
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายปรุงศักดิ์  โสภากุ   

ต าแหน่ง ช่างไม้ 4 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานช่างครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุม่งานบริหารทั่วไป 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
                                     ในระดับตางๆ 
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กลุมอำนวยการ

 1. ชื่องาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. วัตถุประสงค      

เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธ์ิ  
ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการที่สอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  มคุีณภาพ และมีประสทิธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ตามปฏทินิและแนวทางที่กําหนด 
 4. คาํจาํกัดความ 

“คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซึ่งแตงตั้งตามกฎกระทรวง
กําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและกรรมการ      
วาระการดาํรงตําแหนง  และการพนจากตาํแหนงของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ. 2546   

“เจาหนาที่” หมายถงึ   ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  และผูรบัผดิชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่ผูเกี่ยวของศึกษากฎหมายที่เก่ียวของ  และหลักเกณฑ วธิกีาร และปฏิทนิ
ปฏิบตัิงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  ใหชัดเจน 

5.2 แตงต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
5.4 จัดทาํประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เร่ือง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา  แจงใหองคกร  สมาคม  หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ  เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผูแทนหนวยงาน
ละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เสนอ 2 คน 

5.5 ดําเนินการใหผูมคุีณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรบัใบอนุญาต ผูแทนครุสภา  
เลือกกนัเองใหไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมี 2 คน (เทศบาล 1  คน  
อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแตงต้ังเปนกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.7 ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒใินสวนที่เปนผูบริหารสถานศกึษา 
5.8 จัดประชมุคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ  สรรหาผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 14 คน  ให

ประธานกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเลอืกใหเหลอื 7  คนและแตงต้ังเปนกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธาน

กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแตงต้ัง 
5.10 กรณีที่กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพนจากตาํแหนงกอนครบวาระ จะตองดําเนินการ

ใหมกีรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนตําแหนงท่ีวาง  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรรหากรรมการผูแทนองคกร 
สมาคม ผูแทนผูรบัใบอนุญาต 
และผูแทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ วธิกีารสรรหา 
และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ขอ 5 และขอ 6 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
การสรรหากรรมการ
ผูทรงคณุวุฒิ 
ตามกฎกระทรวง ขอ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก 
    คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษา 
    กฎกระทรวงฯขอ 5(1) 

2. เปดรับการเสนอชื่อ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแตละกลุม 

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ 

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน แตงต้ังกรรมการ 
9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา
ผูทรงคณุวุฒ ิสรรหา 
ผูทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานต้ักรรมการ
คัดเลือกผูทรงคณุวุฒใิหเหลือ 7 
คน และแตงต้ังเปนกรรมการ 

จดัประชุมผูไดรบัการสรรหาเปน
กรรมการ ทั้งหมด 17 คน เพื่อเลือก
ประธานกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานแตงต้ังประธานกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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       7.  แบบฟอรมที่ใช 
    7.1 แบบเสนอช่ือผูแทนองค  สมาคม  ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู   ผูทรงคณุวุฒิ 
    7.2 ใบสมัครผูทรงคณุวุฒิ  เขารับเลอืกเปนกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กรณีใหผูทรงคณุวุฒิ
ยื่นใบสมัครเปนกรรมการได) 
    7.3 ประวติัผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอชื่อ 
       8.  เอกสาร/หลกัฐานอางอิง 
    8.1. พระราชบญัญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 มาตรา 36 
    8.2. พระราชบญัญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550 มาตรา  16 
    8.3. กฎกระทรวงกาํหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน
และกรรมการ วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2546   
   8.4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก
ผูแทนผูรบัใบอนญุาตและผูแทนครู เพื่อแตงต้ังใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.
2552 
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1. ช่ืองาน :  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนกุรรมการขาราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.  วตัถุประสงค      

เพื่อใหการดําเนินการเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธ์ิ  
ยติุธรรม  ไดคณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสทิธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย   
 3.  ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศกึษาตามปฏิทินและ
แนวทางท่ีสํานกังาน ก.ค.ศ.กาํหนด 
 4.   คําจาํกดัความ 

“เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถงึ  เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการ 

“อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ   
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

“อนกุรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.  อนกุรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศกึษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

“อนกุรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทน
ขาราชการครู  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศกึษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศกึษาอื่น
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 

“อนกุรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง  อนกุรรมการผูแทนขาราชการครู ในเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“อนกุรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

“อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนบุคลากร
ทางการศกึษาอ่ืนในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา          

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
     5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใน อ.ก.ค.ศ.   

เขตพื้นที่การศึกษา ดังน้ี 



101
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

การเตรยีมการเลือกตั้ง 
5.1.1  ศกึษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวธิกีารเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 
เปนปจจบุัน ตามที่ สํานกังาน ก.ค.ศ. กาํหนด 

5.1.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
5.1.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธกีารเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการ

ครแูละบุคลากรทางการศกึษาใน  ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
5.1.4 รับสมัคร จัดทําประกาศรับสมัคร วธีิการรบัสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัต ิ 

ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธกีารที่กาํหนด 
5.1.5 จัดทําบญัชรีายช่ือผูมสีทิธิ์เลือกต้ัง   
5.1.6 กําหนดหนวยเลือกต้ัง 
5.1.7 จัดทําและจัดเตรียมคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
5.1.8 ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผูที่เก่ียวของกบัการดําเนินการเลือกต้ัง ใหทราบ

ถึงบทบาท  อาํนาจหนาที่ และปฏิบัติภารกจิใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัตงิานท่ีกําหนด 
5.1.9 ปดประกาศบญัชรีายชื่อผูมสิีทธิเลือกต้ัง 
5.1.10 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอปุกรณ 
5.1.11 ประชาสัมพนัธ 
5.1.12 รักษาความปลอดภัย 
การดําเนินการในวันเลือกต้ัง 
5.1.13 คณะกรรมการเลอืกต้ังมีหนาท่ีกาํกับ  ดูแลการเลือกต้ังใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

โดยตรวจสอบความเรียบรอยของหนวยเลือกต้ัง  จัดใหมกีารเปดลงคะแนน  เม่ือถึงเวลาปดการลงคะแนน 
นับคะแนน  ประกาศผลนับคะแนน  

การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 
5.1.14 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานผลไปยงัสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏทิินท่ีกําหนด 
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6. Flow  Chart  การปฏบิติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังน้ี 
5.2.1 แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา ทาํหนาท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก .ค.ศ. ตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
5.2.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมคัรยื่นใบสมคัรตามแบบที่กําหนด 

1.ศึกษาเอกสาร 
2.วางแผน กําหนดปฏทินิ 
3.จดัทาํประกาศ 
4.รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร 
ประกาศรายชื่อ 
5.จดัทาํบัญชรีายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 
6.กําหนดหนวยเลือกต้ัง 
7.จดัทาํคาํสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
8.ประชุมชี้แจง 
9.ปดประกาศบญัชรีายช่ือผูมีสิทธิ์
เลือกต้ัง 
10.จดัเตรยีมสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ 
11.ประชาสัมพนัธ 
12.รักษาความปลอดภัย 

เตรียมการเลือกตั้ง

เตรียมการเลือกตั้ง 1.ตรวจสอบความเรยีบรอยหนวย
เลือกต้ัง 
2.เปดการลงคะแนน 
3.ปดการลงคะแนน  นบัคะแนน 
4.รายงานผลไป สพป./สพม. 

เตรียมการเลือกตั้ง รายงานผลการเลือกต้ังไปสํานักงาน ก.ค.ศ. 
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5.2.3 แจงกรรมการสรรหาพจิารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาตามแบบ  หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูแทน 
ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือ
ตรวจสอบคุณสมบัตขิองผูสมคัรและผูไดรบัการเสนอชื่อตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กาํหนด 

5.2.6 จัดทําบัญชรีายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกาํหนด 

 
6. Flow  Chart  การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 การสรรหาอนกุรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  ดังน้ี 

5.3.1 แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คดัเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กาํหนด 

แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร   

แจงกรรมการสรรหาพิจารณา
อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.
ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมคัร
และผูไดรับการเสนอช่ือ 

จัดประชมุคณะกรรมการสรรหา 
เพื่อคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับ

จัดทําบญัชีรายช่ือผูไดรบัการ
คัดเลือกพรอมประวัตไิปยัง
สํานักงาน ก.ค.ศ
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5.3.2 ประกาศรบัสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กาํหนด 
5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมคัรตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ.กาํหนด 
5.3.5 จัดทําบัญชีรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตาม

แบบท่ีกําหนด 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  ดงัน้ี 

5.4.1 ประกาศรบัสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กาํหนด 
5.4.2 แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก ทําหนาท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม

หลกัเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กาํหนด 
5.4.3 แจงคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผูสมควรไดรบัการพิจารณา 

เปนอนกุรรมการผูทรงคุณวฒิุ ตามแบบ หลกัเกณฑและวิธกีารที่ ก.ค.ศ.กาํหนด 
5.4.4 ตรวจสอบคณุสมบัติของผูสมคัรและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาและประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์ตามหลกัเกณฑและวิธกีารท่ี ก.ค.ศ.กาํหนด 

แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผสมัคร

จัดทาํบญัชีรายช่ือผูไดรบัการ
คดัเลือกพรอมประวัติไปยัง

สาํนักงาน ก.ค.ศ 



105
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

5.4.5 ประชุมคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ       
ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาตามหลักเกณฑและวิธกีารที่ ก.ค.ศ.กาํหนด 

5.4.6 จดัทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบ
ที่กําหนด 

 
6.Flow  Chart  การปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 7.  แบบฟอรมที่ใช 

ตามที่สํานกังานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศกึษา (อ.ก.ค.ศ) กาํหนด 
  
       8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1.  พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553   
8.2.  หลกัเกณฑและวิธกีารไดมา  การกําหนดคณุสมบัติอื่น  วาระการดาํรงตาํแหนง และ

การพนจากตาํแหนงของอนุกรรมการ  ผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผูทรงคณุวุฒ ิและ อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใน อ.คก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2553 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

จดัทําบญัชรีายช่ือผูไดรับการ
คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา
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 1. ช่ืองาน :  งานเลอืกตั้งผูแทนขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ. 
 2. วตัถุประสงค      

เพื่อใหการเลือกต้ังกรรมการผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.
เปนไปดวยความเรียบรอย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสทิธภิาพสอดคลอง
กับเจตนารมณของกฎหมาย   
 3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏทินิและแนวทางที่สํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 
 4. คาํจํากัดความ 

“ผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึง  
ผูแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา  ผูแทนขาราชการครู และ
ผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 
เปนปจจุบนั ตามที่ สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.2 วางแผนและกาํหนดปฏิทนิการเลอืกต้ังตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
5.3 จดัทําประกาศกาํหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบคุลากร

ทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   
5.4 จดัทาํบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง   
5.5  กําหนดหนวยเลือกต้ัง 
5.6 จดัทาํและจดัเตรียมคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรอืผูที่เกี่ยวของการดําเนนิการเลอืกต้ัง ใหทราบถึง

บทบาท อํานาจหนาที่ และปฏิบติัภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทนิการปฏิบติังานท่ีกําหนด 
5.8 ประกาศบัญชรีายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธ์ิเขารับการเลือกตั้งและรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
5.9 จดัเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 
5.10 ประชาสัมพันธ 
5.11 รักษาความปลอดภัย 
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 6.  Flow  Chart  การปฏบัิติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.  แบบฟอรมที่ใช 

ตามที่สํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศกึษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 
 
        8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดวย กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
และกรรมการผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

8.2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวฺุฒิและกรรมการ
ผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  

8.3. หลกัเกณฑและวธิีการไดมา  การกําหนดคณุสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนงและ
การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ
อนกุรรมการผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. 2553 
 

1.รับสมคัร 
2.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
3.ใหหมายเลข
ประจําตวัผูสมคัร 
4.ผูแทน ผอ.สพท. 
5.ผูแทน ขรก. 

