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คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร : งานอำนวยการท่ัวไป เลมนี้  
จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร หรือผูท่ีปฏิบัติงานแทน และผูท่ีสนใจ 
ไดรับความรู ความเขาใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
ดานงานอำนวยการทั่วไป ไดแก งานธุรการและงานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี และพัสดุ งานการประชุม     
งานบริหารบุคคล งานการประชาสัมพันธ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมี
แนวทางในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร อธิบายไวอยางเปน
ขั ้นตอน เขาใจงาย และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื ้อหาในแตละเรื ่องแตละงาน เกิดความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน สามารถปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทางาน เม่ือ
เกิดปญหาไมม่ันใจในข้ันตอนการทำงาน และทำใหสามารถปรับปรุงงานหรือออกแบบกระบวนการทำงานใหมให
มีคุณภาพได  

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติเลมนี้จะเปนประโยชนกับผูที่สนใจสามารถบูรณาการ
ความรูสูการปฏิบัติงานจริงได ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไดงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล ทำใหไดผลการดำเนินงานหรือการบริการที ่มีคุณภาพและผู ร ับบริการมีความ พึงพอใจ            
เกิดภาพลักษณท่ีดีตอองคกรและหนวยงาน 
 
 

   พิศมัย เลขาโสภณ 
     เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 
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ความเปนมาและความสาคัญ 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบงหนวยงานภายใน
สำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ประกาศ  ณ  วันที่  12  มิถุนายน  2560  ขอ  4.2 (15) กำหนดใหการดูแลควบคุมผูประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณเปนหนาที่ความรับผิดชอบของ
กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  น้ัน 

เพื่อใหการดำเนินงานตามประกาศดังกลาวขางตนเปนไปดวยความเรียบรอยตาม
วัตถุประสงคคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่  20  เมษายน 2560  
จึงกำหนดใหพนักงานเจาหนาที่สำนักงานสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติงานอยู  ณ  จุดบริการ
งานคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  จำนวน  182 เขต จำนวน  170 คน 
(ยกเวนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 1 และ 2 ) ไปปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามกรอบภาระงานแหง
ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน  76  จังหวัด  โดยกำหนดงานตามภารกิจของ
คุรุสภาไว 

ทั้งน้ี  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภาที่ปฏิบัติหนาที่ ณ จุดบริการงานคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาทุกเขตใน
แตละจังหวัดไปปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยอยูภายใตการ
กำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุ
สภาดานการควบคุมความประพฤติและการปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไป
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการ
สนับสนุน สงเสริม ยกยอง และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  
ประกอบดวย 

1) งานอำนวยการทั่วไป  โดยมีขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ  ดังน้ี 
    1.1 งานธุรการและงานสารบรรณ 
    1.2 งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
    1.3 งานการประชุม 
    1.4 งานบริหารบุคคล 
    1.5 งานการประชาสัมพันธ 
    1.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
2) งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ  โดยมีขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ  ดังน้ี 
    2.1 งานมาตรฐานวิชาชีพ 
    2.2 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
    2.3 งานจัดทำทะเบียนผูประกอบวิชาชีพในระดับจังหวัด 
    2.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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3) งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ  โดยมีขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ  ดังน้ี 
    3.1 งานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
    3.2 งานวันครู 
    3.3 งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพ 
    3.4 งานพัฒนาเครือขายวิชาชีพ 
    3.5 งานสถาบันคุรุพัฒนา 
    และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
สำหรับการปฏิบัติงานคุรุสภาในสานักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ประกอบดวย 

3 งานหลัก ดังตอไปน้ี  
1) งานอำนวยการทั่วไป  
2) งานการใหบริการงานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
3) งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และ 
งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายตามภารกิจทั้งของสำนักงานเลขาธิการคุร ุสภา

และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร   
เนื่องจากการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

เปนงานที่ตองปฏิบัติตามกรอบภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ประกอบดวย 3 
งานหลัก ทั้งงานอำนวยการทั่วไป งานการใหบริการงานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และงานยกยอง
เชิดชูเกียรติวิชาชีพทางการศึกษา จึงเปนความสาคัญของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครขึ้น เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานโดยคูมือเปรียบเสมือน
แผนที่บอกเสนทางการทางานที่มีจุดเร่ิมตนและสิ้นสุดของกระบวนการ เปนเอกสารที่ใชประกอบการ
ปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื ้อหาสาระที่สมบูรณ และมีรายละเอียด
ครอบคลุมเน้ือหาในแตละเร่ือง ในแตละงาน สามารถปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทำงาน เมื่อเกิดปญหาไมมั ่นใจในขั้นตอนการทำงาน และทำให
สามารถปรับปรุงงานหรือออกแบบกระบวนการทำงานใหมใหมีคุณภาพได จากความสาคัญดังกลาว 
จึงเปนที่มาของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร   

ทั้งน้ี  เน่ืองจากภารกิจและขอบเขตหนาที่รับผิดชอบในงานที่ตองปฏิบัติใน
แตละงานจะมีเนื้องานมาก ประกอบกับรายละเอียด ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหาและอุปสรรค 
ตลอดจนแนวทางในการแกไขปญหาแตกตางกัน  ผูจัดทำคูมือฯ จึงขอแยกคูมือการปฏิบัติงานใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ตามขอบเขตและหนาที่รับผิดชอบของแตละงานหลักที่ได
ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธ ิการจังหวัดสกลนคร ซึ่งคู มือการปฏิบัติงานคุร ุสภาในสำน ักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเลมน้ี จะเปนคูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร : งานอำนวยการทั่วไป   

ประกอบดวย งานธุรการและงานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
งานการประชุม งานบริหารบุคคล งานการประชาสัมพันธ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานอ่ืน ๆ ที่
ไดรับมอบหมาย  ซึ่งการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มี
ภาระหนาที่ใหบริการงานคุรุสภา ครอบคลุมพื้นที่การใหบริการแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาทุก
สังกัดในจังหวัดสกลนคร ประกอบดวย 18 อําเภอ ไดแก (1) อําเภอเมืองสกลนคร (2) อำเภอกุสุมาลย 
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(3) อำเภอกุดบาก  (4) อำเภอพรรณานิคม (5) อำเภอพังโคน (6) อำเภอวาริชภูมิ (7) อำเภอนิคมน้ำอูน 
(8) อำเภอวานรนิวาส (9) อำเภอคำตากลา (10) อำเภอบานมวง (11) อำเภออากาศอำนวย       
(12) อำเภอสวางแดนดิน (13) อำเภอสองดาว  (14) อำเภอเตางอย (15) อำเภอโคกศรีสุพรรณ 
(16) อำเภอเจริญศิลป   (17) อำเภอโพนนาแกว (18) อำเภอภูพาน 
 
วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือ 

1. เพ ื ่อเป นแนวทางในการปฏิบ ัติงานคุร ุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครดานงานอำนวยการทั่วไป 
  2. เพื่อจัดระบบบริหารงานอำนวยการทั่วไปและพัฒนาคุณภาพการใหบริการงาน
อำนวยการทั่วไปงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครใหเปนไปดวยความเรียบรอย     
มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
  3. เพื่อใหผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาหรือผูที่สนใจงานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครดานงานอำนวยการทั่วไป ไดเกิดความเขาใจในขั้นตอนการ
ทำงาน ตลอดจนการปฏิบัติงาน  การใหบริการงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร   
 
ประโยชนท่ีไดรับจากการจัดทำคูมือ 

1. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครสามารถนำคูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร งานอำนวยการทั่วไป มาใชในการบริหารจัดการงานอำนวยการ
ทั่วไปของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ใหเกิดประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
สงผลใหการดำเนินงานหรือการบริการมีคุณภาพและผูรับบริการพึงพอใจ เกิดภาพลักษณที่ดีตอองค
และหนวยงาน 

2. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตลอดจนผูที่สนใจสามารถนำคูมือการปฏิบัติงาน
คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร งานอำนวยการทั่วไป ไปปรับใช ทำความเขาใจใน
ขั้นตอนการเขารับบริการงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  โดยเกิดความรู ความ
เขาใจ และปฏิบัติไดตามระเบียบและวิธีการที่คู มือไดนำเสนอ ทำใหไดผลการดำเนินงานหรือการ
บริการมีคุณภาพและผูรับบริการมีความพึงพอใจ เกิดภาพลักษณที่ดีตอองคและหนวยงาน 

 
ขอบเขตการจัดทำคูมือ 

เป นการนำเสนอขั ้นตอนการปฏิบ ัติงานตามภารกิจของคุร ุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร งานอำนวยการทั่วไป  โดยมีขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ  ดังน้ี 

    1.1 งานธุรการและงานสารบรรณ 
    1.2 งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
    1.3 งานการประชุม 
    1.4 งานบริหารบุคคล 
    1.5 งานการประชาสัมพันธ 
    1.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมายตามภารกิจทั้ง

ของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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คุรุสภา : 
สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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คุรุสภา : สภาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 
ความเปนมาของคุรุสภา 

คุรุสภา มีประวัติอันยาวนานเกี่ยวกับการดูแลมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพครู
และการพัฒนาวิชาชีพครู ต้ังแตประเทศไทยเร่ิมมีการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ มีโรงเรียน มีครู มี
การพัฒนาครูใหมีความรูนอกเหนือจากวิชาพื้นที่ฐานที่เคยสอนเฉพาะ การอาน เขียนตามคำบอก คัด
ลายมือ ไวยากรณการบวก ลบ คูณ หารเลข โดยเพิ่มเติมวิชาเรื ่องนารู รางกายของเรา พระราช
พงศาวดาร เรียงความ ยอความเลขคณิตที่สูงขึ้น ดังน้ัน จึงมีความจำเปนจะตองพัฒนาครูใหมีความรู
ในเร่ืองใหม ๆ ที่จำเปนเพิ่มขึ้น รวมทั้งตองใหครูมีความรูในเร่ืองวิชาครูและวิชาเกี่ยวกับการสอนดวย 
ซึ่งในสมัยน้ัน มีครูเพียงไมกี่คนที่ไดมีโอกาสไปเรียนทางวิชาการศึกษามาจากตางประเทศ ครูเหลาน้ัน
จึงไดนำวิชาความรูที่ไดจากตางประเทศมาเผยแพรใหแกครูในประเทศไทยใหไดรับความรูใหม ๆ ที่
เปนประโยชนตอการจัดการสอนของครูในสมัยน้ัน 

