
 

 
 
 
 
 
 
 

งานการจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1. เรื่อง : งานการจัดสวสัดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม 

รวมถึงที่ได้ท าข้อตกลง  

2.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพให้ 

สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  

2.3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ  

2.4 ประสานการด าเนินกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  

2.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ  

2.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ ในแต่ละ 

โครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547  

2.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช ้

4.1 แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
งานยานพาหนะ 

1. ชื่อเรื่อง : งานยานพาหนะ  
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัด
สุพรรณบุร ี

2.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การ 
ให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์  

2.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันสว่นกล 
       หรือ กรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง  

2.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ  
การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ  

2.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในทีป่ลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณี 
ขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  

2.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือ  
น าไปสู่การปรับปรุงต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช ้

4.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
4.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
4.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
งานรักษาความปลอดภัย 

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552  และที่แก้ไข

เพิ่มเติม  

2.2 ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ  

2.3 ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ หน่วยงาน

ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง  

2.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ์ที่จ าเป็นส าหรบัการรักษาความปลอดภัย  

2.5 ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เปน็ค าสั่ง  

2.6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้  

การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานการประชุมภายในโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จดัส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการ 

ประชุม 2 สัปดาห)์ 
2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด

สุพรรณบุรี ที ่เกี่ยวขอ้ง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
2.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบบัระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 

อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณา  
2.4 ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรี ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการ

ประชุมและลงนาม ในหนังสอืเชิญประชุม 
2.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา 

และผู้อ านวยการกลุ่ม 
2.6 เจ้าหน้าที่น าต้อนฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
2.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ 

ผู้อ านวยการ 
กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห)์ 

2.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม  
(ก่อนประชุม 1-2 วัน) 

2.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี ้
2.9.1 จัดท า power point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
2.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
2.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



 
 
2.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม/ค่าพาหนะ 
2.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
2.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

2.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
2.10.1 จัดห้องประชุม 
2.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
2.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

2.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ ์
2.12 เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห)์ 

และ ค าสั่ง/ประกาศโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ีและเสนอตามขั้นตอน ดังนี ้
2.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะ 

เลขานุการ 
2.12.2 โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ตรวจมติ / รายงานการประชุม / 

ค าสั่งและประกาศ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี และให้ความเห็นชอบ 
2.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรองผู้อ านวยการ 

และผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณา 
(1) มติที่ประชุมโดยย่อ 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ รวบรวม
ความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้าม)ี โดยเสนอผู้อ านวยการ โรงเรียนกรรณสูตศึกษา
ลัย จังหวัดสุพรรณบุรเีพื่อแก้ในรายงานการประชุม 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
เพื่อ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

(2) รายงานการประชุม 
    - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรอง 
ในการประชุมครั้งต่อไป 

(3) ค าสั่งและประกาศโรงเรียนกรรณสูตศกึษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี
- เสนอผู้อ านวยการ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรลีงนามแล้วด าเนินการแจ้ง

กลุ่มต่างๆ ที่เกีย่วข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
2.13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน การ

ประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรปูแผ่นบันทึกขอ้มูล (CD)

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช ้
4.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
4.2 แนวปฏิบัต ิ
4.3 หนังสือเชิญประชุม 
4.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
4.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
4.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
4.7 รายงานการประชุม 
4.8 แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
4.9 แบบฟอร์มแจ้งความเหน็เกี่ยวกับมติที่ประชุม 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
งานประสานงานข้อมูลพืน้ฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขต 

โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี
 
1. เรื่อง : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย 
จังหวัดสุพรรณบุร ี
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ แยกข้อมูลและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการ 
ประสานงาน  

2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกขอ้มลูของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  
2.3 น าเสนอขอ้มูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  
2.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ  
2.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช-้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
งานประชาสมัพันธ์ 

1. เรื่อง : งานประชาสัมพันธ์  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวขอ้งกับการก าหนดเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์  

2.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวขอ้งกับการประชาสัมพันธ์  

2.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ 
ประชาสัมพันธ์  

2.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  

2.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ โรงเรียน 

กรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  

2.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้  

ตอบสนอง จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดแนวปฏบิัติ 
รูปแบบการ ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์
และสถานศึกษา ได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์  

2.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมลูองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธด์้วย 
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (E-Network)  

2.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  

2.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมสี่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 2.10
ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา ปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง

 



 
 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - แบบฟอร์มเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
งานประสานงานข้อมูลพืน้ฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ี 

โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุร ี

 
1. เรื่อง : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ แยกข้อมูลและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการ 

ประสานงาน  

2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมลูของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  

2.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  

2.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
แจ้งหน่วยงานต่างๆ ทราบ  

2.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช-้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานช่วยอ านวยการ 
 
1. ชื่องาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ   

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
2.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 ชุด  
2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่   

ตามภาระงานกลุ่มที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย  
2.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่  
2.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเอกสารและหลักฐานการรับส่งมอบงานในหน้าที่ลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 

และส่งมอบให้ผู้รับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช-้ 
 แบบฟอร์มบัญชีการรับ – ส่งงานในหน้าที ่
งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

 
งานประสานงานข้อมูลพืน้ฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ี 

โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุร ี
 

1. เรื่อง : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ แยกข้อมูลและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการ 
ประสานงาน  

2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  
2.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  
2.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่างๆ  ทราบ  
2.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว  

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 



 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช้   

งานเลือกต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น)  
1. เรื่อง : งานเลือกตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น) 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบยีบ หลักเกณฑแ์ละวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน  
ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

2.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.3 จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาใน ก.ค.ศ.  
2.4 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
2.5 ก าหนดหน่วยเลือกต้ัง  
2.6 จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
2.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกีย่วข้องการด าเนินการเลือกต้ัง ให้ทราบถึงบทบาท อ านาจ  

หน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่ก าหนด  
2.8 ประกาศบัญชีรายช่ือและหมายเลขผู้มีสทิธิ์เข้ารับการเลือกต้ังและรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
2.9 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์  
2.10ประชาสัมพันธ์  
2.11รักษาความปลอดภัย  

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
4. แบบฟอร์มที่ใช้   

ตามที่ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) ก าหนด 



 


