนโยบายและเป้าหมายของสพฐ. 

3 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน

6. คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อนการด าเนินงาน และรายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานที่ก าหนด 

6 เดือน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน

7. ประเมินตนเอง และจดัท ารายงานผลการประเมินตนเอง
(Self Assessment Report : SAR) และผลผลิตที่ประสบ 
ผลส าเร็จของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอ สพฐ. 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน

8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง Self Assessment
Report : SAR)ตามมาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นข้อมลู
ย้อนกลับ (Feed back) ข้อมูลฐาน(BasedLine Data) ส าหรับการ
ปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และแผนพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

9. สังเคราะหผ์ลการด าเนินงานและน าผลไปปรับปรุง/พัฒนา 1 เดือน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
๑. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื �นที�การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓
๓. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ.๒๕๔๒ และที�แก้ ไขเพิ�มเตมิ (ฉบับที� ๒ พ.ศ.๒๕๔๕)
๔. คูม่ือมาตรฐานสํานักงานเขตพื �นที�การศึกษา
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3. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1) งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         1. วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจ 
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับ 
ผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
 

       2. ขอบเขตของงาน 
            ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ    
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 

        3. ค าจ ากัดความ 
           “สวัสดิการและสวัสดิภาพ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการ
ที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการ
เห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

       5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           1.  ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับธนาคารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           2. วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
           3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ ตลอดจนจัดท าระเบียบและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ  
           4. ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
            5. ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพ ตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
           6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม 
โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2547 
           7. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                                                                 ศึกษาระเบียบ/ 
                                                              แนวปฏิบัติในการจัด 
                                                           สวสัดิการและสวัสดิภาพ 
 
 
 
                                                       วางแผนการด าเนินงานในการ 
                                               จัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
 
 
 
 
          เห็นชอบ                                  ไม่เห็นชอบ   
                                                              เสนอ ผอ.สพป. 
                                                                   พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
                                                                 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
                                                                     ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการ 
จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 
 
 

ด าเนินงานในการจัดสวัสดิการ 
และ สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/ 
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ 
ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547
2. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆที่เหมาะสมรวมถึงท่ีได้ท าข้อตกลงกับ
ธนาคารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

2. วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์
ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้
ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี

3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ ตลอดจน
จัดท าระเบียบและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี

4. ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 1 วัน เจ้าหน้าท่ี

5. ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพ ตามแนวทาง
และเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

ตามปฏิทินแต่
ละโครงการ 

เจ้าหน้าท่ี

6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์
ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2547 

ตามปฏิทินแต่
ละโครงการ 

เจ้าหน้าท่ี

7. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
๑. ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการจัดสวสัดกิารภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
๒. ระเบียบหรอืแนวทางการดาํเนินการดา้นการจัดสวสัดกิารในแตล่ะเรื�อง
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     2) งานก าหนดส านักงานที่ตั้งในพื้นที่พิเศษ 
         ๑.วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดาร การคมนาคม
ยากล าบาก อยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยและโรคภัยชุกชุมได้รับสวัสดิการการสิทธิ์ค่าตอบแทน กรณีสถานศึกษาตั้งอยู่ใน
พ้ืนที่พิเศษ ท าให้เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน มีคุณภาพชีวิตที่ดีและมีคุณภาพ 
  

          2. ขอบเขตของงาน 
              ด าเนินการประสานงานให้โรงเรียนในสังกัดที่ประสงค์ ส่งค าขอก าหนดเป็นส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ
และตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ตรงตามข้อมูลของโรงเรียน ตลอดจนด าเนินการประสานงานกับคลังจังหวัด
เชียงใหม่ ในการช่วยเหลือดูแลข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินค่าตอบแทนตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
  3. ค าจ ากัดความ 
              “ส านักงานที่ตั้งในพื้นที่พิเศษ” หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดาร 
การคมนาคมยากล าบาก อยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยและโรคภัยชุกชุมตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

           4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           1. ศึกษาวิเคราะห์หลักเกณฑ์และแนวทางการขอก าหนดส านักงานที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษ ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

 2. แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ท่ีก าหนด ยื่นแบบค าร้องขอก าหนดส านักงาน
ที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
                     รวมรวมแบบค าร้องจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
                     4. ส่งค าร้องไปยังคลังจังหวัดเชียงใหม่เพ่ือพิจารณา 
                     5. กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อโรงเรียนที่ก าหนดส านักงานในพ้ืนที่พิเศษประจ าปี
งบประมาณ  
  6. ด าเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบฯต่อไป 
  7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                                                        ศึกษาวิเคราะห์หลักเกณฑ์ 
                                              การขอก าหนดส านักงานที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               คลังจังหวัดพิจารณาแบบค าร้องฯ 
                                                      เสนอกระทรวงการคลัง 
 
 
 
                                            กระทรวงการคลังพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
6. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
        - แบบค าขอก าหนดเป็นส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 

 
7. กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
        ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่
พิเศษ พ.ศ.๒๕๔๔ 

แจ้งโรงเรียนยื่นค าขอก าหนดส านักงาน 

ที่ตั้งในพ้ืนทีพิเศษ 

     ด าเนินการตรวจสอบแบบค าร้องฯ 
         พร้อมเอกสารหลักฐาน 

        รวบรวมแบบค าร้องฯ 

ส่งส านักงานคลังจังหวัดเชียงใหม่ 
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์หลักเกณฑ์และแนวทางการ
ขอก าหนดส านักงานที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษ ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

 1  วัน 
เจ้าหน้าที่ 

๒.แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์
ที่ก าหนด ยื่นแบบค าร้องขอก าหนดส านักงาน
ที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน  เจ้าหน้าที่ 

๓. ด าเนินการตรวจสอบแบบค าร้องพร้อม
เอกสารหลักฐาน รวมรวมแบบค าร้องจาก
โรงเรียน ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน  

  1 สัปดาห ์
 เจ้าหน้าที่ 

๔. ส่งค าขอไปยังคลังจังหวัดเชียงใหม่         
เพ่ือพิจารณา 

 ๑ วัน  เจ้าหน้าที่ 

5. กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อโรงเรียนที่
ก าหนดส านักงานในพ้ืนที่พิเศษประจ าปี
งบประมาณ  

ตามระยะเวลาที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

 เจ้าหน้าที่ 

6. ด าเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ด าเนินการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบฯต่อไป 

  1 วัน 
 เจ้าหน้าที่ 

7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  1 วัน   เจ้าหน้าที่ 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดกิารสําหรบัการปฏิบัตงิานประจําสํานักงานในพื �นที�พิเศษ พ.ศ.๒๕๔๔




