
 



คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ   
นางธิราพันธ์  พันธ์วัง 

ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

กลุ่มอ านวยการ 
สพป.นครราชสีมา เขต 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร   : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของ 
หน่วยงานภายในและภายนอกเขต 
พื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ซื่องาน  งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  
2.วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก  เขตพ้ืนที่
การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  

2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและ  ภายนอกให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวม  
3.ขอบเขตของงาน  

ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่  การศึกษาที่จะต้อง
ติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน  
4.ค าจ ากัดความ  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้  
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผู้บังคับบัญชาตามส าดับชั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ ควบคุมดูแล

งานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน สังกัด  
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก ส านักงาน  

5.ชั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและ จ าเป็นต่อการ

ประสานงาน  
5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการด้นหา  
5.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  
5.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
5.5 ประซาสัมพันธ์ภารกิจงานข้อมูลพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ  
5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.Flow chat การปฏิบัติงาน 
 
 

ติดต่อจัดหาข้อมูล 
 
 
 
 

    รวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน 
 
 
 
 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ 
ข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 

       ประสานข้อมูลในรูปแบบต่างๆ 
 
 
 
 

             แจ้งกลุ่มงานต่างๆ 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 

 
 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8.เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 - 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร   : งานการประชุมภายในส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
1. ซื่องาน  งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2.วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ  
3.ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม  การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การ
ประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ ค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(ปอ)  
4.ค าจ ากัดความ  

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา “การ
ประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า  

ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 
2 สัปดาห์)  

2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม  

3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม  

5. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหาร สถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม  

6. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนา และตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้อ านวยการ
กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 32 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอ านวยการ  

8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยัน การ เข้ารว่มประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน)  

9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้  
9.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม  
9.2 เตรียมป้ายซื่อ  
9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ  
9.5 เตรียมใบเซ็นซื่อเข้าประชุม  
9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม  



10.1 จัดห้องประชุม  
10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม  
10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  

11. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์  
12. เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม(2 สัปดาห์) และค าสั่ง/
ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้  

12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม  ในฐานะ
เลขานุการ  

12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค่าสั่งและ  ประกาศ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ  

12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก่ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอ รองผู้อ านวยการ
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการประชุม  
(1) มติที่ประชุมโดยย่อ - แจ้งเรียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ 

(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก่ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก่ในรายงานการประชุม -แจ้งเรียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

(2) รายงานการประชุม - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 
-ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพื่อให้จัดส่งวาระการประชุม 

ภายในเวลาที่ก าหนด 
    -รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุ่มต่างๆ เสนอ/ตรวจสอบ 
    ความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระกาประชุม 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

    -จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบ 
    วาระการประชุม 
 
 
 

 
ผอ.กลุ่มพิจารณา 

 
 
 
 
 

ผอ.สพป.พิจารณา 
 

    
เห็นชอบ 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
     -จัดท าส าเนาวาระการประชุม 
     -ตรวจสอบความเรียบร้อยและรูปเล่ม 

และติดดัชนีวาระ 
  
 

 
           A 
 



                                                                    A 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
-ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 

-ประสานเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
-เตรียมการก่อนการประชุม 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
-อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 

-บันทึกการประชุม/บันทึกเทป 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
-ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
-จัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/ประกาศ 

 
 
 

  แก้ไข 
เสนอ ผอ.กลุ่ม/รองผอ.สพป. 

         ให้ความเห็นชอบ 
    

    เห็นชอบ 
  แก้ไข 

        เสนอผอ.สพป. 
      ให้ความเห็นชอบ 

 
 

   B 
 



B 
 
 

เสนอผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 
 
                
         เห็นชอบ 
 
กรณีมติที่ประชุมโดย   กรณีรายงกานประชุม   กรณีค าสั่ง/ประกาศ 
 
 เจ้าหน้า     เจ้าหน้าที่    เจ้าหน้าที่ 
-แจ้งเวียนผู้ประชุมรับรองมติ  -จัดท ารายงานการประชุมครั้งที่  -จัดท าค าสั่ง/ประกาศตามมติ 
-แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม  แล้วต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ  ที่ประชุม 
ต่างๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ  ประชุม 
ต่อไป            แก้ไข 
          ผอ.กลุ่มพิจารณา 
 
