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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน        
คู่มือฉบับนี้ได้มีรายละเอียดกระบวนงานและวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง งานรักษาความปลอดภัย        
การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และงานด าเนินการสรรหา
คณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ รวมถึงระยะเวลาที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและครอบคลุม  
ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ ส่งผลให้ระบบ
การปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพมากขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
  2.2 เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย 

2.3 เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
เป็นการก าหนดพ้ืนที่ให้มีการรักษาความปลอดภัย มีระบบการติดต่อสื่อสารและระบบ

สัญญาณแจ้งเตือนภัย การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ระบบการรักษาการณ์ การป้องกันและระงับ
เหตุการณ์ต่างๆ และอุปกรณ์เสริมมาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการที่ก าหนดขึ้น เพ่ือให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลากรในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ
ไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ความปลอดภัย” หมายถึง ความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการและความปลอดภัยในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงความปลอดภัยของผู้รับบริการ 
“การป้องกัน” หมายถึง การก าหนดข้อปฏิบัติ การก าหนดวิธีการที่ให้ถือปฏิบัติเพ่ือป้องกัน

ภัยอันตรายต่าง ๆ ทั้งภัยทางธรรมชาติ อุบัติภัย และอุบัติเหตุ 
“สถานที่ราชการ” หมายถึง อาคาร สถานที่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงพ้ืนที่

บริเวณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งอยู่ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ        

พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และศึกษาแนวทางการจัดท าแผนรองรับภาวะวิกฤตในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (แผน BCP) ตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัย 
การป้องกันภัยต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

5.2 จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบกระบวนการรักษาความปลอดภัยในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายใต้ข้อก าหนด เช่น 

5.2.1 ก าหนดพ้ืนที่ บริเวณ ขอบเขต ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
5.2.2 ก าหนดระบบ วิธีการการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้งเตือนภัย        

ในกรณีมีเหต ุ
5.2.3 การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ เวลาเข้า – ออก ของการปฏิบัติงาน 
5.2.4 ก าหนดระบบการรักษาการณ์ ก าหนดเวลา/รักษาเวรยาม การผลัดเปลี่ยน 

เวรยามตามก าหนดเวลา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ อาวุธ ในระหว่างการรักษาความปลอดภัย 
5.2.5 ก าหนดวิธีการป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ พร้อมอุปกรณ์เสริม

มาตรการการรักษาความปลอดภัย  
5.3 ประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจ ก าหนดปฏิทินการซักซ้อมและด าเนินการภายใน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หากมีเหตุ 
5.4 ทบทวนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือจัดท าค าสั่งในการรักษาความปลอดภัย หรือมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบกระบวนการติดต่อภาวะฉุกเฉิน Call tree ตามแผน BCP ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.5 เจ้าหน้าที่ควรมีการประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามและก าหนดกลยุทธ์ในการรับมือ
กับสถานการณ์ในแต่ละด้าน เช่น Work from home, การประชุมออนไลน์ในกิจกรรมโครงการที่ส าคัญ      
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 เมื่อมีเหตุเกิดข้ึนต้องจัดท าสรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชารับทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ใน           
การปฏิบัติงาน 

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 3 วันท าการ 
2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเสนอ ผอ.สพท. ลงนามแต่งตั้ง 1 วันท าการ 
3 คณะท างาน ร่วมกันทบทวนข้อมูล เพ่ือก าหนดมาตรการสร้างความปลอดภัย 

และจัดท าแผนรักษาความปลอดภัย 
3 วันท าการ 

4 คณะท างานร่วมก าหนดกลยุทธ์ แนวทางการปฏิบัติ เมื่อเกิดภัยด้านต่าง ๆ 
พร้อมวิธีการปฏิบัติ 

5 วันท าการ 

5 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผน/มาตรการ/แนวทาง 1 วันท าการ 
6 แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการรับรู้เพ่ือเกิดแนวปฏิบัติร่วมกัน 1 วันท าการ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  8.1 แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ 

8.2 แบบบันทึกควบคุมเวลาการใช้พาหนะ 
8.3 แบบฟอร์มอ่ืนตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และ         

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   

2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ         
การบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมุ่งสู่การเป็นระบบ
ราชการ 4.0  

2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมการบริหารจัดการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) 
ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award : PMQA)” หมายถึง กรอบการบริหารจัดการองค์การที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุน       
ให้ส่วนราชการน าไปใช้ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรวมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับคุณภาพ
การบริหารจัดการให้เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้าน
และอย่างต่อเนื่อง ครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ได้แก่  

  หมวด 1 การน าองค์การ 
  หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
  หมวด 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
  หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร 
  หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
  หมวด 7 ผลลัพธ์การด าเนินการ 

  “เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า PMQA” หมายถึง การน า
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลมาประยุกต์ใช้พัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นข้อก าหนดที่มีการพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการ   
เชิงบูรณาการที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ สามารถน ามาวิเคราะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะของระบบราชการ 4.0 
ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

  “ระบบราชการ 4.0” หมายถึง ระบบราชการที่มุ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน ,       
ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง และมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย ระบบราชการ 4.0 จะต้องท างานโดยยึด       
หลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก 
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  “PMQA 4.0” หมายถึง เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณา
การ เพ่ือเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 

