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ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒ 



ค าน า  
 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหาร 
องค์การ  การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานได้ตามบทบาทภารกิจ  อ านาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร  เอกสาร  สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานนี้   มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน
จัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งได้ด าเนินการอยู่  ๓  งาน  คือ  งานควบคุมภายใน   
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานสรรหาคณะกรรมการ ฯ           
ซึ่งเป็นงานตามค าสั่งการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการ  และลูกจ้างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
(ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  ที่ ๔๐๑ / ๒๕๖๑   ลงวนัที่   ๙  พฤศจิกายน   
๒๕๖๑ ) 

 

 
นางธัญลักษณ์   น้อมนิล 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

       งาน           หน้า 

งานควบคุมภายใน                  ๑ –  ๕ 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             ๕ – ๑๓ 

งานสรรหาคณะกรรมการ                    ๑๔ – ๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง  

๑.  ชื่องาน 
       งานควบคุมภายใน 
 

๒.  ขอบข่ายงาน 
                   ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 
ตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.๑ การควบคุมภายในเป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุม
ภายใน ด้านใดดา้นหนึ่ง หรือหลายด้าน  ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน  ด้านการรายงานและด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  ๒.๒  การควบคุมภายในเป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงาน   
ของรัฐ  การควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระท าอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง  มิใช่เป็นผลสุดท้ายของการกระท า 
  ๒.๓ การควบคุมภายในเกิดขึ้นได้โดยบุคลากรของหน่วยงานของรัฐ โดยผู้ก ากับดูแล  ฝ่ายบริหาร
ผู้ปฏิบัติงาน  และผู้ตรวจสอบภายใน  เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุมภายในเกิดข้ึน  ซึ่งไม่ใช่เพียง
การก าหนดนโยบาย  ระบบงาน  คู่มือการปฏิบัติงานและแบบฟอร์มด าเนินงานเท่านั้น  หากแต่ต้องมีการปฏิบัติ 
  ๒.๔ การควบคุมภายในสามารถให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าจะบรรลุตามวัตถุประสงค์   
ที่ก าหนดของหน่วยงานของรัฐ  อย่างไรก็ตามการควบคุมภายในที่ก าหนดก็อาจไม่สามารถให้ความมั่นใจแก่ผู้ก ากับ
ดูแล  และฝ่ายบริหาร ว่าการด าเนินงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างสมบูรณ์ 
  ๒.๕ การควบคุมภายในควรก าหนดให้เหมาะสมกับโครงสร้างองค์กรและภารกิจของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. เมื่อรับหนังสือแจ้งจาก สพฐ. แล้ว จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานควบคุมภายในของ สพท. 
  ๓. แจ้งสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด  และทุกกลุ่มภารกิจ  ให้ด าเนินงานควบคุมภายใน    ตาม
ขั้นตอนและแนวทางที่ สพฐ. ก าหนด  โดยโรงเรียนต้องส่ง  แบบ ปค.๑   แบบ ปค. ๔   แบบ ปค. ๕  แบบติดตาม  
ปอ. ๓ ให้  สพท. ภายในวันที่ ๓๐  พฤศจิกายน  ส าหรับแต่ละกลุ่มภารกิจ ให้จัดส่ง ปค. ๕  และแบบติดตาม ปย.
๒ ให้กลุ่มอ านวยการ  เพื่อให้กลุ่มอ านวยการ สรุปความเสี่ยงที่ได้รับจากแต่ละกลุ่มงาน  ลงในแบบ ปค. ๕  
  ๔. จัดส่ง แบบ ปค.๑   แบบ ปค. ๔   แบบ ปค. ๕  แบบตดิตาม  ปอ. ๓  ให้ ผอ. หน่วย
ตรวจสอบภายใน  สอบทานร่างรายงาน แล้วสรุปผลการสอบทานลงในแบบ ปค.๖  
  ๕. จัดส่ง แบบ ปค.๑   แบบ ปค. ๔   แบบ ปค. ๕  แบบตดิตาม  ปอ. ๓  และแบบสรุปความ
เสี่ยงของสถานศึกษาให้  สพฐ.  ภายในวันที่ ๓๐  ธันวาคม ของทุกปี 
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๔.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ในการจัดท ารายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   ให้ด าเนินการดังนี้ 

 ๑. การจัดท ารายงานของกลุ่ม/งาน 

 

         
  

 

 
             
                                                                
 แบบฟอร์มของกลุ่ม/งาน 
 แบบ  ปค.๕   :  แบบรายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบติดตาม ปย. ๒ :  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 ๒. การจัดท ารายงานของ  สพท./สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                     