การจัดอบรมครูเริ ่มขึ ้นเปนครั้งแรกที่ “วิทยาทานสถาน” ใน พ.ศ. ๒๔๓๘ และ
พัฒนามาเปน “ครุสภา” ในป พ.ศ. ๒๔๘๘ “วิทยาทานสถาน” เปนที่อบรมครูและประชุมของครู 
จัดต้ังขึ้นเมื่อ พ.ศ. ๒๔๓๘โดยเจาพระยาภาสกรวงศ (พร บุนนาค) เสนาบดีคนแรกของกระทรวงธรรม
การ (ปจจุบัน คือ กระทรวงศึกษาธิการ) ต้ังอยูที่สี่กั๊กพระยาศรี ใกลหางแอลยีริกันตี และผูอบรมครู
คนแรก คือ เจาพระยาธรรมศักดิ์มนตรี (นายสนั่น เทพหัสดิน ณ อยุธยา) และมีการพัฒนาสถานที่
อบรมและประชุมครูเปน “สภาไทยาจารย” เมื่อวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๔๔๓ โดยนายตรวจแขวง 
(ศึกษา) แขวงบางกอกนอย จังหวัดธนบุรี ณ วัดใหมวินัยชำนาญ (วัดเทพผลู) ในแขวงบางกอกนอย 
เปดทำการสอนครูทุกวันพระซึ่งเปนวันหยุดราชการ โดยนายตรวจแขวงเปนผูสอนเอง ในชวงน้ีมีการ
ออก “หนังสือพิมพวิทยาจารย” เลมแรก ซึ่งเปนหนังสือพิมพของครู เร่ิมออกหนังสือพิมพในเดือน
พฤศจิกายน พ.ศ.๒๔๔๓ เปน“สามัคยาจารยสโมสรสถาน” ซึ่งกรมศึกษาธิการไดจัดต้ังขึ้น ใน พ.ศ.
๒๔๔๕ ณ โรงเรียนทวีธาภิเศก ในบริเวณวัดอรุณราชวราราม จังหวัดธนบุรี โดยมีเจาพระยาเสด็จสุ
เรนทราธิบดี (ม.ร.ว. เปย มาลากุล) ขณะเมื่อมีบรรดาศักดิ์เปนพระยาวิสุทธสุริยศักดิ์ อธิบดีกรม
ศึกษาธิการ เปนสภานายกคนแรก มีการจัดประชุมเดือนละ ๒ คร้ัง เปน “สามัคยาจารยสมาคม” ซึ่ง
กรมศึกษาธิการไดจัดต้ังขึ้นเมื่อวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ.๒๔๔๗ การดำเนินงานของสามัคยาจารยสมาคม 
ไดดำเนินการตามวัตถ ุประสงคของสมาคมตลอดมา จนกระทั ่งม ีการตราพระราชบัญญัติครู 
พุทธศักราช ๒๔๘๘ ซึ่งมีผลใชบังคับต้ังแตวันที่ ๑๖ มกราคม พ.ศ.๒๔๘๘ กระทรวงศึกษาธิการจึงรวม
กิจการและทรัพยสินของสามัคยาจารยสมาคมเปนของ “คุรุสภา” สามัคยาจารยสมาคม ในพระบรม
ราชูปถัมภจึงสิ้นสภาพในวันน้ัน 
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คุรุสภาตามพระราชบญัญตัิครู พุทธศักราช ๒๔๘๘ 
๑. หลักการ 
      พระราชบัญญัติครู พุทธศักราช ๒๔๘๘ ตราขึ้นเมื่อวันที่ ๙ มกราคม พ.ศ.๒๔๘๘ 

และกำหนดใหมีผลใชบังคับวันที่ ๑๖ มกราคม พ.ศ.๒๔๘๘ สมัยนายควง อภัยวงศ เปนนายกรัฐมนตรี 
และนายทวี บุณยเกตุ เปนรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ ในขณะนั้น เหตุผลแหงการตรา
พระราชบัญญัติครู พุทธศักราช ๒๔๘๘ น้ัน  

นายทวี บุณยเกตุ ไดเขียนลงในหนังสือพิมพวิทยาจารย เมื ่อ พ.ศ. ๒๔๘๙ วา การตรา
พระราชบัญญัติครูพุทธศักราช ๒๔๘๘ เพื่อใหมีคุรุสภาและมีหลักการซึ่งเป นสาระสำคัญอยู ๓ 
ประการ คือ 

๑.๑ เพื่อใหความคิดเห็นเปนสภาที่ปรึกษาและรักษานโยบายการศึกษาของชาติ 
๑.๒ เพื่อชวยฐานะครู 
๑.๓ เพื่อทำหนาที่แทน ก.พ. 
 

๒. อำนาจหนาที ่
คุรุสภา ที่ตั ้งขึ ้นตามพระราชบัญญัติครู พุทธศักราช ๒๔๘๘ มีวัตถุประสงคและ

อำนาจหนาที ่กว างขวางมากกวาสาม ัคยาจารยสมาคม และจากป พ.ศ. ๒๔๘๘ ที ่ประกาศใช
พระราชบัญญัติครูพุทธศักราช ๒๔๘๘ เปนตนมา ไดมีการปรับปรุงแกไขอยูหลายครั้ง เพื่อปรับ
บทบาทหนาที่ของคุรุสภา ใหสอดคลองกับบริบทที่เปลี่ยนแปลงของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งสรุป
อำนาจหนาที่ของคุรุสภา ไวดังน้ี 

๒.๑ ใหความเห็นแกกระทรวงศึกษาธ ิการ ในเร่ืองการจัดการศึกษาโดยทั่ วไป 
หลักสูตรแบบเรียน อุปกรณประกอบการเรียน การสอน การฝกอบรม การวัดผลและประเมินผล
การศึกษา การนิเทศการศึกษา และเร่ืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวเน่ืองโดยตรงกับการจัดการศึกษา 

๒.๒ ควบคุมและสอดสองจรรยามรรยาทและวินัยของครู พิจารณาลงโทษครูผู
ประพฤติผิดตลอดจนพิจารณาคำรองทุกขของครู 

๒.๓ พิทักษสิทธิของครูภายในขอบเขตที่กฎหมายกำหนด 
๒.๔ สงเสริมใหครูไดรับสวัสดิการตางๆ ตามสมควร 
๒.๕ พัฒนาความรู ความสามารถ คุณภาพ และประสิทธิภาพของครู 
 

๓. การบริหารงานของคุรุสภา แบงออกเปน ๒ สวน ดังน้ี 
๓.๑ การบริหารงานในสวนกลาง โดยคณะกรรมการอำนวยการคุรุสภาเปนผู

บริหารงานของคุรุสภาใหเปนไปตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด และมีสำนักงานเลขาธิการครุุ
สภาทำหนาที่เปนฝายเลขานุการ มีเลขาธิการคุรุสภาเปนผูบริหารสูงสุด บริหารสำนักงานโดยมี
เจาหนาที่คุรุสภาเปนผูปฏิบัติงานเพื่อดำเนินการตางๆ ตามมติคณะกรรมการอำนวยการคุรุสภา 

๓.๒ การบริหารงานในสวนภูมิภาค โดยการบริหารงานตามภารกิจคุรุสภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติหนาที่ ณ จุดบริการงานคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ทุกเขตในแตละจังหวัด ไปปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจคุรุสภา  
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ในสำนักงานศึกษาธ ิการจังหว ัดโดยอย ูภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาดานการควบคุมความ
ประพฤติและการปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยอง และ
พัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
 

คุรุสภาตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑. หลักการ 

เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖ คือ ครู ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และบุคลากรทางหารศึกษา เปนผูมีบทบาท
สำคัญตอการจัดการศึกษาของชาติ จึงตองเปนผูมีความรู ความสามารถ และทักษะอยางสูงในการ
ประกอบวิชาชีพมีคุณธรรม จริยธรรม และประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมทั้ง มี
คุณภาพและมาตรฐานเหมาะสมกบัการเปนวิชาชีพชั้นสูง จึงจำเปนตองตรากฎหมายเพื่อ 

๑.๑ พัฒนาวิชาชีพครูตามมาตรา ๘๑ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช๒๕๕๐ และสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๙ (๔) 
แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.๒ เพื่อปรับสภาในกระทรวงศึกษาธิการตามพระราชบัญญัติครู พุทธศักราช 
๒๔๘๘ เปนองคกรวิชาชีพครูตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
โดยกำหนดใหมี 

๑.๒.๑ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา เรียกชื่อวา “คุรุสภา” มีอำนาจ
หนาที่กำหนดมาตรฐานวิชาชีพ ออกและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กำกับดูแลการปฏบิติั
ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ และการพัฒนาวิชาชีพ 

๑.๒.๒ สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหนาที่ในการสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ ความมั่นคงของผูประกอบ
วิชาช ีพและผู ปฏ ิบัต ิงานดานการศึกษา รวมทั ้ง ส งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑.๒.๓ เพื่อสืบทอดประวัติศาสตรและเจตนารมณของการจัดต้ังคุรุสภาให
เปนสภาวิชาชีพครูตอไป 

 

๒. วัตถุประสงคของคุรุสภา 
๒.๑ กำหนดมาตรฐานวิชาชีพ ออกและเพิกถอนใบอนุญาต กำกับดูแลการปฏิบัติ

ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมทั้ง การพัฒนาวิชาชีพ 
๒.๒ กำหนดนโยบายและแผนพัฒนาวิชาชีพ 
๒.๓ ประสาน สงเสริมการศึกษาและการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพ 
 

๓. อำนาจหนาที่ของคุรุสภา 
๓.๑ กำหนดมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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๓.๒ ควบคุมความประพฤติและการดำเนินงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา
ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

๓.๓ ออกใบอนุญาตใหแกผูขอประกอบวิชาชีพ 
๓.๔ พักใชใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต 
๓.๕ สนับสนุน สงเสริม และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

ของวิชาชีพ 
๓.๖ สงเสริม สนับสนุน ยกยอง และผดุงเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
๓.๗ รับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรของสถาบันตาง ๆ ตามมาตรฐาน

วิชาชีพ 
๓.๘ รับรองความรูและประสบการณทางว ิชาชีพ รวมทั้ง ความชำนาญในการ

ประกอบวิชาชีพ 
๓.๙ สงเสริมการศึกษาและการวิจัยเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ 
๓.๑๐ เปนตัวแทนผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาของประเทศไทย 
๓.๑๑ ออกขอบังคับของคุรุสภา ตามที่กำหนดในกฎหมายสภาครูฯ 
๓.๑๒ ใหคำปรึกษาหรือเสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับนโยบายหรือปญหาการ

พัฒนาวิชาชีพ 
๓.๑๓ ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นตอรัฐมนตรีเกี ่ยวกับการประกอบวิชาชีพ 

หรือการออกกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศตาง ๆ 
๓.๑๔ กำหนดใหมีคณะกรรมการเพื่อกระทำการใดๆ อันอยูในอำนาจหนาที่ของคุรุสภา 
๓.๑๕ ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของคุรุสภา 
 

๔. การบริหารงานของคุรุสภา 
๔.๑ คณะกรรมการคุรุสภา ทำหนาที่บริหารและดำเนินการตามวัตถุประสงคและอำนาจ

หนาที่ของคุรุสภา 
๔.๑.๑ องคประกอบของคณะกรรมการคุรุสภา มีจำนวนกรรมการ ๓๙ คน 

ประกอบดวย 
๑) ประธานกรรมการคุรุสภา ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงต้ังจากผูทรงคุณวุฒิที่มี

ความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณสูงดานการศึกษา มนุษยศาสตร สังคมศาสตร หรือกฎหมาย 
๒) กรรมการโดยตำแหนง จำนวน ๘ คน ประกอบดวย ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ เลขาธิการสภาการศึกษา เลขาธิการคณะกรรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เลขาธิการ
คณะกรรมการการอุดมศึกษาเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูอำนวยการสำนักบริหารงานคณะกรรมการสง เสริม
การศึกษาเอกชน และหัวหนาสำนักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล 

๓) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จำนวน ๗ คน ซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงต้ังจากผูมี
ความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณสูงดานการบริหารการศึกษา การอาชีวศึกษา การศึกษา
พิเศษมนุษยศาสตร สังคมศาสตร วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และกฎหมาย 

๔) หรือการศึกษา ซึ่งเลือกกันเอง จำนวน ๔ คน จากสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐจำนวน ๓ คน และสถาบันอุดมศึกษาของเอกชน จำนวน ๑ คน 
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๕) กรรมการจากผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งเลือกตั้งมาจากผู
ประกอบวิชาชีพทาง การศึกษาจำนวน ๑๙ คน โดยใหมีผู ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ดำรง
ตำแหนง ครู ผู บริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอื่น และมาจาก
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา สถาบันอาชีวศึกษา สถานศึกษาเอกชน และองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตามสัดสวนจำนวนผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

๖) ใหเลขาธิการคุรุสภา เปนเลขานุการ 
๔.๑.๒ อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการคุรุสภา 

๑) บริหารและดำเนินการตามวัตถุประสงคและอำนาจหนาที่ของคุรุสภา 
๒) ใหคำปรึกษาและแนะนำแกคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 
๓) พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคำสั่งของคณะกรรมการมาตรฐานว ิชาชีพ 

(กรณี วินิจฉัยวาประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ) 
๔) เรงรัดใหพนักงานเจาหนาที่สวนราชการ หรือคณะกรรมการมาตรฐาน

วิชาชีพปฏิบัติตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด 
๕) แตงต้ังคณะอนุกรรมการเพื่อกระทำการใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่

ของคณะกรรมการคุรุสภา 
๖) ควบคุมดูแลการดำเนินงานและบริหารงานทั่วไป ตลอดจนออกระเบียบ 

ขอบังคับ ประกาศ หรือขอกำหนดเกี่ยวกับการบริหารงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
๗) กำหนดนโยบายการบริหารงาน และใหความเห็นชอบแผนการ

ดำเนินงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
๘) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายกำหนดไวใหเปนอำนาจและหนาที่ของ

คณะกรรมการคุรุสภา 
๙) พิจารณาหรือดำเนินการในเร่ืองอ่ืนตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย 
 

๔.๒ คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 
๔.๒.๑ องคประกอบของคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 

๑) ประธานกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ ซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งจากกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการคุรุสภา 

๒) กรรมการโดยตำแหนง จำนวน ๓ คน ประกอบดวย เลขาธ ิการ
คณะกรรมการการศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน เลขาธ ิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เลขาธ ิการ
คณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จำนวน ๔ คน ซึ่งคณะกรรมการคุรุสภาสรรหา
จากผูทรงคุณวุฒิที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณสูงดานการศึกษา การบริหาร และกฎหมาย 

๔) กรรมการจากคณาจารยในคณะครุศาสตร ศึกษาศาสตร หรือการศึกษา 
จำนวน ๒ คน ซึ่งเลือกกันเอง 

๕) กรรมการจากผู ประกอบวิชาช ีพทางการศึกษา จำนวน ๖ คน ซึ่ง 
เลือกตั้งมาจากผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ดำรงตำแหนงครู ผู บริหารสถานศึกษา ผูบริหาร
การศึกษาและบุคลากรทาง การศึกษาอ่ืน 

๖) เลขาธิการคุรุสภา เปนกรรมการและเลขานุการ 
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๔.๒.๒ อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 

๑) พิจารณาออกใบอนุญาตใหแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และการ
พักใชหรือเพิกถอนใบอนุญาต 

๒) กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของผูประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา 

๓) สงเสริม พัฒนา และเสนอแนะคณะกรรมการคุรุสภากำหนดมาตรฐาน
และจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพ 

๔) สงเสริม ยกยอง และพัฒนาวิชาชีพไปสูความเปนเลิศในสาขาตาง ๆ 
ตามที่กำหนดในขอบังคับของคุรุสภา 

๕) แตงต้ังที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการ หรือมอบหมายกรรมการมาตรฐาน
วิชาชีพเพื่อกระทำการใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 

๖) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายกำหนดไวใหเปนอำนาจและหนาที่ของ
คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 

๗) พิจารณาหรือดำเนินการในเร่ืองอ่ืนตามที่รัฐมนตรีหรือคณะกรรมการ 
คุรุสภามอบหมาย 

 
๔.๓ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

๔.๓.๑ หนาท่ีของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
๑) รับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินงานของคุรุสภา 
๒) ประสานและดำเนินการเกี่ยวกับกิจการอ่ืนที่คุรุสภามอบหมาย 
๓) จัดทำรายงานประจำปเกี่ยวกับการดำเนินงานเสนอตอคุรุสภา 
 

๔.๓.๒ การบริหารงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา มีเลขาธิการคุรุสภาทำหนาที่บริหารกิจการของ

สำนักงานเลขาธิการ คุรุสภา รวมทั้ง ดำเนินการตามที่ประธานกรรมการคุรุสภา คณะกรรมการคุรุ
สภาประธานกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ และคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพมอบหมาย ทั้งนี้ ให
เปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงคของคุรุสภา ระเบียบ ขอบังคับ ขอกำหนด นโยบาย มติ และ
ประกาศของคณะกรรมการคุรุสภา และเปนผูบังคับบัญชาพนักงานเจาหนาที่ทุกตำแหนง เวนแตผู
ดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายใน ใหขึ้นตรงตอประธานกรรมการคุรุสภาตามระเบียบที่คณะกรรมการ
คุรุสภากำหนด รวมทั้ง 
ใหมีหนาที่ ดังตอไปน้ี 

๑) ดูแลรักษาทะเบียนผูไดรับใบอนุญาต 
๒) ควบคุมดูแลทรัพยสินของคุรุสภา 
๓) เสนอรายงานประจำปเกี ่ยวกับผลการดำเนินงาน แผนการเงิน และ

งบประมาณของปตอไปตอคณะกรรมการคุรุสภาเพื่อพิจารณา 
๔) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงกิจการและการดำเนินงานใหมี

ประสิทธิภาพ และเปนไปตามวัตถุประสงคของคุรุสภาตอคณะกรรมการคุรุสภา 
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๔.๓.๓ โครงสรางของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
โครงสรางการจัดแบงสวนงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา แบงออกเปน 

๑๐ สวนงาน คือ ๙ สำนัก กับอีก ๑ หนวย ดังตอไปน้ี 
 
1) สำนักมาตรฐานวิชาชีพ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเสนอแผนงานและแนวทางในการ

กำหนดและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ การรับรองปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพื่อการ
ประกอบวิชาชีพ การรับรองความรูและประสบการณวิชาชีพ การรับรองคุณวุฒิ ทั้งในและตางประเทศ
เพื่อการประกอบวิชาชีพ การรับรองความชำนาญในการประกอบวิชาชีพ การทดสอบเกี่ยวกับความรู
ในการประกอบวิชาชีพ การกำหนดหลักเกณฑการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
2) สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเสนอแผนงานและแนวทางในการจัดระบบงานใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ การออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การ
จัดทำและดูแลรักษาทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและทะเบียนสมาชิกคุรุสภา การออก
ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน การดำเนินการอนุญาตใหประกอบวิชาชีพโดยไมไดรับใบอนุญาต และการ
ตรวจสอบรับรองขอมูล การประกอบวิชาชีพ การจัดทำขอมูลสารสนเทศผูไดรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพงานบริหารทั ่วไปทางการทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาช ีพ และงานอื่นตามที ่ได รับ
มอบหมาย 
 

3) สำนักจรรยาบรรณวิชาชีพและนิติการ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การรับเร่ืองรองเรียนการประพฤติผิด

จรรยาบรรณของวิชาชีพ การรวบรวมขอมูลการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวชิาชีพ การประสาน
การดำเนินงานกระบวนการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
รวมทั้ง การดำเนินการแจงคำวินิจฉัยของคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพกรณีการประพฤต ิผิด
จรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่กฎหมายกำหนด การอุทธรณกรณีคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพไม
ออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไมตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และไมออกใบแทนใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ การอุทธรณคำวินิจฉัยของคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ การอุทธรณรองทุกขของ
พนักงานเจาหนาที่ เปนที่ปรึกษาดานกฎหมายของสวนงานภายในสำนักงาน งานเกี่ยวกับการ
ดำเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมทั้ง ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการทำสัญญาหรือ
ขอตกลงระหวางคุรุสภากับบุคคลภายนอก และงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
4) สำนักพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเสนอแผนงานและแนวทางในการ

พัฒนาวิชาชีพและผูประกอบวิชาชีพ การสงเสริมและพัฒนาวิชาชีพสูความเปนเลิศในสาขาตาง ๆ การ
ประสานสงเสริมสนับสนุน และดำเนินการพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
การรับรองหลักสูตรการอบรมและวุฒิบัตรการอบรมตามมาตรฐานวิชาชีพ การรณรงค  
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สงเสริม สนับสนุนใหผู ประกอบวิชาชีพประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ การสนับสนุนสงเสริมการศึกษาวิจัยเพื่อการประกอบวิชาชีพและการเสริมสรางองค
ความรู การสัมพันธ การประสาน สงเสริม สนับสนุนกิจกรรมเพื่อการพัฒนาวิชาชีพขององคกรทั้งใน
และตางประเทศ การระดมทรัพยากรความรวมมือ การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารเพื่อการพัฒนา
วิชาชีพและผูประกอบวิชาชีพทั้งในประเทศและตางประเทศ การจัดทำฐานขอมูลและสารนิเทศ
ระหวางประเทศ และงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

และมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเสนอแผนงานและแนวทางการยก
ยองวิชาชีพและผูประกอบวิชาชีพ ดำเนินการสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติและผดุงเกียรติวิชาชีพและผู
ประกอบวิชาชีพ ดวยรูปแบบที่หลากหลาย การสงเสริมยกยองความเปนเลิศของผูประกอบวิชาชีพใน
สาขาตาง ๆ การสนับสนุน สงเสริมการจัดกิจกรรมใหผูประกอบวิชาชีพมีความรัก ศรัทธา และมีขวัญ 
กำลังใจในการประกอบวิชาชีพ การประสานการสงเสริมสนับสนุน และเผยแพร ผลงานของผูประกอบ
วิชาชีพที่ไดรับการยกยองการจัดกิจกรรมระดมทุนมูลนิธิและกองทุนตาง ๆ ของคุรุสภา และงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
5) สำนักนโยบายและแผน 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและแผนพัฒนา

วิชาชีพ การจัดทำแผนยุทธศาสตรของคุรุสภา แผนปฏิบัติการ และแผนงานโครงการ การจัดทำ
ขอเสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี เกี่ยวกับนโยบายหรือปญหาการพัฒนาวิชาชีพ การประกอบ
วิชาชีพ หรือ การออกกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศตาง ๆ การจัดตั้ง จัดสรร และบริหาร
งบประมาณ ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน การจัดทำรายงานประจำปเสนอ
คณะกรรมการคุรุสภาเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีประสาน สงเสริมการศึกษาและการวิจัยเกี่ยวกับการ
พัฒนาวิชาชีพ การพัฒนาระบบงาน การพัฒนาโครงสรางของคุรุสภา การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของคุรุสภา และงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
6) สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเสนอนโยบาย วางแผน กำกับดูแล 

สนับสนุน สงเสริม และติดตามการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพื่อการบริหารจัดการ 
การพัฒนาระบบคลังขอมูลและสถิติ การพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร การออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศของคุร ุสภาใหเปนศูนย กลางประสานในการจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล และการ
ใหบริการขอมูลสารสนเทศการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอรและ
เครือขายของคุรุสภา และระบบรักษาความปลอดภัย การบริหารจัดการหอสมุดคุรุสภา การใหบริการ
สารสนเทศทางวิชาการและวิชาชีพ สื่อสิ่งพิมพ สื่อโทรทัศน สื่ออิเลคทรอนิกส การออกแบบและผลิต
สื่อ การเสนอแผนและบริหารจัดการงานประชาสัมพันธ และวารสารของคุรุสภา และงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย 

 
7) สำนักอำนวยการ 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารงานกลาง งานเลขานุการ

การจัดการยานพาหนะ การประชุมคณะกรรมการคุรุสภาและคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ  
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การเงิน การบัญชี การพัสดุและอาคารสถานที่ การบริหารงานบุคคล การ
จัดสวัสดิการพนักงานเจาหนาที่ งานที่ไมอยูในหนาที่ของสวนงานใดโดยเฉพาะ และงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย 

 
8) สถาบันคุรุพัฒนา 
สถาบันคุรุพัฒนา เปนหนวยงานภายในของ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่

จัดต้ังขึ้นดวยระเบียบการจัดต้ังสถาบัน โดยคณะกรรมการคุรุสภา เมื่อวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๐ (ตาม
การประกาศของระเบียบดังกลาว)โดยนโยบายของรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ นายแพทยธีระ
เกียรติ เจริญเศรษฐศิลป เห็นวา ระบบการผลิตและพัฒนาครูของไทย ควรที่จะมีองคกรที่ทำหนาที่ 
วิจัย ศึกษา พัฒนาองคความรูระดับสูงหลังปริญญา เชน การทำหนาที่คนหาความเชี่ยวชาญของครูที่
สอนเกง ในแตละสาระวิชาใหมีนวัตกรรมการศึกษาที่จับตองไดอยางแทจริง  

ตองสามารถบอกไดวา ดวยกระบวนการจัดการเรียนรูอยางไร ที่จะชวยสราง
การเรียนรูที่มีความหมายและมีประสิทธิภาพใหเกิดขึ้นกับผูเรียนได โดยจะตองบูรณาการหลักวิชาครู
กับธรรมชาติของสาระวิชา เขาดวยกันอยางกลมกลืน เปนเอกลักษณ ชัดเจน จนเปนแบบอยางที่ดีแก
ครูทั่วไปได การสงเสริมการศึกษาระดับสูงที่เนนกระบวนการวิจัยเพื่อการแกปญหาทางการศึกษา ที่ต้ัง
อยูบนฐานของปรากฏการณของประเทศไทย แกปญหาภายใตบริบททางสังคมและวัฒนธรรมของ
ประเทศไทย เพื่อสรางองคความรูที่เกิดจากฐานคิด ฐานวัฒนธรรม ฐานสังคม ของไทย ในลักษณะของ 
การศึกวิจัยแบบฐานราก (Grounded Theory) เปนการศึกษาระดับหลังปริญญา หนวยงานที่จะมา
ดำเนินการในลักษณะดังกลาว จะเปนเสมือน "ราชวิทยาลัยทางการศึกษา" และจะเปนราชวิทยาลัยทาง
การศึกษาแหงแรกของประเทศไทย และอีกเหตุผลหน่ึงที่สำคัญ คือ ดวยระบบการพัฒนาครูประจำการ 
จะเปนกิจกรรมสำคัญในอนาคต เน่ืองจากสภาพสังคมเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วมาก การพัฒนาครูให
สามารถจัดการเรียนรูใหนักเรียนเกิดทักษะที่จะเรียนรูใหทันกับการเปลี่ยนแปลง จะเปนเร่ืองสำคัญโดย
การสรางทิศทางการพัฒนาครู สามารถดำเนินการไดดวยการกำหนดทิศทางและการวางเงื่อนไขในการ
ออกแบบหลักสูตรการพัฒนาครูและการกำหนดกิจกรรมลักษณะอ่ืนที่จะสงเสริมการพัฒนาครู กิจกรรม
สำคัญที่สถาบันคุรุพัฒนา จะดำเนินการในระยะเร่ิมตน ประกอบดวย   

(๑) การพัฒนาระบบการรับรองหลักสูตรเพื่อการพัฒนาครูใหเปนระบบที่มี
ประสิทธิภาพ โดยลักษณะสำคัญของระบบที่จะเกิดขึ้น จะมีลักษณะสำคัญ คือ หนวยพัฒนาครูจะตอง
ลงทะเบียนกับสถาบันคุรุพัฒนาอยางเปนทางการ มีผูประสานงานชัดเจน หลักสูตรการพัฒนาครูจะถูก
กำหนดเงื่อนไขใหออกแบบที่จะตองสงเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของครูไดอยางแทจริง
และจะตองมีความเปนมืออาชีพที่เหนือกวาประสบการณที่ครูมีอยูมากแลวในโรงเรียน น่ันคือ ในระยะ
เร่ิมตนหลักสูตรพัฒนาครูจะตองแสดงความเปนมืออาชีพในการบูรณาการวิชาชีพครูกับสาระวิชาใหเขา
กันไดอยางมีศิลปะสอดคลองกับธรรมชาติของสาระวิชาน้ันๆ และวิทยากรที่จะนำเสนอจะตองเปนผูที่มี
ประสบการณสูงหรือประสบความสำเร็จในการจัดการเรียนการสอนในดานนั้นๆ อยางแทจริง มี
ประสบการณที ่สะท อนถ ึงความสำเร ็จในว ิชาช ีพคร ู หรือกลาวอีกล ักษณะหนึ ่งคือการใช
หลักการ Pedagogical Content Knowledge : PCK  ระบบการประเมินวิทยากรรายบุคคล   

ระบบการประเมินหลักสูตรทุกหลักสุตร ทุกรุน และการวิจัยเชิงประเมินผล
กระทบที่เกิดจากการพัฒนาครูดวยหลักสูตรการพัฒนาครูที่สงผลตอการพัฒนาครูและผลกระทบที่ถึง
ตัวนักเรียน   
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(๒) การสรางหลักสูตรการอบรมระดับสูงสำหรับกลุมคณบดีคณะครุศาสตร 
ศึกษาศาสตร โดยจะเปนลักษณะการจัดการศึกษาระดับสูงหลังปริญญา โดยจะรวมมือกับมหาวิทยาลัย
ในการสรางหลักสูตรดังกลาว โดยลักษณะการศึกษาจะเนนกระบวนการวิจัยเพื่อการแกปญหาที่มุง
ผลสำเร็จของการคนหาวิธีการที่ด ีทีสุดในการแกปญหา และผูวิจัยหรือผู ศ ึกษาจะตองนำเสนอ
ผลการวิจัยตอสาธารณะใหเปนที่ยอมรับในระดับประเทศและนานาชาติ การดำเนินการออกแบบ
โปรแกรมการศึกษาในลักษณะน้ี จะพยายามมุงหาหนวยงานเขารวมกิจกรรมในลักษณะของการรวม
สนับสนุนทุนศึกษาวิจัย  นอกจากน้ัน จะมีหลักสูตรที่เขมขนมุงสรางผูนำการเปลี่ยนแปลงในวงการครุ
ศึกษาของประเทศ โดยมุงเปาไปที่ คณาจารยรุนใหมในคณะครุศาสตร ศึกษาศาสตร โดยหวังจะสราง
กระบวนทัศนใหมและใหเปนผูนำการเปลี่ยนแปลงกระบวนการผลิตครูใหมใหทันกับการเปลี่ยนแปลง
ทางการศึกษาของประเทศ  และหลักส ูตรลักษณะที ่สาม คือ การสรางหลักสูตรเพื ่อสรางการ
เปลี่ยนแปลงทางการศึกษาในระดับโรงเรียน โดยมุงจะพัฒนากับผูบริหารโรงเรียนรุนใหม เพื่อใหไปนำ
การเปลี่ยนแปลงในโรงเรียน หลักสูตรทั้ง ๓ ประเภท จะเรงรัดดำเนินการในมันท ี  

