
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร อย่างเป็น

ระบบ มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนา องค์กรสู่ความ
เป็นเลิศ  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, งานประสานงาน งานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ , งานจัด
สวัสดิการ และงานแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน , งานเลือก
และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ, การได้มาซึ่ง อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน               
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา งานสรรหาและเลือก คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) งานโครงการสินเช่ือสวัสดิการเอนกประสงค์ ธนาคารกรุงไทย และงานโครงการ
สวัสดิการเงินกู้เพื่อท่ีอยู่อาศัย สวัสดิการไม่มีเงินฝาก ,งานยานพาหนะ, งานภัยพิบัติ ใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร จัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาการ
ให้บริการผู้มารับบริการ เพื่อให้บรรลุ เป้าประสงค์องค์กรท่ีมีคุณภาพ สู่มาตรฐานสากล สนับสนุนและพัฒนางาน
บริการ คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน
ในการด าเนินการตาม ตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ        
โดยมี รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 

นางสาวอรษา รัตนแพทย์ 
       นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
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1. ช่ืองำน : งำนประสำนงำน งำนรัฐพธิี งำนรำชพิธี และงำนวันส ำคัญต่ำงๆ  
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากร ไป
ร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ บุคลากรของหน่วยงาน 
ปฏิบัติตนและวางตนในการเข้าร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 

3. ขอบเขต (Scope) 
3.1 บริหารจัดการภารกิจการจัดบุคลากรไปร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ให้เป็นไป

ตาม ระเบียบของทางราชการ 
3.2 จัดบุคลากรไปร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ท่ีจังหวัดจัดขึ้น 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

พิจารณาส่ังการ มอบหมายอ านาจหน้าท่ี รับทราบผลการด าเนินงาน 
4.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

ควบคุม ก ากับ ติดตาม ร่วมด าเนินการ และรายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

4.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย  
ควบคุม ก ากับ ติดตาม ร่วมด าเนินการ และรายงานผลต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
4.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

จัดท าตารางเสนอมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา 
เขต 2 และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธี โดยเรียงตามล าดับ , วิเคราะห์ลักษณะงานพิธี, และตรวจสอบ 
ล าดับการไปร่วมงานพิธีตามตารางมอบหมายฯ , จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 พิจารณาร่วมงานพิธี/มอบหมาย รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธีตามท่ีได้จัดล าดับไว้, แจ้งและประสาน 
ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธีให้เข้าร่วมงานพิธีและรับทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานพิธี , 
ซักซ้อม ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานพิธีให้แก่ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี , จัดเตรียมพานพุ่ม/
ข้าวสาร อาหารแห้ง/วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ในการเข้าร่วมงานพิธีตามท่ีจังหวัดก าหนดให้แก่ผู้บริหารและผู้เข้าร่วม
งานพิธี, จัดเตรียมรถรับ - ส่งผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี, อ านวยการผู้บริหารหรือผู้แทน และคณะข้าราชการเข้า
ร่วมพิธี ในวันงานพิธี, ถ่ายภาพการเข้าร่วมพิธี, รายงานผลการเข้าร่วมงานพิธีให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ และจัดท า
จดหมาย ข่าวประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมพิธีของหน่วยงาน 
 
 
 



2 
5. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนประสำนงำน งำนรัฐพิธี งำนรำชพิธี และงำนวันส ำคัญต่ำงๆ 
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6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

6.1 จัดท าตารางเสนอมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธี โดยเรียงตามล าดับ 

6.2 วิเคราะห์ลักษณะงานพิธี และตรวจสอบล าดับการไปร่วมงานพธิีตามตารางมอบหมายรองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธีตามท่ีได้ 
จัดล าดับไว้ 

6.3 จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 พิจารณา 
ร่วมงานพิธ/ีมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และ ผู้อ านวยการ
กลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพธิีตามท่ีได้จัดล าดับไว้ 

6.4 แจ้งและประสานผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธีให้เข้าร่วมงานพิธีและรับทราบข้ันตอนและวิธีการ
ปฏิบัติ ในการเข้าร่วมงานพิธี และซักซ้อมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานพิธีให้แก่ผู้บริหารและ
ผู้เข้าร่วมงานพิธี 

6.5 จัดเตรียมพานพุ่ม/ข้าวสารอาหารแห้ง/วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ในการเข้าร่วมงานพิธีตามท่ีจังหวัด
ก าหนด ให้แก่ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี 

6.6 จัดเตรียมรถรับ - ส่งผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี 
6.7 อ านวยการผู้บริหารหรือผู้แทน และคณะข้าราชการเข้าร่วมพิธีในวันงานพิธี และถ่ายภาพการเข้า             

ร่วมพิธ ี
6.8 รายงานผลการเข้าร่วมงานพิธีให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ และจัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การเข้า

ร่วมพิธี ของหน่วยงาน 
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1. ช่ืองำน : งำนเลือกต้ังและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ใน อ.ก.ค.ศ.เขต 

     พื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การด าเนินการได้มาซึ่งอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ี การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการได้มาซึ่งอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาตามปฏิทินและ 
แนวทางท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“เขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือส านักงานเขต
พื้นท่ี การศึกษามัธยมศึกษา  