แบบ  ปย. ๒ 

(ปีที่แล้ว) 

การประเมินด้วย

ตนเอง (CSA) 

แบบติดตาม  ปย. ๒ 

 

แบบ  ปอ. ๓ 

(ปีที่แล้ว) 

แบบ ประเมิน ๕ 

องค์ประกอบ 

 

แบบ  ปค. ๕ 

(กลุม่) 

แบบติดตาม  ปอ. ๓ 

 

แบบ  ปค. ๔ 

 

แบบ  ปค. ๕(ปีนี)้ 

 

แบบ  ปค. ๑ 

 

แบบ  ปค. ๕ 

(ปีนี)้ 

แบบ  ปค. ๖ 
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 แบบฟอร์มของ สพท. /สถานศึกษา 
 แบบ  ปค. ๑   :   หนังสือรับรองการประเมินผลกาควบคุมภายใน 
 แบบ  ปค. ๔   :   รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 แบบ  ปค. ๕   :   รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบติดตาม  ปอ. ๓   :  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 แบบ   ปค. ๖ (ใช้เฉพาะ  สพท.)   :  รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ         
ผู้ตรวจสอบภายใน 

สรุปแบบรายงานการควบคุมภายใน  ตั้งแต่ ปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

สพป./สพม./ สถานศึกษา กลุ่ม /งาน 
แบบรายงานที่ต้องจัดส่ง 
๑. แบบ ปค. ๑ 
๒. แบบ ปค. ๔ 
๓. แบบ ปค. ๕ 
๔. แบบติดตาม   ปอ. ๓ 
๕. แบบ ปค.๖ (ส่งเฉพาะ  สพป./สพม.) 
 
แบบรายงานที่เก็บไว้ที่ สพป./สพม. /สถานศึกษา 
๑. แบบประเมิน   ๕  องค์ประกอบ 

แบบรายงานที่จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน 
๑. แบบ ปค. ๕ 
๒. แบบติดตาม   ปย. ๒ 

 

แนวทางการส่งรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รมว.ศธ. สป.ศธ. 

สพฐ. 

สพป./สพม. 

สถานศกึษา 

สง่แบบ ปค.๑ แบบ ปค. ๔ แบบ ปค.๕ 

แบบ ปค. ๖ และ แบบติดตาม ปอ. ๓ 

สว่นแบบประเมินฯเก็บไว้ที่หนว่ยงาน 

สง่แบบ ปค.๑ แบบ ปค. ๔ แบบ ปค.

๕ และ แบบติดตาม ปอ. ๓ สว่นแบบ

ประเมินฯเก็บไว้ที่หนว่ยงาน 
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 หมายเหตุ  :  ให้ สพป. สพม.  ด าเนินการสรุปความเสี่ยงของสถานศึกษาในสังกัด 
                          ทั้ง ๔ งานของสถานศึกษามาในแบบ ปค. ๑ ด้วย   แลว้จัดส่งให้ สพฐ.  
                           ภายในวันที่ ๓๐   ธันวาคม ของทุกปี 
 