(๓) การพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการรองรับการทำงานของสถาบันคุรุ
พัฒนาในอนาคต ประกอบดวย ฐานขอมูลหนวยพัฒนาครู ฐานขอมูลวิทยากร ฐานขอมูลครูที่ผานการ
พัฒนาในแตละรุนของหลักสูตร  ฐานขอมูลการประเมินวิทยากร  ฐานขอมูลการประเมินหลักสูตรราย
หลักสูตรและรายรุน  ฐานขอมูลหลักสูตรที่ผานการรับรองจากสถาบันคุรุพัฒนา และรวมถึงการเตรียม
สรางระบบการพัฒนาครูแบบออนไลนสำหรับการพัฒนาครูในอนาคต โดยทั้งหมดน้ี จะดำเนินการเสนอ
ขอรับการสนับสุนงบประมาณจากกองทุนเพื่อการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และการระดมทุน
จากภาคเอกชน นอกจากนั้น สถาบันคุรุพัฒนา จะยึดหลักการการสรางรายไดแบบเลี้ยงตนเองแตไม
แสวงหากำไร เพื่อใหการดำเนินงานมีความยั่งยืน และยืนอยูไดอยางมั่นคง โดยจะพึงงบประมาณจาก
ภาครัฐเทาที่จำเปน 

 
๔.๓.๔ คานิยมของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
“K S P : เรียนรูในงาน บริการดวยใจ กาวไปอยางมีสวนรวม” 
K (Knowledge Based Organization) : เรียนรูในงาน 
S (Service – Mind) : บริการดวยใจ 
P (Participation) : กาวไปอยางมีสวนรวม 
 

๑) เรียนรูในงาน (Knowledge Based Organization) 
การมีความรู ความเขาใจ ศึกษาเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติและงานที่เกี่ยวของ

สามารถคิดวิเคราะห และนำมาประยุกตใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือแกปญหางาน เพื่อ
ประโยชนตอหนวยงาน ผูรับบริการ และผูรวมงาน 

๒) บริการดวยใจ (Service – Mind) 
การปฏิบัติหนาที่และใหบริการที่ดี รวดเร็วดวยความเอ้ือเฟอเผื่อแผและมุง

ผลสำเร็จของผูรับบริการอยางเต็มใจอยูเสมอ 
๓) กาวไปอยางมีสวนรวม (Participation) 
การที่บุคลากรภายในสำนักงานฯ ใหการยอมรับ รวมคิด รวมทำ รวม

ตัดสินใจ รวมรับผิดชอบ และรวมชื่นชมในผลการดำเนินงานใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
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แผนภูมิโครงสรางการจัดแบงสวนงานในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบงหนวยงานภายในสำนักงาน

ศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ  ณ  วันที่  
12  มิถุนายน  2560  ขอ  4.2 (15) กำหนดใหการดูแลควบคุมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไป
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณเปนหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมบริหารงานบุคคล สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  น้ัน 

เพ ื ่อให การดำเนินงานตามประกาศดังกลาวข างตนเปนไปดวยความเรียบรอยตาม
วัตถุประสงคคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่  20  เมษายน 2560  จึง
กำหนดใหพนักงานเจาหนาที่สำนักงานสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติงานอยู  ณ  จุดบริการงานคุรุสภา
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  จำนวน  182 เขต จำนวน  170 คน (ยกเวนสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1 และ 2 ) 
ไปปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธ ิการจังหวัด ตามกรอบภาระงานแหงประกาศสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ จำนวน  76  จังหวัด  โดยกำหนดงานตามภารกิจของคุรุสภาไว ดังน้ี 

 
1. การบริหารงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติ

หนาที่ ณ จุดบริการงานคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาทุกเขตในแตละจังหวัด ไป
ปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจคุร ุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยอย ูภายใตการกำกับ ดูแล ของ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาดานการควบคุม
ความประพฤติและการปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยอง และพัฒนา
วิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอำนวยการทั่วไป 
งานควบคุม 

การประกอบวิชาชีพ 
งานพัฒนาและยกยอง 
เชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
2. งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
3. งานการประชุม 
4. งานบริหารบุคคล 
5. งานการประชาสัมพันธ 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานมาตรฐานวิชาชีพ 
2. งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. งานจัดทำทะเบียนผูประกอบ 
    วิชาชีพในระดับจังหวัด 
4. งานจรรยาบรรณวิชาชีพ 
5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
2. งานวันครู 
3. งานยกยองเชิดชูเกียรต ิ
    ผูประกอบวิชาชีพ 
4. งานพัฒนาเครือขายวิชาชีพ 
5. งานสถาบันคุรุพัฒนา 
6. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. งานอำนวยการท่ัวไป 

1.1) งานธุรการและงานสารบรรณการติดตอระหวางสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

กับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและหนวยงานอ่ืน ๆ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี     วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 

1.2) งานการเงิน บัญชีและพัสดุ  สำนักงานเลขาธิการคุร ุสภา จะจัดสรรเงิน

งบประมาณสนับสนุนใหลักษณะเงินอุดหนุนสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจของคุรุสภาโดยกำหนดใหเปนเงินนอกงบประมาณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (เงินรับฝาก) 

และใหอยูในอำนาจอนุมัติของศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

1.3) งานการประชุม ดำเนินงานการประชุมในคณะกรรมการหรือคณะทำงานซึ่ง

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดต้ังขึ้นมาเพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาเปนการเฉพาะกิจเทาน้ัน เชน 

การจัดงานวันครู 

1.4) งานบริหารบุคคล สำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายใหพนักงานเจาหนาที่

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติหนาที่ ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา เขต 1 (เดิม) หรือตามที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะเห็นควรแตงตั้งไปฏิบัติงานเปนผู

ประสานงานหลักในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและรวมกันรับผิดชอบงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดโดยอยูในกำกับของศึกษาธิการจังหวัด 

1.5) งานประชาสัมพันธ ติดตอ ประสานงาน ใหความรูแกหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อ

เผยแพรขอมูลขาวสารงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาแกผู ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และหนวยงาน

ทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

1.6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) ระบบสารสนเทศผูประกอบวิชาชีพ 

 (2) ระบบสารสนเทศครูอาวุโส 

 (3) ระบบสารสนเทศการสื่อสารภายในคุรุสภา (Gurunet) 

(4) ระบบสารสนเทศการสำรวจขอมูลผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใน

ระดับจังหวัด 

1.7) งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 

2.1 งานมาตรฐานวิชาชีพ การใหบริการ ใหคำแนะนำ เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ

และที่เกี่ยวของ 

2.2 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

(1) งานขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

   (2) งานขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 



ห น า  | 19 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร | งานอำนวยการทั่วไป : มิ.ย. 65 

   (3) งานขออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

   (4) งานแกไขขอมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2.3 งานสำรวจขอมูลและจัดทำทะเบียนผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับ

จังหวัดใหเปนปจจุบัน 

2.4 งานจรรยาบรรณว ิชาช ีพ กิจกรรมสงเสร ิมสรางค ุณธรรม จริยธรรม 

จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพ 

2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

3. งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

3.1 งานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 

3.2 งานวันครู 

   (1) เผยแพรประชาสัมพันธงานวันครู 

   (2) จัดงานวันครูในสวนภูมิภาค (เฉพาะหนวยงานที่กำหนดใหเปนหนวยจัดงาน) 

   (3) จัดทำรายงานผลการจัดงานวันครู 

   (4) ประสานและติดตามขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับงานวันครู 

3.3 งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

   (1) งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

   (2) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาไทยดีเดน 

   (3) งานประกาศเกียรติคุณภาษาไทยฝร่ังเศสดีเดน 

   (4) งานยกยองเชิดชูเกียรติครูผูสอนดีเดนตามกลุมสาระการเรียนรู 

   (5) งานประกาศเกียรติคุณผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเคร่ืองหมายเชิดชู

เกียรติ “คุรุสดุดี” 

   (6) งานประกาศเกียรติคุณครูอาวุโส  

 

   (7) งานจัดทำหนังสือประวัติครู เผยแพรประชาสัมพันธการขอความรวมมือแจง

รายงานประวัติครู 

3.4 งานเครือขายพัฒนาวิชาชีพ 

3.5 งานสถาบันคุรุพัฒนา 

   (1) เก็บขอมูลการดำเนินการจัดอบรมหลักสูตรพัฒนาครูของหนวยพัฒนาที่ไดรับกา

รับรองหลักสูตรจากสถาบันคุรุพัฒนาในพื้นที่ที่รับผิดชอบ ตามแบบฟอรมที่สถาบันคุรุพัฒนากำหนด 

   (2) รายงานผลการเก็บขอมูล ตามขอ 1 ผานระบบออนไลนมายังสถาบันคุรุพัฒนา 

3.6 งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ความรวมมือระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภากับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2.1 สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

1) จัดพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไปปฏิบัติงานในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด จำนวน 76 จังหวัด 