สพฐ. 
ดําเนนิการ          แจง สพท.ให 
ดังน้ี ดําเนินการ

แจงใหผูมีสิทธิสมัครเขารบัการ
เลอืกต้ังท่ีจะสมัครในแตละกลุม
ไปสมคัร 

ใหเขตเลอืกตั้งรายงานผล 
ไปยัง ก.ค.ศ. 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจําเขต

จดัการเลือกต้ัง         
นบัคะแนนและรายงานผล 

ไปยังเขตเลือกต้ัง 

ตั้งคณะกรรมการ
เลือกต้ังประจําหนวย

เลือกต้ัง

กําหนดหนวยเลือกต้ัง ประกาศรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์
เขารบัการเลือกต้ังและรายช่ือผูมีสิทธิ์
เลือกต้ัง
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำ ก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

งานช่างครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

15. นายปรุงศักดิ์  โสภากุ  ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ 4 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำลูกจ้ำงประจ ำทุกคน และลูกจ้ำงชั่วครำว
ทุกคน คนที่ 1 และปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำนักกำรภำรโรง,แม่บ้ำนและคนสวน 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527  
 2. เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ ผู้บังคับบัญชำแจ้งให้
ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอกสถำนที่ และอยู่
ประจ ำอำคำรอ ำนวยกำร 
 3. ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนรำชกำรชั่วครำว/ส ำรอง เมื่อมีควำมจ ำเป็นตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 มอบหมำย 



 

 4. ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลังหมู่
คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของส ำนักงำน
หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 5. กำรปฏิบัติงำนใด ๆ หรือมีใครมอบหมำยให้ปฏิบัติ เมื่อใด ให้แจ้งทำงวิทยุให้หัวหน้ำงำนหรือ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้ง ตรวจสอบ ดูแล และบ ำรุงรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์  สิ่งของเครื่องใช้ในส่วน                        
ที่เก่ียวข้อง 
 6. กำรประสำนติดต่อ ส่งหนังสือรำชกำร ตำมที่หัวหน้ำงำนมอบหมำยหรือผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมท่ีได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ 
 7. รับผิดชอบควำมสะอำด ในห้องประชุมใหญ่ หน้ำห้องประชุม หลังคำห้องประชุม ช่องกลำง
ระหว่ำงอำคำรอ ำนวยกำรกับห้องประชุมใหญ่ ถนนลงไปลำนจอด ลำนจอดรถข้ำงบน -ข้ำงล่ำง ควำมสะอำด
บริเวณโรงจอดรถ และพ้ืนที่บริเวณลำนด้ำนหน้ำอำคำรอ ำนวยกำร จุดบริกำรเอกสำร ถนนทำงข้ึน-ลงที่จอดรถ 
ด้ำนตะวันตกและท ำควำมสะอำดห้องน้ ำหลังห้องประชุมใหญ่ห้องน้ ำใหม่ทิศตะวันออก อำคำรเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
บริเวณลำนจอดบนด้ำนใต้ลงไปทำงลำนจอดล่ำง ควำมสะอำดเก็บใบไม้ร่วมกับลูกจ้ำงอ่ืน  
 8. ตรวจสอบ ดูแลและเก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่เก่ียวข้องในส่วนที่รับผิดชอบ 
 9. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ                   
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 10. รับผิดชอบรักษำควำมสะอำดห้องประชุมไทรแก้ว ไทรทอง ห้องประชุมศำลำไทย ภำยใน       
ห้องประชุม ควบคุมกำรใช้โต๊ะ-เก้ำอ้ี และควบคุมเครื่องเสียง เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ จอภำพเครื่องปรับอำกำศ 
 11. เป็นหัวหน้ำช่ำงเทคนิคประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4                   
ในกำรตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับเปลี่ยน งำนสำธำรณูปโภคต่ำงๆ ของส ำนักงำน 
 12. เป็นช่ำงเทคนิคประจ ำห้องประชุมทุกห้องประชุม 
 13. จัดเตรียมห้องประชุม ทั้งสำม เมื่อมีกำรขอใช้งำน ควบคุม ดูแล เก็บรักษำซ่อมแซม 
เครื่องใช้ในห้องประชุม เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี เครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง จอโปรเจคเตอร์ อุปกรณ์อ่ืน ๆ ให้อยู่
ในสภำพพร้อมใช้งำนหำกมีปัญหำหรืออุปสรรคให้รับแจ้งหัวหน้ำกลุ่มงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร
โดยด่วน 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยคมสันต์  พันธ์โพธิ์ และ นำยไพโรจ  จันทุมำ กรณีไม่อยู่หรือ                   
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได ้
 15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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