๕.  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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๑.  ชื่องาน 
       งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๒.  ขอบข่ายงาน 
 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร   เขต ๒  มีดังต่อไปนี้ 
               ๒.๑ การด าเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
               ๒.๒ การหักเงินเดือน  ณ  ที่จ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอกู้เงิน 
โครงการบ้านพักและที่อยู่อาศัย  ของ ธ.อ.ส.   
               ๒.๓  การต่ออายุการประกันชีวิตกลุ่มข้าราชการและลูกจ้าง  ซึ่งท ากับบริษัทฯเมืองไทยประกันชีวิต  
จ ากัด (มหาชน)  รายละ  ๑๖๕ บาท   เริ่มต้นความคุ้มครอง ตั้งแต่วันที่ ๑  มกราคม....  สิ้นสุดวันที่  ๓๑  ธันวาคม  
.....ในปีนั้น 
               ๒.๔  โครงการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒ 
                งานสวสัดิการและสวัสดิภาพ ฯ เป็นการด าเนินงานเพ่ือช่วยเหลือข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีปัญหาหรือความต้องการด้านการเงิน   เป็นการบรรเทาความเดือดร้อนจากภาระหนี้สิน โดยมีทั้งการ
ระดมทุนจากสมาชิก  และการกู้เงินจากธนาคาร ฯ (ธอส. และ ธกส.) ในอัตราดอกเบี้ยต่ า  เพ่ือน าไปใช้จ่ายหนี้สิน
ต่าง ๆ จากสถาบันการเงินที่มีดอกเบี้ยสูงกว่า    ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ได้รับสวัสดิการ  
สามารถน าเงินที่ได้จากการระดมทุน ฯหรือเงินกู้จ านวนที่ได้รับการจัดสรรดังกล่าวไปบริหารจัดการหนี้สินที่มีอยู่
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้นได้ในระดับหนึ่ง            
                  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ ฯ เป็นการด าเนินงานเพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงทางด้านการเงินให้แก่
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและครอบครัว  เป็นการเสริมสร้างความมั่นคงทางด้านการเงิน 
ให้ได้รับประโยชน์ในด้านให้ความคุม้ครอง  เมื่อหัวหน้าครอบครัวเสียชีวิต  บุคคลในครอบครัวที่อยู่ข้างหลัง       
จะไม่เดือดร้อน  เนื่องจากมีเงินก้อนหนึ่งที่ได้รับจากการประกันชีวิตจะช่วยแก้ปัญหาต่างๆในทางการเงินได้     
เช่น  ช่วยปลดเปลื้องภาระครั้งสุดท้ายของชีวิต  เช่น  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าพิธีกรรมในการจัดการศพ  เป็นต้น    
ช่วยให้ผู้ที่อยู่ในความอุปการะมีเงินก้อนพอที่จะแก้ปัญหาของตนไปได้ระยะหนึ่ง  รวมทั้งเป็นทุนการศึกษาให้กับ
บุตร  และสุดท้ายช่วยให้มีเงินก้อนส าหรับปลดเปลื้องภาระหนี้สินของตนเอง 
                  งานประกันชีวิตฯและงานกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯเป็นการด าเนินงานเพื่อเป็นหลักประกัน ฯ
ให้กับสมาชิกและทายาทของสมาชิก ให้มีความมั่นคงและปลอดภัยในการด ารงชีวิตแบ่งเบาความเสี่ยงจากบุคคล  
หรือกลุ่มบุคคล  ออกเป็นส่วน   โดยร่วมกันชดเชยเมื่อมีความสูญเสียหรือเสียหายเกิดขึ้น  เนื่องจากการประกัน
ชีวิต  คือการบริหารจัดการความเสี่ยงรูปแบบหนึ่ง   โดยมีองค์ประกอบสามส่วน  คือ ผู้รับประกัน ,  ผู้เอาประกัน  
และ ผู้ถือกรมธรรม์  ซึ่งอาจเป็นคนเดียวกับผู้เอาประกันหรือไม่ก็ได้ 
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๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๓.๑  การด าเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
                    ๑.  ด าเนินการส ารวจความประสงค์ความต้องการกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สิน
ข้าราชการครู  ของข้าราชการครู ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒   
                    ๒.  ส่งแบบส ารวจความต้องการกู้ยืมเงินฯดังกล่าว  ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.  
           ๓. เมื่อส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งการจัดสรรจ านวนเงิน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาแล้ว  จึงแจ้งประชาประชาสัมพันธ์และประกาศให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบเกี่ยวกับการ
ให้กู้ยืม ฯ   ซึ่งข้าราชการครูผู้มีสิทธิ์กู้ยืมเงินจ านวนดังกล่าว  จะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ตามประกาศ ฯ พร้อมทั้งส่ง
แบบยืนยันค าขอกู้ยืม (แบบ ทป.๑)  ภายใน ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
  ๔.  ฝ่ายเลขานุการของคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียน ฯ รวบรวมค าขอกู้ยืม       
จากข้าราชการครูให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕  วัน  นับแต่วันครบก าหนดการยื่นค าขอกู้ยืม 
  ๕. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู พ.ศ. ๒๕๔๐      
ข้อ ๑๖  และข้อ ๑๗  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบริหารเงินทุนหมุนเวียน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๗ (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ. ๒๕๔๙  และ(ฉบับที่ ๕)  
พ.ศ. ๒๕๕๖  ก าหนดให้มีคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

     ๕.๑  เสนอแนะและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไข 
ปัญหาหนี้สินข้าราชการครูต่อคณะกรรมการ    

     ๕.๒  ปฏิบัติตามนโยบาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์วิธีการ  ตลอดจนแนวทาง 
ปฏิบัติของคณะกรรมการ   

      ๕.๓  พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานต่าง ๆเพ่ือด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครู 
ผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน  รวมทั้งพิจารณาจัดอันดับความจ าเป็นในการกู้ยืมเงิน   

                ๕.๔   วิเคราะห์ความสามารถในการช าระหนี้ก่อนพิจารณาอนุมัติค าขอกู้ยืม   
       ๕.๕  แต่งตั้งคณะท างานด้านต่างๆเก่ียวกับการแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูตามที่