  “กรอบแนวทางการประเมิน PMQA 4.0” หมายถึง กรอบแนวทางมุ่งเน้นการพัฒนาการ
บริหารจัดการภาครัฐ 3 ระดับ ได้แก่ ระดับพ้ืนฐาน (Basic), ระดับก้าวหน้า (Advance) และระดับพัฒนา
ต่อเนื่องสู่ความเป็นเลิศ (Excellence หรือ Significance) 

  “ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)” หมายถึง ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นตัวชี้วัด 
ตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
ส าหรับให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลา          
การรายงาน  

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

5.2 จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนา
องค์การ และการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 

5.3 แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางด าเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 – หมวด 7) 

5.4 ประชุมคณะท างาน เพื่อวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการด าเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/
กิจกรรม/โครงการ/แผนการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก ในการ
ตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 

5.5 ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดท าแผน/แนวทางการด าเนินการ      
ตามเกณฑ์การประเมนิแต่ละหมวด และก าหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็น
การประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

5.6 จัดท าปฏิทินการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

5.7 สรุปจัดท ารายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
เห็นชอบและรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอ่ืนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

5.8 คณะท างานร่วมกันน าผลการประเมินมาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับ
ภารกิจงานที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ระบบ
ราชการ 4.0 มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ใน           
การปฏิบัติงาน 

1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 3 วันท าการ 
2 รับฟังแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 1 - 2 วันท าการ 
3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ

แต่ละหมวด 
5 วันท าการ 

4 คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ กระบวนงานสอดคล้อง       
ตามเกณฑ์ฯ 

1 วันท าการ 

5 ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/การเตรียมหลักฐาน ส าหรับ
การรายงาน 

5 วันท าการ 

6 ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทางการด าเนินการ 150 วัน 
7 ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่ก าหนดก่อนการ

รายงานในระบบ 
25 วันท าการ 

8 น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 5 วันท าการ 
9 ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3 วันท าการ 

10 รายงานการประเมินตนเองตามแนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

3 สัปดาห์ 

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้รับรองให้ถูกต้อง 2 สัปดาห์ 
12 ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกิจงานที่เก่ียวข้องแต่ละหมวด         

เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ระบบ
ราชการ 4.0 

2 สัปดาห์ 

   

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 

9.2 คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

9.3 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด 
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งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ                              
ของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
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1. ชื่องาน : งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการ
ที่เก่ียวข้องตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด  

3. ขอบเขตของงาน  
 รับผิดชอบงานการด าเนินการในกระบวนการสรรหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคล

ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งครอบคลุมการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การด าเนินการสรรหา” หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งการคัดเลือก และแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการ เพ่ือท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.” หมายถึง คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ที่กลุ่มอ านวยการ เป็นผู้ด าเนินการในขั้นตอนกระบวนการสรรหา 
คัดเลือก เสนอค าสั่งแต่งตั้ง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ านาจหน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับ   
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่
การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตัวแทนผู้บริหารสถานศึกษา     
ในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประ เมินผล           
จากหนว่ยงานภายนอกซ่ึงเป็นองค์คณะที่ด าเนินการร่วมกับศึกษานิเทศก์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “ก.ค.ศ.” หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 “อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี ซึ่งมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ที่ก าหนดไว้ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษารายละเอียด กฎกระทรวง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการสรรหา        

ตามแนวทางที่ก าหนด 
 5.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องในการ

สรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 คณะท างานตามค าสั่งร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติการ และปฏิทินการด าเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานหลักก าหนด 
 5.4 ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา คัดเลือก ประกาศผลการสรรหา 
 5.5 ด าเนินการสรรหา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก าหนด       

โดยกลุ่มอ านวยการ ท าหน้าที่เลขานุการประชุมชี้แจงคณะกรรมการ และเป็นฝ่ายอ านวยการ รับผิดชอบ
ประสานงาน อ านวยความสะดวกการคัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการตามภารกิจ 



12 
 

 5.6 จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

 5.7 จัดท ารายงานผลการด าเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
 5.8 ส่งมอบองค์คณะบุคคลให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการในบริบทที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ใน           
การปฏิบัติงาน 

1 ศึกษา กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการตามที่ก าหนด 2 วันท าการ 
2 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก 1 วันท าการ 
3 คณะท างานร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการสอดคล้องหน่วยงาน

หลักก าหนด 
3 วันท าการ 

4 ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา 1 วันท าการ 
5 ด าเนินการสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการตามระยะเวลาที่

ก าหนด 
ระยะเวลาตาม

หลักเกณฑ์ 
6 จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าสั่งเสนอ ผอ.สพท. ลง

นามค าสั่งแต่งตั้ง 
2 วันท าการ 

7 จัดท ารายงานผลการด าเนินการ 2 วันท าการ 
8 ส่งมอบองค์คณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้กลุ่มที่เก่ียวข้องรับทราบและ

ด าเนินการต่อไป 
1 วันท าการ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  8.1 แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ 
  8.2 แบบทะเบียนจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
9.2 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
9.3 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เก่ียวข้อง 
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