แก้ไข                   เห็นชอบ 
 
 ผู้เข้าประชุมแจ้ง       
 ความเห็นเกี่ยวกับมติ       รองผอ.สพป. 
          พิจารณา 
 

แก้ไข 
                    เห็นชอบ 
 
          ประธานที่ประชุม 
     เห็นชอบ           พิจารณา 
 
            แก้ไข 
 
                 เห็นชอบ 
 
      จัดเก็บ/รายงาน/    เจ้าหน้าที่ 
      ค าสั่ง/ประกาศในรูป  -แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศ  
      แบบไฟล์ข้อมูล   ให้กลุ่มต่างๆที่เก่ียวข้องเพ่ือ 
          ด าเนินการต่อไป 

 
 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
 7.2 แนวปฏิบัติ 
 7.3 หนังสือเชิญประชุม 
 7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
 7.7 รายงานการประชุม 
 7.8 แบบฟอร์มค าสั่ง/ประกาศ 
 7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 

การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ออนไลน์ (Integrity and Transparency 
Assessment Online : ITA Online) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.ชื่องาน  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ออนไลน์ (Integrity and Transparency Assessment Online : ITA Online) 
2.วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือประเมินผลด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษา 

2.เพ่ือให้ได้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง/พัฒนาด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.เพื่อให้ได้ข้อเสนอแนะในการจัดท ามาตรฐานในการป้องกันการทุจริตทั้งในระดับนโยบายและในระดับ
ปฏิบัติ  

3.ขอบเขตของงาน 
 คลอบคลุมการเตรียมการประเมินด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขพ้ืนที่
การศึกษา จัดท าแผนปฏิบัติการโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในสถานศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๖ ประจ าปีงบประมาณ จัดท ารายงานการวิเคราะห์ความเสี่ยงเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานที่อาจเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน จัดท าประกาศเจตจ านงสุจริต ส ารวจความคิดเห็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายใน
และภายนอก ประเมินด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของโรงเรียนในสังกัด ปรับปรุงเว็บไซด์ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา งาน ITA ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ติดต่อราชการ และคณะกรรมการ ITA สามารถเข้าถึงข้อมูลได ้ 

4.ค าจ ากัดความ  
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้  
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน” หมายถึง ผู้บริหาร ข้าราชการ และลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก” หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียน ข้าราชการครู และลูกจ้างของโรงเรียนใน

สังกัด ผู้รับจ้าง ผู้มาติดต่อราชการ 
“การประเมินด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษา” 

หมายถึง การประเมินคุณธรรมการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ โดยมุ่งหวังให้เกิดการบริหารงานที่โปร่งใสและเป็น
ธรรมในหน่วยงานภาครัฐ  

5.ชั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  1.ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา เขต 6  ประจ าปีงบประมาณ   

2.เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอก และสาธารณชน 
รับทราบแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
  3.แต่งตั้งคณะท างานตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาออนไลน์ (ITA) 
  4.น าเข้าข้อมูลผู้รับผิดชอบ และข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) ผ่านทางเว็บไซต์โครงการโรงเรียน
สุจริต (www.rprightschool.net)  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  5.ปรับปรุงแก้ไขระบบงานและการเปิดเผยข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด 
  6.ประชุมเตรียมความพร้อมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาออนไลน์ (ITA) 



 
  7.เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ IIT ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในเข้ามา
ตอบ 
  8. .เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ EIT ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเข้า
มาตอบ 
  9.ด าเนินการตอบแบบส ารวจ OIT 
  10.จัดท ารายงานวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานตามแบบรายงาน
ผลการประเมินของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 

 
จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกัน 

การทุจริตประจ าปี 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
ตามเกณฑ์การเมิน 

ITA 
 
 

เตรียมการประเมิน 
 

       
 

IIT      EIT    OIT 
ตอบแบบวัดการรับรู้    ตอบแบบตอบรับ   Upload เอกสารตาม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เกณฑ์การเมิน ITA บนเว็บ 
ไม่น้อยกว่า 50 ตัวอย่าง    ภายนอกไม่น้อยกว่า  ไซต์ของส านักงานเขตฯ 
      50 ตัวอย่าง 
     
 
 

จัดท ารายงานวิเคราะห์ผลกาประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการด าเนนิงานตามแบบ 
รายงานผลการประเมินฯ 

ของ สพฐ. 
 