เห็นสมควร 
      ๕.๖  ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาหนี้สินของ 

ข้าราชการครูในหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ในสังกัด  รวมทั้งปัญหาอุปสรรคต่าง ๆให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ  
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ 
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 ๖.  ด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการฯเพ่ือพิจารณาอนุมัติค าขอกู้ยืม ฯ  ซึ่งจะต้องด าเนินการ
เบิก – จ่ายเงิน ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการฯ   และค่าด าเนินการประชุม ฯ ตามระเบียบ ฯ  โดยขออนุมัติจาก 
ผอ. สพท. และผู้ที่มีสิทธิ์เบิกเงินในบัญชี ฯ ได้คือ  รอง ผอ. สพท. ที่ก ากับดูแลกลุ่มอ านวยการ   ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์   และ ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ( ลงนามสองในสามของผู้สิทธิ์ลงนามเบิกเงิน
จากบัญชีเงินทุนหมุนเวียน ฯ) 

๗.  ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมให้ส านักงาน  ธ.ก.ส. จังหวัดก าแพงเพชร 
ภายใน  ๓  วันท าการ  นับจากวันที่พิจารณาอนุมัติ 
      ๗.๑  ค าขอกู้ยืม (ทป.๑)  ต้นฉบับ 
      ๗.๒  บัญชีรายชื่อข้าราชการครูผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม  พร้อมรายชื่อผู้ค้ าประกัน  
(แบบ  สป.- สท.)  
      ๗.๓  หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการ/หน่วยงานหักเงินช าระหนี้ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ (ส าหรับผู้กู้ยืม)  และ (ส าหรับผู้ค้ าประกัน) 
      ๗.๔  แบบค ารบัรองของหน่วยงานต้นสังกัดในการหักเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใด  เพ่ือช าระหนี้
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
                    ๘.  แจ้งข้าราชการครูผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมทราบและถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
     ๘.๑  ให้ไปท าสัญญากูย้ืมและสัญญาค้ าประกัน  ภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่คณะอนุกรรมการ
บริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพ้ืนที่ได้อนุมัติ  หากพ้นก าหนดนี้ถือว่าสละสิทธิ์ 
     ๘.๒  ในวันไปท าสัญญากู้ยืมและสัญญาค้ าประกัน  ให้น าผู้ค้ าประกันทั้งสองคนไปด้วยและ  
น าเอกสารหลักฐานการกู้ยืม (ตามท่ีระบุใน ทป.๑)  ไปให้ครบถ้วน  หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อผู้ค้ าประกันทีต่่างไป
จากรายชื่อที่คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติไว้  ถือว่าขาดคุณสมบัติ 
การกู้ยืม  ไม่สามารถท าสัญญากู้ยืมและสัญญาค้ าประกันได้ 
  ๙.  จัดส่งค าสั่งพร้อมรายชื่อคณะอนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการ  รวมถึงส าเนา
มติคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพ้ืนที่การศึกษา  และวงเงินคงเหลือหลังจากที่คณะอนุกรรมการฯ 
พิจารณาอนุมัติแล้วให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
  ๑๐. รายงานผลการหักช าระหนี้สินของผู้กู้เงินทุนหมุนเวียน ฯ ให้ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  ทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
  ๑๑. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  แจ้งให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  โอนเงินค่า
ด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการ ที่เหลือ  คืนส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  พร้อมลงนามในส าเนา
เอกสารทั้งหมด  ส่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ภายในวันที่  ๑๕  ตุลาคม  
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๔.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขตพืน้ท่ีส ารวจความต้องการกู้ยมืเงินทนุฯ 

ของข้าราชการครูในสงักดัสง่ ส านกังาน ก.ค.ศ. 
ส านกังาน ก.ค.ศ. จดัสรรเงินทนุ ฯ ให้เขตพืน้ท่ี 

เขตพืน้ท่ีจดัประชมุคณะอนกุรรมการ  เพื่อพิจารณาจดัสรร

เงินทนุ ฯให้ข้าราชการครูที่ยื่นแบบค าขอกู้ยืม ฯ 

เขตพืน้ท่ีแจ้งผลการประชมุของคณะอนกุรรมการ 

ให้ ส านกังาน ก.ค.ศ. ทราบ  เพื่อน าเข้าที่ประชมุ

คณะกรรมการ เงินทนุหมนุเวยีน ฯ 

ส านกังาน ก.ค.ศ.  แจ้งผลการอนมุตัิของคณะกรรมการ 

 ให้  เขตพืน้ท่ีทราบ 

เขตพืน้ท่ี แจ้งผลการอนมุตัิของคณะกรรมการเงินทนุหมนุเวยีนให้ ธ.

