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ค าน า

งานอ านวยการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การการประสานงานและ
ให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการ
และด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  จึงได้จั ดท าคู่มือปฏิบัติงานส่วน
บุคคล ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการ และขั้นตอนปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์
และบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานส่วนบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลที่
สนใจทั่วไปที่จะสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป 

นุจรี  ทีสะเกตุ  
กุมภาพันธ ๒๕๖๖
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1. งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ ื่อให ้การด  าเน ินการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป  นไปด ้วยความบริสุทธ ิ์ ย ุต ิธรรม ได ้คณะกรรมการสอดคล้องกับเจตนารมณ ์
ของกฎหมาย มีคณุภาพ และมีประสิทธ ิภาพ  
 
๓.ขอบเขตของงาน 

ครอบคล ุมการด  าเน ินงานทุกขั้นตอนเก ี่ยวกับการสรรหากรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาตามปฏ ิทนิและแนวทางที่ก าหนด 
 
๔.ค าจ าก ัดความ 
      “คณะกรรมการ”หมายถ ึงคณะบุคคลซ ึ่งแต ่งต ั้งตามกฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ 
และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      “เจ ้าหน ้าที”่หมายถ ึง ผู้อ  านวยการกลุ่มอ  านวยการ และผู้รบัผิดชอบ 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๑. ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง  
      ๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานการสรรหาคณะกรรมการฯ ให้ชัดเจน 
      ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      ๔. ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาฯ 
      ๕. จัดท าประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรื่อง วิธีการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  และประชาสัมพันธ์โรงเรียน และ
เว บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบโดยทั่วกัน 
      ๖. ด าเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจากผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐ/เอกชน  
เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ ๑ คน  
      ๗. ประกาศผลการสรรหาและเลือก/แต่งตั้งกรรมการที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
รัฐและเอกชน 
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      ๘. ให้ประธานกรรมการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา), กรรมการผู้แทนผู้บริหาร
สถานศึกษาของรัฐและเอกชน, กรรมการและเลขานุการ (ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ)  เสนอชื่อกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และให้ผู้ได้รับการเสนอชื่อเลือกกันเองให้เหลือจ านวน ๕ คน 

 ๙. ประกาศผลการสรรหาและเลือก/แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
          ๑๐. ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเทศการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๖. Flow Chartการปฏ ิบ ัต ิงาน 
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                                                                             ๑๑ 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
 
๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
           ๘.๑ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
           ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  ๒)         
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๘.๓ กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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งานเลือกตั้งคณะกรรมการผู้แทนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

                                                                                                   ๑๒  
๑. งานเลือกตั้งคณะกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
  
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรมได้คณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้ องกับเจตนารมณ์
ของกฎหมาย 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษาใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีส านักงานก.ค.ศ.ก าหนด  
 
๔. ค าจ าก ัดความ 
 “ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษาใน ก.ค.ศ.” หมายถึงผู้แทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาผู้แทนข้าราชการครูและผู้แทนบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
 “เจ ้าหน ้าที”่หมายถ ึง ผู้อ  านวยการกลุ่มอ  านวยการ และผู้รบัผิดชอบ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาเอกสารกฎระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ.ให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบันตามท่ีส านักงาน 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๒ วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่ส านักงานก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๕.๓ จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
 ๕.๔ จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
 ๕.๕ ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 ๕.๖ จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 ๕.๗ ประชุมชี้แจงคณะกรรมการหรือผู้ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการเลือกตั้งให้ทราบถึงบทบาท

อ านาจหน้าที่และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
 ๕.๘ ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 ๕.๙ จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
 ๕.๑๐ ประชาสัมพันธ์ 
 ๕.๑๑ รักษาความปลอดภัย 
                                                                                                             ๑๓  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
                                                                                                    ๑๔ 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ก าหนด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
ก.ค.ศ. ประกอบด้วยกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการ
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณฺวุฒิและกรรมการ
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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งานแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนเครือขา่ยในสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

                                                                                                ๑๕ 
1. งานแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนเครือข่ายในสังกัด 
  
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนเครือข่ายในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
๓. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย
ตามระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาราชบุรี เขต ๒ ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
๔. ค าจ าก ัดความ 

  “กลุ่มโรงเรียนเครือข่าย” หมายถึง การรวมโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ เข้าด้วยกัน ไม่น้อยกว่า ๗ โรงเรียนและไม่เกิน ๑๕ โรงเรียน โดยค านึงถึงสภาพ
ทางภูมิศาสตร์ การคมนาคม และความสามารถช่วยเหลือกันในการจัดการศึกษา โดยผ่านความคิดเห นผู้บริหาร
สถานศึกษาภายในอ าเภอนั้น 

 “กรรมการโดยต าแหน่ง” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาทุกแห่งในกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย 
 “ประธานกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย” หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย     

ที่ได้รับเลือกจากกรรมการโดยต าแหน่ง 
 “รองประธานกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย” หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย

ที่ได้รับเลือกจากกรรมการโดยต าแหน่ง 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ตรวจสอบการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย 
 ๕.๒  แจ้งประธานกลุ่มโรงเรียนเครือข่ายให้ด าเนินการคัดเลือกคณะกรรมการกลุ่มเครือข่าย 
 ๕.๓  แต่งตั้งคณะกรรมกรรมกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย 
 

๖. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาราชบุรี เขต ๒ ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนเครือข่าย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร