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ครู/ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น เสนอช่ือพร้อมประวัติ ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ครู ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยผู้ได้รับการเสนอช่ือต้องมีผู้รับรองรวมกนั 
จ านวนไม่น้อยกว่ายี่สิบคน และผู้รับรองต้องเป็นผู้บังคับบัญชาหรือครูในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น 

- ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น เสนอช่ือพร้อมประวัติ ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้บริหารสถานศึกษา ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยผู้ได้รับการเสนอช่ือต้องมี 
ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น จ านวนไม่น้อยกว่าห้าคนรับรอง 

- บุคลากรทางการศึกษาอื่น สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น เสนอช่ือพร้อมประวัติ ผู้ด ารงต าแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (1)/(2) ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
โดยผู้ได้รับการเสนอช่ือต้องมีบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น จ านวนไมน่้อย 
กว่าสามคนรับรอง 

5.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้ังคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ และพิจารณา 
คัดเลือกบุคคล ท่ีได้รับการเสนอช่ือให้เหลือต าแหน่งละสองคน 

5.3 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งรายช่ือพร้อมประวัติบุคคลท่ีได้รับการคัดเลือกถึงส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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5.4 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมรายช่ือพร้อมประวัติและตรวจสอบคุณสมบัติ

บุคคล ท่ีได้รับการคัดเลือก 
5.5 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานส่งรายช่ือบุคคลพร้อมประวัติ ถึงส านักงาน ก.ค.ศ.                

เพื่อ เสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ 
5.6 อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีได้รับการคัดเลือกให้เหลือต าแหน่งละหนึ่งคนต่อ 

หนึ่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.7. เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาแต่งต้ัง 
 

6. Flow Chart กำรด ำเนินกำร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
8. ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1. พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 

8.2. หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2565 
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1. ช่ืองำน : งำนสรรหำและเลือกคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขต 

     พื้นที่กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.)ตามปฏิทินและวิธีการท่ีก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“กฎกระทรวง” หมายถึง กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  

“ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก” หมายถึง ประธานคณะกรรมการด าเนินการ 
สรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี การศึกษา  

“คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา  

“ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ”หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐในสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

 “ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของเอกชน” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของเอกชน ในเขต 
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน (ผู้อ านวยการ)  

“ผู้ทรงคุณวุฒิ” หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู้  ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์สูง                           
ด้านการศึกษาปฐมวัย ด้านการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด้านการวิจัยและประเมินผล ด้านการบริหารการศึกษาและ                     
ด้านศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านรวมกัน 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ ปฏิทินปฏิบัติงาน และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการสรรหาและเลือก 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ให้ชัดเจน 

5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ 
นิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

5.3 รับสมัครกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐและเอกชน เพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็น 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

5.4 จัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษาท้ังของรัฐและเอกชนเพื่อเลือกกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหาร 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเอกชน (กรณีท่ีมีผู้สมัครเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐและเอกชน จ านวน
มากกว่าสังกัดละ 1 คน) 
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5.5 ประกาศผลการสรรหาเลือกและแต่งต้ังกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ 

และเอกชน 
5.6คณะกรรมการด าเนินการสรรหาฯ ด าเนินการแจ้งให้กรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐ 

และเอกชน, ผู้อ านวยการ สพป.ในฐานะประธานกรรมการ และผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและ ประเมินผลการ
จัดการศึกษา ในฐานะกรรมการและเลขานุการ เสนอรายช่ือผู้ท่ีสมควรเป็นกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิได้ไม่เกิน 5 คน 

5.7ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ได้รับการเสนอช่ือเป็น กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิให้ถูกต้อง เพื่อเสนอรายช่ือผู้ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม กฎกระทรวง เสนอช่ือให้
คณะกรรมการตามข้อ 2 (1) (2) (3) และ (5) แห่งกฎกระทรวง เพื่อ ด าเนินการคัดเลือกให้เหลือ จ านวน 10 คน 

5.8ประชุมเพื่อเลือกกันเองของผู้ท่ีได้รับการเสนอช่ือเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือจ านวน 5 คน  
5.9ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5.10 ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 

การศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจ้งรายช่ือคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้สพฐ. 
 
6. Flow Chart กำรด ำเนินกำร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 ใบสมัครกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของ (รัฐบาล/เอกชน)เพื่อเข้ารับการ
เลือก เป็นคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7.2 แบบเสนอช่ือบุคคลเพื่อเข้ารับการเลือกเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก
คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปี 2563 

8.2 กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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แนวทำงกำรด ำเนินงำน และคุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นกู้เงินสินเชื่อสวัสดิกำรตำมโครงกำร 
1. จะต้องบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. แนบส าเนาสลิปเงินเดือน 3 เดือนย้อนหลัง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. มีเงินเดือนคงเหลือสุทธิ ไม่น้อยกว่า 40 % ของเงินเดือน(ไม่นับรวมรายได้อื่น เช่น เงินวิทยฐานะ 

ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน) (สูตร = เงินเดือน X 40 หารด้วย 100 = เงินเดือนคงเหลือสุทธิ) 
4. โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งมาพร้อมเอกสารดังกล่าว และหนังสือรับรองการหักเงินเดือนเป็นแบบฟอร์ม 

ของธนาคารมาด้วย 
5. ตรวจสอบเอกสารครบ ตามหลักเกณฑ์แล้ว จัดท าบันทึกเสนอและหนังสือน าส่งถึงธนาคารกรุงไทย ให้ผู้

มีอ านาจลงนาม เก็บหลักฐานไว้ที่ สพป.พย 2 
6. ให้ผู้ยื่นกู้เซ็นรับหนังสือไปด าเนินการท่ีธนาคารด้วยตนเอง (หนังสือน าส่งพร้อมส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1 ฉบับ) 
7. ธนาคารกรุงไทยตรวจสอบเอกสาร และก าหนดวันจัดท าสัญญากู้เงิน 
8. ธนาคารส่งยอดหักเงินช าระหนี้ ณ ท่ีจ่ายทุกเดือน ให้ สพป.พะเยา เขต 2 ทุกเดือน (กลุ่มบริหารงาน 

การเงินและสินทรัพย์) 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

บันทึกข้อตกลงการให้สินเช่ือโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ ระหว่าง บมจ. 
ธนาคารกรุงไทยกับ สพฐ. ตามบันทึกข้อตกลงเมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2555 
 
 
 

โครงกำรสินเชื่อสวัสดิกำร อเนกประสงค์ แก่บุคลำกรของรัฐ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน (ธนำคำรกรุงไทย) ตำมบันทึกข้อตกลงกำรให้สินเชื่อโครงกำรเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิกำรส ำหรับ

บุคลำกรของรัฐ ระหว่ำง บมจ. ธนำคำรกรุงไทยกับ สพฐ. ตำมบันทึกข้อตกลงเม่ือวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2555 
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• หน่วยงานท าหนังสือแจ้งความประสงค์ในการขอเข้าร่วมโครงการเงินกู้สวัสดิการเพื่อท่ีอยู่อาศัยถึง 
ธนาคาร 

• ธนาคารจะพิจารณาและแจ้งผลการอนุมัติให้ทราบพร้อมท้ังจัดส่งข้อตกลงให้เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 

• หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกข้าราชการให้ใช้สิทธิในการกู้เงิน 
• เป็นผู้หักเงินเดือนข้าราชการเพื่อส่งช าระหนี้เงินกู้ให้แก่ธนาคาร 
• แจ้งให้ธนาคารทราบ เมื่อข้าราชการพ้นสภาพจากการเป็นข้าราชการ 

 
 

• ระยะเวลากู้ไม่เกิน 30 ปี 
• อายุผู้กู้เมื่อรวมกันเป็นผู้หักเงินเดือนข้าราชการเพื่อส่งช าระหนี้เงินกู้ให้แก่ธนาคาร 

 
 

 
1. โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งมาพร้อมเอกสาร ดังนี้ 

1.1 ส าเนาบัตรข้าราชการ 
1.2 สลิปเงินเดือน ย้อนหลัง 3 เดือน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
1.3 หนังสือยินยอมให้ หักเงินเดือน (ตามแบบฟอร์มของธนาคาร) 

2. ตรวจสอบเอกสารครบ ตามหลักเกณฑ์แล้ว จัดท าบันทึกเสนอและหนังสือน าส่งถึงธนาคาร 
อาคารสงเคราะห์ ให้ผู้มีอ านาจลงนาม เก็บหลักฐานไว้ที่ สพป.พะเยา เขต 2 

3 ให้ผู้ยื่นกู้เซ็นรับหนังสือไปด าเนินการท่ีธนาคารด้วยตนเอง (หนังสือน าส่ง 1 ฉบับ) 
 
 
 
 
 
 

โครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพื่อที่อยูอ่ำศัย (สวัสดิกำรไม่มีเงินฝำก) ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ ข้อตกลง
ระหว่ำงธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ฉบับลงวันที่ 

30 ธันวำคม 2534 (รหัสสวัสดิกำร 001 W 350248) 
 

ขั้นตอนกำรท ำข้อตกลง 
 

หน้ำที่ของหน่วยงำนรำชกำร 
 

 

ระยะเวลำให้กู้ 

แนวทำงและคุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นกู้เงินสินเชื่อสวัสดิกำรตำมโครงกำรนี้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

บันทึกข้อตกลงระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์ กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน                             
ฉบับลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2534 (รหัสสวัสดิการ 001 W 350248) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/แนวปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
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1. ชื่องำน : งำนยำนพำหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ  
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพร้อมใช้งาน

ตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมี ความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียมความ
พร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ี และ บุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแจ้ง
ความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

ผอ.ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

ผอ.กลุ่ม  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
หัวหน้าหมวด หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
พขร.  หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ หมายถึง 
เจ้าหน้าท่ี หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการ

รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน ส่วนกลางหรือกรณีท่ี

ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 
5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ การส่ง

ซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5.5 ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณีขอ

อนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี เกี่ยวข้อง 
5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพื่อน าไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
7.2 แบบส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

8.กฎหมำยที่เก่ียวข้องและระเบียบ 
8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9. โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 