ก.ส. ทราบ  เพื่อจดัท าสญัญาเงินกู้กบัข้าราชการครูที่ได้รับอนมุตัิ 

เขตพืน้ท่ีแจ้ง ข้าราชการครูที่ได้รับการอนมุตัิ

ให้กู้ยมืทราบ  เพื่อท าสญัญาการกู้ยืมเงิน 

ธ.ก.ส.   สง่รายงการหกัช าระหนีเ้งินทนุหมนุเวียนให้กลุม่บริหารงาน

การเงินหกัช าระหนี ้ รายเดือน   กลุม่อ านวยการรายงานผลการหกัช าระหนี ้

รายเดือน สง่ส านกังานปลดักระทรวง

ศกึษาธิการ  ไมเ่กินวนัท่ี ๒๐  ของเดือนถดัไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๓.๒   การหักเงินเดือน  ณ  ที่จ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอกู้เงินโครงการบ้านพัก
และท่ีอยู่อาศัย  ของ ธ.อ.ส.   
                  ๑.  ตรวจสอบรายการหนี้สินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากธนาคารอาคาร
สงเคราะห์  และธนาคารกรุงไทย 
                  ๒.  กรอกข้อมูลรายการหนี้สินที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องส่งช าระในแต่ละเดือน  
โดยแยกเป็นรายอ าเภอ   
         ๓. สรุปรายการหักช าระ  แยกเป็นรายอ าเภอ  และยอดรวมทั้งหมดในสังกัด สพป. กพ. ๒ 
บันทึกเสนอ ผอ. สพป. ส่งกลุ่มบริหารงานการเงินฯ  พิมพ์แยกรายการที่หักได้พร้อมรายละเอียดจ านวน  ๒  ชุด 
ให้กลุ่มบริหารงานการเงินฯน าส่งธนาคาร  ๑  ชุด  เก็บไว้เพ่ือตรวจสอบ  ๑  ชุด 
         ๔.  เก็บเอกสารไว้เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการหนีส้นิข้าราชการครูและ

บคุลากรทางการศกึษาจาก ธ.อ.ส. 

กรอกข้อมลูรายการหนีส้นิท่ีข้าราชการครู

และบคุลากรทางการศกึษาทีต้่องสง่ช าระใน

แตล่ะเดือนโดยแยกเป็นรายอ าเภอ 

สรุปรายการหกัช าระ  แยกเป็นรายอ าเภอ  

และยอดรวมทัง้หมดให้กลุม่บริหารงาน

การเงินและสนิทรัพย์ 

เก็บหลกัฐานไว้เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๓.๓  การต่ออายุและการสมัครประกันชีวิตกลุ่มข้าราชการและลูกจ้าง 

       ๑.  แจ้งทุกกลุ่มงานและทุกโรงเรียนในสังกัด  ที่ประสงค์จะต่ออายุกรมธรรม์  หรือสมัครใหม่
ก าหนดการส่งก่อนสิ้นเดือนธันวาคม (ส าหรับบริษัทเมืองไทยฯ) 

         ๒. รวบรวมเอกสารและจัดส่งเบี้ยประกัน  เช่น บัตรสมัครใหม่  หลักฐานการต่ออายุ  เงินช าระค่า
ประกันฯ พร้อมทั้งจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อเฉพาะผู้สมัครใหม่  ๑ ชุด สรุปยอดสมาชิก  และหนังสือยืนยันการต่ออายุ
กรมธรรม์ที่ลงนามโดย ผอ. สพป. 
          ๓.  ช าระเป็นดร๊าฟ  เช็ค หรือ โอนเงินเข้าบัญชีเท่ากับจ านวนสมาชิก  บริษัทเมืองไทยประกันชีวิต  
จ ากัด(มหาชน)  ธนาคารกสิกรไทย  สาขาถนนรัชดาภิเษก-ห้วยขวาง  เลขท่ีบัญชี ๐๘๙-๑-๐๒๓๒๕-๑         
         ๕. กรณี  มีผู้เสียชวีิต   ด าเนินการติดต่อประสานงานกับบริษัท ฯ เพ่ือเรียกร้องค่าสินไหม
มรณกรรมให้กับสมาชิกตามเงื่อไขของกรมธรรม์ 
 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งทกุกลุม่งานและทกุโรงเรียนในสงักดั

