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คํานํา 

 ค ู ่ม ือการปฏิบัติงานฉบับนี ้  มีรายละเอียดของกระบวนการทำงานตามขอบข่ายภารกิจ             
งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานควบคุมภายใน งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
ซึ่งงานอำนวยการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน 
ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 สามารถ
บริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบน
พ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  

เพื่อให้การจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนำงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานสำนักงานและให้งานมีคุณภาพตามนโยบาย  พันธกิจ  
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือฉบับน้ีข้ึนเพ่ือเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ  ในการสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการทำงาน    
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  มุ่งสู่การทำงานท่ีมีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 วัตถุประสงค* 

เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ี  
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ         
การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวข้อง และคำส่ัง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 คําจํากัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู ้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราวและการประชุมผู้บริการสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 
เขต 1 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกำหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
  2. เจ้าหน้าที ่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ท่ีเก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  3. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบงาระประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ ่ม
อำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1
พิจารณา 
  4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ให้ความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
  5. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการกลุ่ม 
  6. เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

  7. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม 
(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
  8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มเพื่อขอคำยืนยัน การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
  9. เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังน้ี 
   9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 
   9.2 เตรียมป้ายช่ือ 
   9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อ ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
   9.4 จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม / ค่าพาหนะ 
   9.5 เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
   9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
  10 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการในวันประชุม 
   10.1 จัดห้องประชุม 
   10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
   10.3 จดบันทึกการประชุม / บันทึกเทปการประชุม 
  11. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
  12. เจ้าหน้าที่จัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และ
คำส่ัง/ ประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 
   12.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
   12.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ/ รายงานการประชุม/คำสั่งและประกาศสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
   12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอรองผู้อำนวยการและ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
   12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/รายงานการประชุม 
    (1) มติท่ีประชุมโดยย่อ 
    - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมท่ีขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแก้ไขรายงาน
การประชุม 
    - แจ้งเว ียนมติท ี ่ประชุมโดยย่อให้กลุ ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

    (2) รายงานการประชุม 
    - เจ้าหน้าที่จ ัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื ่อเสนอผู ้อำนวยการ
สำนักงานผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
    (3) คำส่ังและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    - เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแล้วดำเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ         
ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
  13. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดย่อ รายงานการ
ประชุม คำส่ังและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก�ไข 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

สรุปมาตรฐานงานการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

แบบฟอร*มท่ีใช; 
 1. แบบฟอร์มติดตามงาน 

 2. แนวปฏิบัติ 
 3. หนังสือเชิญประชุม 
 4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5. แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 
 6. มติท่ีประชุมโดยย่อ 
 7. รายงานการประชุม 
 8. แบบฟอร์มคำส่ัง / ประกาศ 
 9. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 
ระเบียบ / กฎหมายที่เก่ียวข;อง 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 23 และ ข้อ 25 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

งานการควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค* 
 1. เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่าง
ประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ     
ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

2. เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการกับติดตาม
การแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

3. เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
4. เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและ

เช่ือถือได้ 
ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจ
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

คําจํากัดความ 
 “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีข้ึน เพ่ือให้
การดำเนินงานมีความม่ันใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้หน่วยงาน
สามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เส่ียงต่อการท่ีจะทำให้เกิดความผิดพลาด ซ่ึง
เป็นสาเหตุท่ีจะทำให้เกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 

“สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียงในการ
ดำเนินงาน 
 3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุมภายในของ
ทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
 4.  แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตฐานการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาสอดคล้องกับสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 5. ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

 6. ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ
ดำเนินงานตามภารกิจของงาน 
 7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
 8. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสม
อย่างต่อเน่ืองและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
 9. รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกำหนด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

 สรุปมาตรฐานงานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

13



 
 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

แบบฟอร*มท่ีใช; 
    ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 

ระเบียบ / กฎหมายท่ีเก่ียวข;อง 
   ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

16



 
 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

17



 
 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

การสรรหาคณะอนุกรรมการข;าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
วัตถุประสงค* 

เพ่ือให้การดำเนินการสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธ์ิยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและ 
มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย  

ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 

คําจํากัดความ  
  “เขตพื ้นที ่การศึกษา” หมายความว่า เขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื ้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายความว่า สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 
เขต 1 
  “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา” หมายความว่า อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 
เขต 1 
  “อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “อนุกรรมการผู ้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายความว่า อนุกรรมการผู ้แทน
ข้าราชการครู อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นในเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูในเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