 



 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.คู่มือกาประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออนไลน์ประจ าปี
งบประมาณ 
 2.แบบตอบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน IIT 
 3.แบบตอบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก EIT  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :การสรรหาและการเลอืกคณะกรรมการตดิตาม 
    ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ 
    เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1.ชื่องาน :การสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ 
เขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มี
คุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  คลอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางที่ก าหนด 
4.ค าจ ากัดความ 
 “คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา” 
 “ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือก” หมายถึง ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก
คณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐ” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐในสังกัดแต่ละ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกชน” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกชนในแต่ละ
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน (ผู้อ านวยการ) 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ และผู้รับผิดชอบ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงานการสรรหา
คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก จ านวน 3 ถึง 5 คน 
 5.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาและการเลือก 
 5.4 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก จัดให้ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา มีการเลือกกันเองเป็นกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา จ านวน 1 คน 
 5.5 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก จัดให้ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกชนในเขต
พ้ืนที่การศึกษา มีการเลือกกันเองเป็นกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา จ านวน 1 คน 
 5.6 จัดท าประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง ผลการสรรหาและเลือกกรรมการผู้แทนผู้บริหาร
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเอกชน ใน ก.ต.ป.น.เขตพ้ืนที่การศึกษา 



 5.7 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก เสนอชื่อผู้ที่สมควรเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่ง
มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 3 แห่งกฎกระทรวงโดยแต่ละคนเสนอชื่อผู้มีความรู้ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงในด้านการศึกษาปฐมวัย ด้านการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด้านการวิจัยและประเมินผล
ด้านการบริหารการศึกษา ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม ได้ไม่เกิน 5 คน 
 5.8 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก ตรวจอบคุณสมบัติของผู้ได้รับการเลือกเสนอชื่อให้ถูกต้อง
ทุกคน แล้วน ารายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามกฎกระทรวง เสนอชื่อให้คระกรรมการ ด าเนินการให้
เหลือ จ านวน 10 คน 
 5.9 ด าเนินการให้ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการคัดเลือก เลือกกันเองให้เหลือจ านวน 5 คน 
 5.10 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและ 
การเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ข้อ 5 
 

แต่งตั้งกรรมการสรรหาและการเลือก 
จ านวน 3 ถึง 5คน 

           
ประกาศสรรหากรรมการ 
ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานของรัฐ และผู้แทน 
ผู้บริหารสถานศึกษาของเอกชน 

จ านวนอย่างละ 1 คน 
 

เปิดรับการเสนอชื่อ 
ประกาศรายชื่อผู้รับการเสนอชื่อ 

ผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐ  
และผู้บริหารสถานศึกษาของเอกชน 

 
 

ด าเนินการให้มีการเลือกกันเอง 
ของผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐ และ 

ผู้บริหารสถานศึกษาของเอกชน 
 

คณะกรรมการสรรหาและการเลือก 
เสนอชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ตามกฎกระทรวง ข้อ 2(1) (2) (3) 
และ (5) 1.ด้านการศึกษาปฐมวัย  

2.ด้านการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3.ด้านการวิจัยและประเมินผล 
4.ด้านการบริหารการศึกษา  

5.ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
 ได้ไม่เกิน 5 คน 

 
A 



A 
 
 

คณะกรรมกาสรรหาการเลือก 
พิจารณากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ให้เหลือสองเท่าของกรรมการ 

ที่ก าหนด 
 
 

จัดให้ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ 
เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเลือก 
กันเองให้เหลือด้านละ 1 คน 

 
 
 
 

แต่งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 

 

 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบเสนอชื่อผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของเอกชน 
 7.2 ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 3 แห่งกฎกระทรวงผู้มีความรู้
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงในด้านการศึกษาปฐมวัย ด้านการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านการวิจัย
และประเมินผลด้านการบริหารการศึกษา ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
 7.3 ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2548 
 8.2 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือกคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 