สมคัร  และตอ่อายกุรมธรรม์ประกนัชีวติกลุม่ 

รวบรวมเอกสาร   สรุปจ านวนสมาชิก  และ

จดัสง่เบีย้ประกนัให้บริษัทฯ  พร้อมเอกสาร

การสมคัร ฯ 

ตรวจสอบกรมธรรม์และเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

กรณี  สมาชิกเสยีชีวิต   ด าเนินการติดตอ่

ประสานกบับริษัท ฯ เรียกร้องคา่สนิไหมตาม

เง่ือนไขของกรมธรรม์ 



- ๑๑ – 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๓.๔   กองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒ 

 ๑. ศึกษา ระเบียบ  และแนวทางการด าเนินงานกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ 
          ๒. แจ้งประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรในหน่วยงาน 

ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  
          ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน กองทุน ฯ 
 ๔.  กรณีท่ี บิดา  มารดา  บุตร  หรือ สมาชิกเสียชีวิต   แจง้สมาชิกทุกท่านทราบเพ่ือด าเนินการ

หักช าระเงิน   รายละ ๑๐๐  บาท  เพ่ือรวบรวมให้กับสมาชิก ฯ   หรือญาติของสมาชิกที่เสียชีวิต   ตามจ านวน
ของสมาชิกปัจจุบัน    
 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษาระเบยีบ และแนวทางการด าเนินงาน

กองทนุฯ 

แจ้งประชาสมัพนัธ์  ให้บคุลากรในหนว่ยงาน

ทราบเง่ือนไข  หลกัเกณฑ์ของกองทนุฯ  เพื่อ

สมคัรเป็นสมาชิกกองทนุ ฯ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการกองทนุฯ ตามระเบยีบฯ 

กรณีท่ี บิดา  มารดา  บุตร  หรือ สมาชิก
เสียชีวิต   แจ้งสมาชิกทุกท่านทราบเพ่ือด าเนินการหัก
ช าระเงิน   รายละ ๑๐๐  บาท  เพ่ือรวบรวมให้กับ
สมาชิก ฯ   หรือญาติของสมาชิกท่ีเสียชีวิต   ตาม
จ านวนของสมาชิกปัจจุบัน    
 



- ๑๒ – 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๓.๔   งานจ าหน่ายสินค้าต่าง ๆ  เช่น   ดอกมะลิวันแม่   ดอกป๊อปปี้วันทหารผ่านศึก  ดอกพุทธรักษา     
ดอกแก้วกัลยา   เสื้อยืดตราสัญลักษณ์งานศิลปะหัตกรรมนักเรียน   พระเครื่อง   เหรียญท่ีระลึกต่าง ๆ       
สมุดบันทึก  หนังสือวันเด็กแห่งชาติ  บัตรกาชาด   บัตรเข้าชมมวย  บัตรการกุศล  ต่าง ๆ 

 ๑. บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบเงื่อนไขการจัดจ าหน่ายสินค้าต่าง ๆ และสั่งการฯ 
          ๒. แจ้งประชาสัมพันธ์การจ าหน่ายสินค้าต่าง ๆ  ตามเงื่อนไขที่แต่ละหน่วยงานก าหนด 

ให้ทุกกลุ่มภารกิจและทุกโรงเรียนในสังกัดทราบเพ่ือขอความร่วมมือซื้อสินค้า 
          ๓. รวบรวมเงินที่จ าหน่าย  ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง   พร้อมหนังสือน าส่ง 
 ๔. เก็บหลักฐานการส่งเงิน  ไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
สั่งการฯ 

แจ้งประชาสัมพันธ์การจ าหน่ายสินค้า
ต่าง ๆ  ตามเงื่อนไขท่ีแต่ละหน่วยงาน

ก าหนด 

รวบรวมเงินที่จ าหน่าย  ส่งหน่วยงานต้น
เรื่อง 

พร้อมหนังสือน าส่ง 

เก็บหลักฐานการส่งเงิน  ไว้เป็นหลักฐาน 



- ๑๓ – 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ๓.๕   การตรวจสุขภาพประจ าปี  จากหน่วยงาน ต่าง ๆ  เช่น จากโรงพยาบาลทหารผ่านศึก            
และจากส านักงาน ส.ก.ส.ค. จังหวัด   รวมทั้งโครงการเพื่อสุขภาพ  เช่นโครงการตรวจวัดสายตาประกอบแว่น  

          ๑. บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบ และสั่งการฯ 
          ๒. แจ้งประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพ   หรือรายการอ่ืนๆ ตามเงื่อนไขท่ีแต่ละหน่วยงานก าหนด 

ให้ทุกกลุ่มภารกิจและทุกโรงเรียนในสังกัดทราบ 
          ๓. รวบรวมรายชื่อผูป้ระสงค์จะเข้าร่วมโครงการ ฯส่งหน่วยงานต้นเรื่อง   พร้อมหนังสือน าส่ง 
 ๔. ประสานการจัดสถานที่เพ่ือผู้รับบริการ 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
สั่งการฯ 