2) จัดวัสดุ ครุภัณฑ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมและ

จำเปนแกเจาหนาที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

   (1) โตะสำนักงานพรอมเกาอ้ี 

   (2) เคร่ืองคอมพิวเตอรพรอมเคร่ืองพิมพ 

   (3) เคร่ืองโทรสารพรอมหมายเลขโทรศัพท 

   (4) เคร่ืองสำรองไฟ 

   (5) เคร่ืองสแกนเนอร 

   (6) ตูเก็บเอกสาร 

   (7) ติดต้ังระบบอินเตอรเน็ตความเร็วสูง 1 ระบบ 

3) สนับสนุนงบประมาณเพื่อการดำเนินงานตามภารกิจคุรุสภา ดังน้ี 

(1) เงินอุดหนุนทั่วไป  เพื่อเปนคาใชจายในการดำเนินงานดานบริหารทั่วไปตาม

ภารกิจของคุรุสภาจังหวัด  ไดแก  คาวัสดุ  คาซอมบำรุงครุภัณฑ  คาไปรษณีย  คาใชจายในการเดินทาง และ

คาใชจายอื่น ๆ (งบดำเนินงาน) ที่เกี ่ยวของในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาจังหวัด โดยจัดสงให

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในชวงเวลาตาง ๆ ตามภาระงานที่ตองดำเนินการ 

   (2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  เพื่อเปนคาใชจายในการดำเนินงานตามภารกิจของครุุ

สภาเฉพาะที่ไดรับมอบหมายเปนกรณี ๆ ไป เชน การจัดงานวันครู เปนตน  โดยจัดสงใหสำน ักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดในชวงเวลาตาง ๆ ตามภาระงานที่ตองดำเนินการ 

4) ระบบการเงินและการบัญชี  ใชระบบการเงินและการบัญชีของสำน ักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด โดยสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดสงเงินอุดหนุนการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเปนประเภทเงินนอกงบประมาณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (เงินรับฝาก) โดยอยูใน

ความรับผิดชอบและอำนาจพิจารณาอนุมัติของศึกษาธิการจังหวัด 

5) สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส งโดยโดยเง ินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ที่เปดไวกับธนาคารกรุงไทย จำกัด ประเภทออมทรัพยหรือกระแสรายวัน ชื่อ

บัญชี “งานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด...(ระบุชื่อจังหวัด)...” 

6) การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานและการใชจายเง ิน ใหเจาหนาที่

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเปนผูจัดทำรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัดหรือผูที่ไดรับมอบหมายรับรองผลการ

รายงาน เพื่อรายงานตอเลขาธิการคุรุสภาตามแบบการรายงานและระยะเวลาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา

กำหนด 
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7) การบริการตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดไมมีการรับเงิน

และออกใบเสร็จรับเงินของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

8) จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

9) จัดทำและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริการงานตามภารกิจของคุรุสภา 

10) จัดประชุมเพื่อแนะนำและใหความรู ความเขาใจ แกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

11) ออกเยี่ยม นิเทศ ใหคำแนะนำ ติดตาม และประเมินผลการใหบริการงานตาม

ภารกิจของคุรุสภา 

 

2.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1) ดำเนินการเปดบัญชีกับธนาคารกรุงไทย จำกัด ประเภทออมทรัพยหรือกระแส

รายวัน ชื่อบัญชี “งานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด...(ระบุชื ่อจังหวัด)...” และแจงสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการสรางรหัสบัญชียอยในระบบ GFMIS 

2) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดตามจำนวนที่ไดรับ และนำสงใบเสร็จรับเงินใหสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

3) บันทึกบัญชีรับรูเปนบัญชีหน้ีสิน ชื่อบัญชีเงินรับฝากอ่ืน รหัสบัญชีแยกประเภท

ทั่วไปในระบบ GFMIS 2111020199 และเมื่อมีการใชจายใหบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS ลดยอดบัญชีเงิน

รับฝากอ่ืนเทาน้ัน (หามบันทึกบัญชีประเภทคาใชจาย) 

4) การเบิกจายเงิน ใหเปนอำนาจอนุมัติและดุลพินิจของศึกษาธิการจังหวัดในการ

บริหารเงินงบประมาณที่ไดรับอุดหนุนจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบตามขอ 2.1.3 โดยถือปฏิบัติตาม

ระเบียบและวิธีการตามแบบแผนของทางราชการโดยอนุโลม 

5) เงินอุดหนุนทั่วไปเหลือจายในแตละไตรมาสและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจเหลือ

จายแตละครั้งที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาโอนไปพรอมกับโครงการเฉพาะกิจนั้น ๆ ไมตองสงคืน

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาใหสมทบไวในบัญชีงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อใชจายตาม

ภารกิจของคุรุสภาตอไป 

6) กำกับ ดูแลการใหบริการงานของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

7) กำหนดพื้นที่ของสำนักงานศึกษาจังหวัดที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา และการใหบริการแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่มาติดตองานตาม

ภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

8) กำกับ ดูแล พนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติงานใน

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดังน้ี 

   (1) การลงเวลามาและกลับในการปฏิบัติงานตามรูปแบบที่สำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดกำหนด (ถือปฏิบัติเชนเดียวกันกับบุคลากรของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 
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   (2) เปนผูมีอำนาจในการอนุมัติการลาของพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการ

คุรุสภาที่ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามระเบียบปฏิบัติที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภากำหนด 

   (3) เปนผูมีอำนาจอนุญาตการเดินทางออกนอกสถานที่ของพนักงานเจาหนาที่

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อไปปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุ

สภาภายในประเทศตามเหตุผลและความจำเปน 

   (4) การรับรองรายงานการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

   (5) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภากำหนด 

   (6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

9) ศึกษาธิการจังหวัด หรือผูที่ไดรับมอบหมายรับรองการรายงานผลการดำเนินงาน 

แผนงาน และเงินอุดหนุนการปฏิบัติงานของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนรายไตรมาส เพื่อเสนอ

คระกรรมการคุรุสภาตอไป 

 

3. ผูประสานงานท้ังสองหนวยงาน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและสำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ จึงไดมอบหมายใหมีผูประสานงานระหวางสองหนวยงาน ดังน้ี 

3.1 สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ใหผูอำนวยการสำนักงานอำนวยการ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายเปนผูประสาน 

3.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ใหศึกษาธิการจังหวัดทุกจังหวัด หรือผูที ่ไดรับ

มอบหมายเปนผูประสานงาน 

 
4. การบริหารงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
    การปฏิบัติงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจงหวัดสกลนคร ยึดแนวทาง

การดำเนินงานแนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนหลัก ดวย 
ความแตกตางดานวัฒนธรรมองคกร ภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบในงานขึ้นอยูกับบริบทของแตละจังหวัด 
ซึ่งการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอำนวยการทั่วไป 
งานควบคุม 

การประกอบวิชาชีพ 
งานพัฒนาและยกยอง 
เชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
2. งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
3. งานการประชุม 
4. งานบริหารบุคคล 
5. งานการประชาสัมพันธ 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานใหบริการดานใบอนุญาต 
    ประกอบวิชาชีพ 
2. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานยกยองเชิดชูเกียรต ิ
    ผูประกอบวิชาชีพ 
2. งานวันครู 
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. งานอำนวยการท่ัวไป 

     1.1) งานธุรการและงานสารบรรณการติดตอระหวางสำนักงานศึกษาธ ิการ

จังหว ัดสกลนครกับสำนักงานเลขาธิการคุร ุสภาและหนวยงานอื่น ๆ ใหถ ือปฏิบ ัติตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี     วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม โดยมีรายละเอียดที่ปฏิบัติดังตอไป 

1) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

        2) ลงทะเบียนสงหนังสือราชการหรือบันทึกขอความ 

        3) จำแนก-แจกจายหนังสือราชการใหแกผูรับผิดชอบ 

        4) ออกเลขหนังสือภายใน, ภายนอก, เลขคำสั่ง, ประกาศ ฯลฯ 

        5) เสนอหนังสือผูบังคับบัญชาเพื่อสั่งการดำเนินการขั้นตอไป 

        6) แจงเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ใหผูที่เกี่ยวของ 

        7) ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารตางๆ 

        8) รวบรวมเอกสารรับ-สง จดหมายและพัสดุไปรษณีย 

        9) จัดทำสำเนาเอกสาร เชน แสกนไฟลดิจิตอล ถายเอกสาร 

        10) จัดทำและควบคุมการใชโทรศัพท 

        11) เก็บแฟมเอกสารที่เกี่ยวของกับงานแตละประเภท 

        12) ปดประกาศหนังสือราชการของงานสารบรรณ 

        13) การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมดอายุการใชงาน 

        14) อ่ืน ๆ (ที่เกี่ยวของกับงานธุรการและสารบรรณ) 

 

     1.2) งานการเงิน บัญชีและพัสดุ  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะจัดสรรเงิน

งบประมาณสนับสนุนใหลักษณะเงินอุดหนุนสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพื่อเปนคาใชจายในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาโดยกำหนดใหเปนเงินนอกงบประมาณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (เงิน

รับฝาก) และใหอยูในอำนาจอนุมัติของศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ทั้งน้ีจะเห็น

ควรแตงต้ังไปฏิบัติงานเปนผูประสานงานหลักในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและรวมกันรับผิดชอบงานตาม

ภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยอยูในกำกับของศึกษาธิการจังหวัด  เพื่อทำหนาที่ในการ

ดำเนินการบริหารจัดการ  ดานการเงิน บัญชีและพัสดุ ตลอดจนการรายผลการดำเนินงานของคุรุสภาใน

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครทุกๆ ไตรมาส  โดยมีรายละเอียดที่ปฏิบัติ  ดังน้ี 

1) ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินอุดหนุนฯรายไตรมาส 

        2) บันทึกรับเงินอุดหนุน ฯ และสงหลักฐานการรับเง ินของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดไปยังคุรุสภา 

        3) จัดทำบันทึกเบิกจายและเอกสารประกอบฯ เพื่อพิจารณาเบิกจาย

งบประมาณ เชน งานประชุม, งานคัดรางวัลของคุรุสภา 

        4) เบิกจายเงินคาไปรษณียประจำเดือน 
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        5) เบิกจายเงินคาวัสดุสำนักงาน 

        6) เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

        7) จัดทำแบบรายงานการใชจายเงินอุดหนุนเปนรายไตรมาตามแบบที่

กำหนดเพื่อรายงานไปยังคุรุสภา 

8) จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ วัสดุ เพื่อตรวจสอบประจำป 