  “อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การสรรหาคณะอนุกรรมการข;าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1.1  ศึกษาเอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. 
กำหนด 
 1.2 วางแผนและกำหนดปฏิทินการสรรหาตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
 1.3 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ และพิจารณาคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
 1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ส่งรายชื่อพร้อมประวัติผู้ได้รับการ
คัดเลือกถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1.5 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวบรวมรายชื่อพร้อมประวัติ และตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้ได้รับการคัดเลือก 
 1.6 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส่งรายชื่อพร้อมประวัติผู้ได้รับการคัดเลือกถึงสำนักงาน 
ก.ค.ศ. 
 1.7 สำนักงาน ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือก 
 1.8 สำนักงาน ก.ค.ศ. นำเสนอ ก.ค.ศ. แต่งต้ัง 
 1.9 สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้ง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ทราบ 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 

 
 

ศึกษาเอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ�และวิธีการสรรหา 

กําหนดปฏิทินการสรรหา 

แต$งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและ
วินิจฉัยคุณสมบัติ 

สพป. ส$งรายช่ือพร�อมประวัติผู�ได�รับ
การคัดเลือก 

สพฐ.รวบรวมรายช่ือพร�อมประวัติ
และตรวจสอบคุณสมบัติ 

สพฐ.ส$งรายช่ือพร�อมประวัติผู�ได�รับ
การคัดเลือกให� ก.ค.ศ. 

สํานักงาน ก.ค.ศ. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
วิสามัญเฉพาะกิจ 

สํานักงาน ก.ค.ศ. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
แต$งต้ัง 

สํานักงาน ก.ค.ศ. แจ�ง สพป.นภ.1 
ทราบ 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

        สรุปมาตรฐานงานสรรหาคณะอนุกรรมการข;าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
ชื่องาน: การสรรหาคณะอนุกรรมการข;าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส$วนราชการ :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 กลุ$ม

อํานวยการ 
รหัส
เอกสาร 
: 

วัตถุประสงค* : เพื่อให้การดำเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม 

ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู;รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1   สพป.นภ.1 ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และวิธีการ
ได้มาซึ่งอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน  อ.ก.ค.ศ. เขต  

7 วัน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
ได้มาซึ่งคณะอนุกรรมการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์
และวิธีการสรรหาที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.กลุ่มอำนวยการ 
 

 

2 สพป.นภ. 1 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
ที่ได้รับการเสนอชื่อ 

7 วัน - เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.กลุ่มอำนวยการ 

 

3 สพป.นภ.1 ส่งรายชื่อพร้อมประวัติผู้ได้รับการ 
เสนอชื่อถึง สพฐ. 

ภายในเวลา
ที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.กลุ่มอำนวยการ 

 

4 สพฐ. ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล
ที่ได้รับการเสนอชื่อ 

15 วัน  
สพฐ. 

 

5 สพฐ. ส่งรายชื่อพร้อมประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อ ถึง
สำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
วิสามัญเฉพาะกิจ 

ภายในเวลา
ที่กำหนด สพฐ. 

 

6 ก.ค.ศ. พิจารณาแต่งตั้งอนุกรรมการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ภายในเวลา
ที่กำหนด 

ก.ค.ศ. 
 

 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา ให้ สพป.นภ.1 ทราบ ภายในเวลา
ที่กำหนด 

สพฐ. 
 

 

ศึกษาเอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ�และวิธกีารสรรหา 

กําหนดปฏิทินการสรรหา 

แต$งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและวินจิฉัยคุณสมบัติ 

สพป. ส$งรายชื่อพร�อมประวัติผู�ได�รับการคัดเลือก 

สพฐ.รวบรวมรายชื่อพร�อมประวัติและตรวจสอบ

คุณสมบัติ 
สพฐ.ส$งรายชื่อพร�อมประวัติผู�ได�รับการคัดเลือกให� 

ก.ค.ศ. 

สํานักงาน ก.ค.ศ. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ 

สํานักงาน ก.ค.ศ. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. แต$งตั้ง 

สํานักงาน ก.ค.ศ. แจ�ง สพป.นภ.1 ทราบ 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

แบบฟอร*มท่ีใช; 
ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) กำหนด 

ระเบียบ / กฎหมายที่เก่ียวข;อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข;าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553  มาตรา 4 

 

 

 
 

23
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

2. พระราชบัญญัติแก;ไขเพ่ิมเติมคําส่ังหัวหน;าคณะรักษาความสงบแห$งชาติ ที่ 19/2560  
เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 2560 มาตรา 9 
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กลุุ่มอำนวยการกลุุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1