แจ้งประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพ   
หรือรายการอ่ืนๆ ตามเงื่อนไขที่แต่ละ

หน่วยงานก าหนดให้ทุกกลุ่มภารกิจและ
ทุกโรงเรียนในสังกัดทราบ 

 

รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม
โครงการ ฯส่งหน่วยงานต้นเรื่อง   พร้อม

หนังสือน าส่งพร้อมหนังสือน าส่ง 

 

ประสานการจัดสถานที่เพ่ือผู้รับบริการ 
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๕.  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 ๕.๑  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๕.๒  ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  
                      ว่าด้วย การบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  พ.ศ.  ๒๕๖๑   
                ๕.๓  ประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู   
                        พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
       ๕.๔  แบบค าขอกู้ยืมเงินเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู (ทป.๑ ฉบับ  
                       พ.ศ.๒๕๖๒)         
                ๕.๕  หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการ/หน่วยงานต้นสังกัดหักเงินเพ่ือช าระหนี้ให้ส านักงาน 
                       ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ส าหรับผู้กู้)  และ (ส าหรับผู้ค้ าประกัน) 
       ๕.๖  แบบค ารับรองของหน่วยงานต้นสังกัดในการหักเงินเดือน  เงินได้รายเดือน  และเงินอ่ืนใด 
                       เพ่ือช าระหนี้เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  
       ๕.๗   แบบสอบถามความพึงพอใจของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีต่อการให้บริการ 
                        เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  ประจ าปีบัญชี   ๒๕๖๒ 
       ๕.๘  ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒    
                       ว่าด้วยกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
                 ๕.๙  ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒  ว่าด้วยกองทุน 
                        ฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๕ – 

๑.  ชื่องาน 
       งานสรรหาคณะกรรมการ 
๒.  ขอบข่ายงาน 
       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องมีคณะกรรมการเพื่อสนับสนุนกันในด้าน
วิชาการ   งบประมาณ   บริหารงานบุคคล  งานบริหารทั่วไป  รวมถึงการระดมสรรพก าลังท้ังด้านความคิด
ทรัพยากรและก าลังงาน  เพื่อปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๑  คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
             มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 
   ๑.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  เพื่อวางแผนการด าเนินงานตามข้ันตอนและก าหนดเวลา 
   ๒.  แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๓.  จัดท าประกาศการสรรหาและเลือกคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.  และใบสมัครคณะกรรมการ ฯ 
   ๔.  แจ้งผู้อ านวยการทุกโรงเรียนในสังกัด  เพื่อสมัครเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของรัฐ   ตามประกาศ ฯ   
   ๕.  ขอความอนุเคราะห์จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งสถานศึกษาเอกชนเพ่ือสมัครเป็น
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน   ตามประกาศ ฯ   
   ๖. คณะกรรมการ ฯ ตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
แล้วจัดให้มีการเลือกกันเอง  เพ่ือให้ได้กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐ  จ านวน   ๑  คน   
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน  จ านวน   ๑  คน   
   ๗. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
รัฐ   และกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกชน   
   ๘.  ผอ. สพท. ซึ่งเป็นประธานคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. โดยต าแหน่ง  และ ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตาม ฯ     
ซึ่งเป็นกรรมการและเลขานุการโดยต าแหน่ง   กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐ   และ
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน  เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ   อีก  ๕  คน  เพ่ือเป็น
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่าง ๆ  คือ ผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ และมีประสบการณ์ ด้านบริหารการศึกษา/ 
ด้านการศึกษาปฐมวัย /  ด้านการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน / ด้านวิจัยและประเมินผล /ด้านศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม 
ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านรวมกัน 
   ๙. จัดท าประกาศคณะกรรมการ  ก.ต.ป.น.  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แล้วแจ้งประกาศ ฯ    
ให้ สพฐ. ทราบตามก าหนด   แจ้งสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด   แจ้งเวียนทุกกลุ่มภารกิจ  และ แจ้งส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดทราบ ประกาศ ฯคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.   
 