9) อ่ืน ๆ  (ที่เกี่ยวของกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ) 

 

     1.3) งานการประชุม ดำเนินงานการประชุมในคณะกรรมการหรือคณะทำงาน

ซึ่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตั้งขึ้นมาเพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาเปนการเฉพาะกิจเทาน้ัน 

เชน การจัดงานวันครู และงานคัดเลือกผูสมควรไดรับรางวัลของคุรุสภา  โดยมีรายละเอียดที่ปฏิบัติ  ดังน้ี 

1) วางแผนดำเนินการประชุม เชน สำรวจวันวาง ประสาน ติดตอกรรมการ

เขารวมประชุม จอง เตรียมหองประชุมตามวันและเวลาที่ นัดหมาย และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

        2) จัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 

        3) ดำเนินการเบิกจายเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวของ 

        4) ประสานงาน สนับสนุนดานประชุมกับทุกฝายที่เกี่ยวของ ทั้งผูเขารวม

ประชุมและคณะทำงาน 

        5) รวมประชุมในสวนที่ไดรับมอบหมาย 

        6) ควบคุม ดูแล การประชุมใหเปนไปดวยเรียบรอย 

        7) จัดทำรายงานการประชุมเสนอตอผูบังคับบัญชา 

     8) อ่ืน ๆ (ที่เกี่ยวของกับงานประชุม) 

 

      1.4) งานบริหารบุคคล สำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายใหพนักงาน

เจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติหนาที่ ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา (เดิม) หรือตามที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะเห็นควรแตงตั้งไปฏิบัติงานเปนผู

ประสานงานหลักในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและรวมกันรับผิดชอบงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดโดยอยูในกำกับของศึกษาธิการจังหวัด  โดยคัดเลือกจากเจาหนาที่ดวยกันเองหรือสลับ

ปรับเปลี่ยนหนาที่ตามวาระ ซึ่งจากน้ันทางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะแตงต้ังผูที่ได รับการคัดเลือกเปนผู

ประสานระดับจังหวัด และจะมีวาระในการปฏิบัติหนาที่ 2 ป ซึ่งผูประสานงานระดับจังหวัด มีหนาที่ปฏิบัติ  ดังน้ี 

    ๑) ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในเรื ่องสถานที่การ

ปฏิบัติงานและสถานที่การใหบริการแกผูมาติดตอขอรับบริการตามภารกิจของคุรุสภา 

                 ๒) เปนผูแทนในการประสานงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา

และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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                 ๓) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมหรือกิจกรรมในระดับจังหวัดหรือ

มอบหมายใหผูอ่ืนไปประชุมแทนตามความเหมาะสม 

                 ๔) ดำเนินการเบิกเงินอุดหนุนตามที่สำนักงานจัดสรรใหเพื่อใชจายตาม

ภารกิจของคุรุสภาตอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

                 ๕) กำหนดแผนการใชจายและรายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนการ

ดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนรายไตรมาสเสนอตอสำน ักงาน

เลขาธิการคุรุสภา 

             ๖) รวบรวมสถิติ ผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาเสนอตอคุรุสภา

เปนรายไตรมาส เพื่อพิจารณาดำเนินการตอไป 

          ๗) รวบรวมและสรุปวันในการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน

ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเปนรายเดือนเพื่อพิจารณาตอไป 

      1.5) งานประชาสัมพันธ  ติดตอ ประสานงาน ใหความรู แกหนวยงานที่

เกี่ยวของเพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และ

หนวยงานทางการศึกษาในระดับจังหวัด  โดยมีรายละเอียดที่ปฏิบัติ  ดังน้ี 

            1)  จัดทำขอมูลขาวสาร ติดตอ ประสานงาน ใหความรู และเผยแพร

ขอมูลขาวสารทั้งในหนวยงานและระหวางหนวยงาน เขียนเน้ือความ เขียนขาว จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ

รวมทั้งออกแบบเอกสาใหสวยงาม บริการขอมูลกับหนวยงานทางการศึกษาในจังหวัด และหนวยงานภายตามรองขอ 

                   2)  ประชาสัมพันธขาวสารงานคุรุสภา และงานอ่ืน ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

                  3)  ปรับปรุงอัพเดทขอมูลขาวสารงานประชาสัมพันธ ฯ ใหทันเหตุการณ 

 

      1.6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

             1) ระบบสารสนเทศผู ประกอบวิชาช ีพ (ระบบ Tepis)  ใช สำหรับ

ดำเนินการดานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ประกอบดวย  การขึ้นทะเบียนใบอนุญาต (PBA License), 

ตออายใุบอนุญาต (PBA License), ขึ้นทะเบียนใบอนุญาต, ตออายุใบอนุญาต, ใบแทนใบอนุญาต, ขอใบอนุญาต

ปฏิบัติการสอน, ขอมูลทางทะเบียนผูไดรับใบอนุญาต, ขอมูลหนวยงาน/สถานศึกษา, ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส, 

ตรวจสอบขอมูลและต้ังคา  

             2) ระบบยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ  ใชในการบันทึกขอมูลของผูที่ได รับ

การยกยองเชิดชูเกียรติผู ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ประกอบดวย ระบบสารสนเทศครูอาวุโส, ระบบ

บันทึกขอมูลการคัดเลือกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ไดรับรางวัลของคุรุสภาทั้ง 5 รางวัล ประกอบดวย 

รางวัลคุรุสภา, รางวัลครูภาษาไทยดีเดนฯ, รางวัลครูภาษาฝร่ังเศสดีเดน, รางวัลคุรุสดุดี, รางวัลครูผูสอนดีเดนฯ 

             3) ระบบสารสนเทศการสื่อสารภายในคุรุสภา (Gurunet)  เปนระบบ

คลังขอมูล ใชสำหรับอัพเดทขอมูลขาวสารประชาสัมพันธและหนังสือเวียนตาง ๆ  ภายในคุรุสภา  สำหรับ

พนักงานเจาหนาที่ของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา และสืบคนขอมูลระเบียบสำนักงาน  และขอมูลอ่ืน ๆ  
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             4) ระบบ  mail.go.th  ใชสำหรับ รับ - สง ขอมูลขาวสารทางทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกสระหวางสวนงานภายในของพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

             5) HR ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  ใชสำหรับลงเวลาปฏิบัติงานและ

ตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงานออนไลนสำหรับเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ตรวจสอบ

วันหยุดพักผอนวาในปงบประมาณนั้นเหลืออยูกี ่วัน และใชไปเทาไหร วันไหนบาง  ตลอดจนใชยื ่นวันลา

พักผอนผานระบบออนไลนเพื่อให ผอ.กลุมการประชุมและผอ.สำนักอำนวยการอนุมัติวันลาพักผอนในระบบ

เพื่อดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

      1.6) งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  เชน  ปฏิบัติงานแทนพนักงานเจาหนาที่คุรุ

สภาจังหวัดสกลนครที่ปฏิบัติงานรวมกันกรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได 

 

2. งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 

     2.1 งานบริการดานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

           (1) งานขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

              (2) งานขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

               (3) งานบริการแนะนำใหคำปรึกษางานอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

     2.2 งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

3. งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

    3.1 งานวันครู 

             1) เผยแพรประชาสัมพันธงานวันครู 

             2) จัดงานวันครูในสวนภูมิภาค  

    3) จัดทำรายงานผลการจัดงานวันครู 

    4) ประสานและติดตามขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับงานวันครู 

    5) งานจัดทำหนังสือประวัติครู เผยแพรประชาสัมพันธการขอความรวมมือ

แจงรายงานประวัติครู 

   3.2 งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

    1) งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

    2) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาไทยดีเดน 

    3) งานประกาศเกียรติคุณภาษาไทยฝร่ังเศสดีเดน 

    4) งานยกยองเชิดชูเกียรติครูผูสอนดีเดนตามกลุมสาระการเรียนรู 

    5) งานประกาศเกียรติคุณฯ เพื่อรับเคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

    6) งานประกาศเกียรติคุณครูอาวุโส 
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7) งานคัดเลือกครูผูสมควรไดรับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจาฟามหาจักรี 

ระดับจังหวัดสกลนคร (ทำทุก 2 ป) 

    3.3 งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แผนภูมิโครงสรางการจัดแบงสวนงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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การดำเนินงาน 
คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

งานอำนวยการท่ัวไป 
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งานอำนวยการท่ัวไป 
    1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
         สำหรับคูมือปฏบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร

เลมนี้กลาวถึงหนังสือที่งานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครไดเสนอและจัดทำเปนประจำ  
ดังตอไปน้ี 

๑) การจัดทำหนังสือภายนอก  
               หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการโดยใชกระดาษตรา
ครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก เจาหนาที่คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหรือผูปฏิบัติงานคุรุสภาจะตอง
จัดทำหนังสือภายนอกทั้งเรื ่องที่เปนงานประจำ และเรื ่องที่ตองคิดขึ้นมาตามงานที่ไดจัดทำหรือที่ไดรับ
มอบหมาย ไดอยางถูกตอง เรียบรอย ครบถวน และรวดเร็ว 

2) การจัดทำหนังสือภายใน  
               หนังสือภายใน คือ หนังสือภายใน คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอย
กวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ เจาหนาที่คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหรือผูปฏิบัติงานคุรุสภาจะตองจัดทำหนังสือ
ภายในของงานคุรุสภา ไดอยางถูกตอง เรียบรอย ครบถวน และรวดเร็ว โดยยึดตามแนวปฏิบัติของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  

3) การจัดคำสั่ง  
               คำสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย
ใชกระดาษตราครุฑ เจาหนาที่คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหรือผูปฏิบัติงานคุรุสภาจะตอง
จัดทำคำสั่งงานคุรุสภา ไดอยางถูกตอง เรียบรอย โดยยึดตามแนวปฏิบัติของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 

4. การจัดประกาศ  
               ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ เจาหนาที่คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหรือผูปฏิบัติงาน
คุรุสภาจะตองจัดทำประกาศงานคุรุสภา ไดอยางถูกตอง เรียบรอย โดยยึดตามแนวปฏิบัติของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง จัดเขาแฟมเตรียมนำเสนอ โดยแยกเอกสารตามลำดับความเรงดวน เจาหนาที่คุรุสภา 

