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คำนำ 

คูม่ือการดําเนินงานการสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ ให้ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ โดยคู่มือฉบับนี้ 
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chat การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง และโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  

คู่ม ือฉบับนี ้จะใช้เป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบ ัต ิงานการดําเนินงานสรรหาคณะกรรมการและ
อนุกรรมการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้จัดทําจะดำเนินการติดตามผลการดําเนินงานการสรรหา
คณะกรรมการ และ อนุกรรมการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนําขอจำกัด ปัญหา และอุปสรรคที่พบ
ไปปรับปรุงและแกไข เพ่ิมเติมเนื้อหาของคูม่ือนี้ให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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1. ชื่องาน งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการ 

ที่เก่ียวข้องตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
รับผิดชอบงานการด าเนินการในกระบวนการสรรหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคลที่ได้รับ

การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งครอบคลุมการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การด าเนินการสรรหา”  หมายถึง  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งการคัดเลือก และแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการ เพ่ือท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”  หมายถึง  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ที่กลุ่มอ านวยการ เป็นผู้ด าเนินการในขั้นตอนกระบวนการ 
สรรหา คัดเลือก เสนอค าสั่งแต่งตั้ง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ านาจหน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการใน
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตัวแทนผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นองค์คณะที่ด าเนินการร่วมกับศึกษานิเทศก์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

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

ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ า
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี ซึ่งมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ก าหนดไว้ 

งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษารายละเอียด กฎกระทรวง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาตามแนวทาง

ที่ก าหนด 
5.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องในการสรรหา

คณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  คณะท างานตามค าสั่งร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ และ

ปฏิทินการด าเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานหลักก าหนด 
5.4.  ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา คัดเลือก ประกาศผลการสรรหา 
5.5  ด าเนินการสรรหา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดย 

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

5.6  จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

5.7  จัดท ารายงานผลการด าเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
5.8  ส่งมอบองค์คณะบุคคลให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการในบริบทที่เก่ียวข้องต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน 
ปฏิทินการสรรหา 

สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
หน่วยงานหลักก าหนด 

จัดท าประกาศสรรหาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ผอ.สพท.ลงนามประกาศฯ 

ด าเนินการสรรหาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการ
คัดเลือก เสนอ ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ศึกษารายละเอียดกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสรรหา 

ส่งมอบองค์คณะบุคคลที่ได้รับ
คัดเลือกให้กลุ่มที่เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ 
7.2  แบบทะเบียนจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามที่

กฎหมายก าหนด 
8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เก่ียวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๑๑๘

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  :  งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการ 

 และอนุกรรมการของ สพท. 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าหน้าท่ีตามพันธกิจร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง และหลักเกณฑ์วิธีการตามที่
ก าหนด 

2 วันท าการ เข้าใจแนวทางการด าเนินการอยา่งถูกตอ้ง กลุ่มอ านวยการ 

2 ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก 1 วันท าการ คณะกรรมการตามค าสั่งประกอบดว้ยผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายครบถ้วน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะท างานร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วธิีการด าเนินการ 
สอดคล้องหน่วยงานหลักก าหนด 

3 วันท าการ หลักเกณฑ์ วธิีการ ปฏิทินด าเนินการสอดคล้องกับ
แนวปฏบิัติตามที่หนว่ยงานหลกัก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา 1 วันท าการ ก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร ขั้นตอน วธิีการด าเนินการ
รายละเอียดส าคัญครบถ้วนชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ด าเนืนการสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ ์

ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส 
ตรวจสอบได้  

กลุ่มอ านวยการ 

6 จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าสั่ง
เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

2 วันท าการ ผู้ได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ 
ทะเบียนรายชือ่มีสารสนเทศที่ส าคัญครบถ้วน 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์วิธกีารสรรหา และเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศการศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษา )กตามทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานก าหนด (.น.ป.ต. หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและ
คัดเลือกอนุกรรมการใน อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษา ตามทีก่ฎหมายก าหนด  หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
กรรมการสรรหา 

ผอ.สพท.ค าสั่งแต่งตัง้ 

ศึกษากฎหมาย หลกัเกณฑ์ 

คณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ วิธกีารฯ 

จัดท าประกาศสรรหา 

ด าเนินการสรรหา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอํานวยการ 
นางสาวรัญ

ญ
าภรณ

 นิธิศุภชาติ : นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

๕ 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๑๑๙

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน  :  งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการ 

 และอนุกรรมการของ สพท. 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าหน้าท่ีตามพันธกิจร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ จัดท ารายงานผลการด าเนินการ 2 วันท าการ รายงานครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์  กลุ่มอ านวยการ 

๘ ส่งมอบองค์คณะบุคคลคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้กลุ่มที่
เกี่ยวขอ้งรับทราบและด าเนินการต่อไป 

1 วันท าการ กลุ่มที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติภารกิจร่วมกับ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการรับทราบค าสั่ง 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์วิธกีารสรรหา และเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศการศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษา )ก (.น.ป.ต.ตามทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานก าหนด หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและ
คัดเลือกอนุกรรมการใน อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษา ตามทีก่ฎหมายก าหนด  หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

จัดท ารายงานผลการสรรหา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

ส่งมอบองค์คณะบุคคล  
ให้กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอํานวยการ 
นางสาวรัญ

ญ
าภรณ

 นิธิศุภชาติ : นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

๖ 
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