 
 
 



- ๑๖ – 

๔.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
   

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสรรหา ฯ 

และจดัท าประกาศ ฯ 

แจ้งทกุโรงเรียนในสงักดั แจ้งส านกังานศกึษาธิการจงัหวดั 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ  และด าเนินการสรรหาและเลอืก

ผู้บริหารสถานศกึษาของรัฐ และเอกชน  ตามระเบียบ ฯ 

ประกาศ ฯผลการสรรหา ฯ ผู้แทนผู้บริหาร

สถานศกึษาของรัฐ และเอกชน 

ผอ. สพท.  / ผอ. กลุม่นิเทศ  ติดตาม ฯ  / ผู้แทนผู้บริหารสถานศกึษาของรัฐ  และเอกชน  เสนอรายช่ือ

ผู้ทรงคณุวฒุิ   อีก  ๕  ทา่น   เป็นคณะกรรมการ  ก.ต.ป.น.  

( คณะกรรมการ ฯ   รวมทัง้สิน้   ๙  คน) 

แจ้งประกาศ ฯ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น.  ให้  สพฐ.  

ทราบ 

แจ้งประกาศ ฯ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น. ให้ ทกุร.ร.

ในสงักดั  ทราบ 

 

แจ้งประกาศ ฯ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น.  ให้  ศธจ. 

ทราบ 

 

แจ้งประกาศ ฯ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น.  ให้ ทกุกลุม่

ภารกิจ  ทราบ 

 



- ๑๗ – 

๕.  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
            กฎกระทรวง  ก าหนดจ านวน  หลักเกณฑ์  และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  
ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๒  คณะกรรมการกลุ่มโรงเรียน 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ ให้กลุ่มโรงเรียนทราบเพ่ือเสนอชื่อประธานกลุ่มโรงเรียน  คณะกรรมการ  และเลขานุการ ให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้ง 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ตามท่ีโรงเรียนเสนอมา 
 ๓. แจ้งทุกกลุ่มโรงเรียนทราบ 
 ๔. เมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนครบทั้ง ๑๙ กลุ่มแล้ว    จัดท าทะเบียนรายชื่อประธานกลุ่ม
โรงเรียน  แจ้งทุกกลุ่มภารกิจทราบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ  

 พ.ศ. ๒๕๕๔    และ ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ   (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 

 

แจ้งระเบียบฯ เพื่อให้กลุม่เสนอช่ือคณะกรรมการฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งทกุกลุม่โรงเรียน 

 

แจ้งทกุกลุม่ภารกิจ 



- ๑๘ – 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๒  คณะกรรมการพัฒนาวิชาการกลุ่มโรงเรียน 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ ให้กลุ่มโรงเรียนทราบเพ่ือเสนอชื่อประธานพัฒนาวิชาการกลุ่มโรงเรียน  คณะกรรมการ  และเลขานุการ 
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ตามที่โรงเรียนเสนอมา 
  ๓. แจ้งกลุ่มโรงเรียนทราบ 
  ๔. รวบรวมค าสั่ง ฯ ไว้เป็นระบบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ  

 พ.ศ. ๒๕๕๔    และ ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ   (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งระเบียบ เพื่อให้กลุม่เสนอช่ือคณะกรรมการฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งกลุม่โรงเรียน 



- ๑๙ – 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๓  หัวหน้าศูนย์ประสานงานอ าเภอ 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ ให้กลุ่มโรงเรียนทราบเพ่ือเสนอชื่อหัวหน้าศูนย์ประสานงานอ าเภอ  แต่ละอ าเภอให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้ง 
  ๒. แต่งตั้งหัวหน้าศูนย์ ฯ ตามท่ีโรงเรียนเสนอมา 
  ๓. แจ้งทุกโรงเรียน  และทุกกลุ่มภารกิจทราบ 
  ๔. รวบรวมค าสั่ง ฯ ไว้เป็นระบบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ  

 พ.ศ. ๒๕๕๔    และ ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ   (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งระเบียบ เพื่อให้กลุม่เสนอช่ือหวัหน้าศนูย์ ฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งทกุโรงเรียน 

 

แจ้งทกุกลุม่ภารกิจ 



- ๒๐ – 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๔  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของทุกโรงเรียนในสังกัด 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งคู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ทุกโรงเรียนทราบเพ่ือ 
เสนอชื่อคณะกรรมการ  ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ตามที่โรงเรียนเสนอมา 
  ๓. แจ้งโรงเรียนทราบ 
  ๔. รวบรวมค าสั่ง ฯ ไว้เป็นระบบ  และ  ลงในหน้าเว็ป  สพท.  
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  คู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 

 

โรงเรียนเสนอรายชื่อคณะกรรมการ ฯให้ เขตพืน้ท่ีแตง่ตัง้ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งโรงเรียน 

 

จดัเก็บไว้ที่เขตพืน้ท่ี  โดยแยกเป็นอ าเภอ  
 

ลงค าสัง่ ฯ หน้าเว็ปเขต 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนากฎหมาย   ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 
 
 
 