2. พิจารณาและวิเคราะห บันทึกเสนอความเห็นเพ่ือดำเนินการตอไป เจาหนาที่คุรุสภา 

3. นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือพิจารณาบันทึก วินิจฉัยสั่งการ หรือดําเนินการ

ตามที่ไดรับมอบหมายสั่งการ 

ศึกษาธิการจังหวัด 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน (ตอ) 

 
หมายเหตุ : สามารถปรับแนวทางการปฏิบัติไดตามแนวปฏิบัติของแตละสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

แผนผังขั้นตอนการดําเนินงานธุรการและงานสารบรรณของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

4. รับเรื่องวินิจฉัยสั่งการจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  เพ่ือดำเนินการจัดทำหนังสือโตตอบ 

(ราง พิมพ และตรวจทาน) ดำเนินการตามที่ไดรับมอบหมายสั่งการ 

เจาหนาที่คุรุสภา 

5. นำเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือพิจารณาลงนาม ศึกษาธิการจังหวัด 

6. ออกเลขหนังสือตามระบบเลขหนังสือของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร จากน้ัน

จัดสงเอกสารใหสวนงาน/หนวยงานที่เก่ียวของ จัดเก็บสําเนาหนังสือที่จัดสงแลว 

เจาหนาที่คุรุสภา 

7. รายงานผลการดําเนินงานเปนระยะๆ ตอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เจาหนาที่คุรุสภา 

เมื่อไดรบัเอกสารใหดำเนินการ 
1. ลงทะเบียนรับเรื่อง จัดเขาแฟมเตรียมนำเสนอ โดยแยกเอกสารตามลำดับความเรงดวน 

2. พิจารณาและวิเคราะห บันทึกเสนอความเห็นเพ่ือดำเนินการตอไป 

3. นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือพิจารณาบันทึก วินิจฉัยสั่งการ หรือดําเนินการ
ตามที่ไดรับมอบหมายสั่งการ 

4. รับเรื่องวินิจฉัยสั่งการจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  เพ่ือดำเนินการจัดทำหนังสือ
โตตอบ (ราง พิมพ และตรวจทาน) ดำเนินการตามที่ไดรับมอบหมายสั่งการ 

5. นำเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. ออกเลขหนังสือตามระบบเลขหนังสือของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร จากน้ัน
จัดสงเอกสารใหสวนงาน/หนวยงานที่เก่ียวของ จัดเก็บสําเนาหนังสือที่จัดสงแลว 

7. รายงานผลการดําเนินงานเปนระยะๆ ตอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการวินิจฉัยสั่งการ 
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ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร สวนราชการเจาของเรื่อง 

สวนราชการเจาของเรื่อง 

ภาพที่  1  ตัวอยางการจัดทำหนังสือภายนอกของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ลงนามโดย 
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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เพื่อใหงายตอการเขาใจ และเห็นถึงความแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
จึงใชตัวอยางในเรื่องเดียวกัน 

ภาพที่  2  ตัวอยางการจัดทำหนังสือภายในของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ลงนามโดยศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
เจาชื่อเรื่องลงลายมือชื่อ 

รับรองโดย 
รองศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ลงนามโดยศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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ภาพที่  3  ตัวอยางการจัดทำคำสั่งของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ลงนามโดย 
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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ภาพที่  4  ตัวอยางการจัดทำประกาศฯ ของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
 

ลงนามโดย 
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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2. งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
    2.1 การขอใหออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการ 

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จะจัดสรรเงินงบประมาณสนับสนุนใหลักษณะเงิน
อุดหนุนสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาโดยกำหนดให
เปนเงินนอกงบประมาณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และใหอยูในอำนาจอนุมัติของศึกษาธิการจังหวัด
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ เมื ่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครไดรับเงินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาเรียบรอยแลว จะตองดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินฯ ตามจำนวนที่ไดรับ และ
นำสงใบเสร็จรับเงินใหสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  มีขั้นตอนการขอใหออกใบเสร็จรับเงิน  ดังน้ี 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

หมายเหตุ : สามารถปรับแนวทางการปฏิบัติไดตามแนวปฏิบัติของแตละสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

แผนผังข้ันตอนการขอออกใบเสร็จเงินอุดหนุนของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวดัสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำบันทึกขอความขอใหออกใบเสร็จรับเงิน พรอมแนบหนังสือแจงรับโอนเงินอุดหนุนฯ เจาหนาที่คุรุสภา 

2. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ ศึกษาธิการจังหวัด 

3. รับเรื่องวินิจฉัยสั่งการจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เจาหนาที่คุรุสภา 

4. แจงใหเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดำเนินการตรวจสอบยอดเงินและออกใบเสร็จรับเงินฯ เจาหนาที่การเงินฯ 

5. รับใบเสร็จรับเงินฯ และตรวจสอบความถูกตอง เจาหนาที่คุรุสภา 

6. ดำเนินการจัดสงใบเสร็จรับเงินไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา เจาหนาที่คุรุสภา 

1. จัดทำบันทึกขอความขอใหออกใบเสร็จรับเงิน พรอมแนบหนังสือแจงรับโอนเงินอุดหนุนฯ 

2. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 

3. รับเรื่องวินิจฉัยสั่งการจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

4. แจงใหเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตามวินิจฉัยสั่งการดำเนินการตรวจสอบยอดเงินและ
ออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการ 

5. รับใบเสร็จรับเงินฯ และตรวจสอบความถูกตอง 

6. ดำเนินการจัดสงใบเสร็จรับเงินไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง เอกสารขอมูลถูกตอง 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการวินิจฉัยสั่งการ 



ห น า  | 36 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร | งานอำนวยการทั่วไป : มิ.ย. 65 

              2.2 การขออนุมัติยืมเงิน 
              เงินยืม  หมายถึง  เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ซึ่งงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถเบิกจายเงิน
อุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร แบงเปนเงินอุดหนุน
ทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงิน  มีดังน้ี 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

หมายเหตุ : สามารถปรับแนวทางการปฏิบัติไดตามแนวปฏิบัติของแตละสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานขออนุมัติยืมเงินของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวดัสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน พรอมแนบสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ เจาหนาที่คุรุสภา 

2. เสนอเจาหนาที่การเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง  เจาหนาที่การเงินฯ 

3. เสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการ พิจารณาเห็นชอบ ผอ.กลุมอำนวยการ 

4. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณาอนุมัติยืมเงิน ศึกษาธิการจังหวัด 

5. ทราบผลการอนุมัติ และตรวจสอบการไดรับเงินวาถูกตองหรือไม  เจาหนาที่คุรุสภา 

1. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน พรอมแนบสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 

2. เสนอเจาหนาที่การเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

3. เสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการ พิจารณาเห็นชอบ 

4. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณาอนุมัติยืมเงิน 

5. ทราบผลการอนุมัติ และตรวจสอบการไดรับเงิน 

เอกสารขอมูลถูกตอง แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง 

ผานความเห็นชอบ 

ผานการวินิจฉัยสั่งการ 
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         2.3 การขออนุมัติเบิกจายเงิน หรือการสงหลักฐานเพ่ือสงใชคืนเงินยืม 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

หมายเหตุ : สามารถปรับแนวทางการปฏิบัติไดตามแนวปฏิบัติของแตละสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานขออนุมัติเบิกจายเงินหรือหรือการสงหลักฐานเพื่อสงใชคืนเงินยืมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน เชน ใบสำคัญรับเงิน ใบแจงการชำระคาบริการไปรษณีย 

ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก หนังสือเชิญประชุม กำหนดการวันครู บัญชีลงเวลาการประชุม เปนตน 

เจาหนาที่คุรุสภา 

2. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน หรือขออนุมัติสงหลักฐานการจายเพ่ือสงใชคืน

เงินยืม พรอมหลักฐานการจายเงินตามขอ 1) 

เจาหนาที่คุรุสภา 

3. จัดสงเอกสารการขอเบิกจายเงิน หรือการขอหลักฐานการจายเพ่ือสงใชคืนเงินยืมให

เจาหนาที่การเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบ และลงนามผานเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินฯ 

4. เสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการ ลงนามผานเอกสาร ผอ.กลุมอำนวยการ 

5. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน หรือนุมัติการขอหลักฐาน

การจายเพ่ือสงใชคืนเงินยืม และอนุมัติใหคืนเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) 

ศึกษาธิการจังหวัด 

6. ทราบผลการอนุมัติ และคืนเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) เจาหนาที่คุรุสภา 

1. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน เชน ใบสำคัญรับเงิน ใบแจงการชำระคาบริการไปรษณีย 
ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก หนังสือเชิญประชุม กำหนดการวันครู บัญชีลงเวลาการประชุม เปนตน 

2. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน หรือขออนุมัติสงหลักฐานการจายเพ่ือสงใชคืน
เงินยืม พรอมหลักฐานการจายเงินตามขอ 1) 

3. จัดสงเอกสารการขอเบิกจายเงิน หรือการขอหลักฐานการจายเพ่ือสงใชคืนเงินยืมให
เจาหนาที่การเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบ และลงนามผานเอกสาร 

4. เสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการ ลงความเห็นชอบ ลงนามผานเอกสาร 

5. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน หรือนุมัติการขอหลักฐาน
การจายเพ่ือสงใชคืนเงินยืม และอนุมัติใหคืนเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการวินิจฉัยสั่งการ 

ผานความเห็นชอบ 

6. ทราบผลการอนุมัติ และคืนเงินเหลือจายที่ยมื (ถามี) 

ผานการอนุมัติ 



ห น า  | 38 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร | งานอำนวยการทั่วไป : มิ.ย. 65 

        2.4 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง วัสดุสำนักงาน ซอมบำรุงคุรุภัณฑ ทำกรอบ เกียรติ
บัตรและอ่ืน ๆ ตามเหตุผลและความจำเปน จากเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีขั้นตอนดำเนินการดังน้ี 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
หมายเหตุ : สามารถปรับแนวทางการปฏิบัติไดตามแนวปฏิบัติของแตละสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจางของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. การจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดซื ้อ หรือขออนุมัติจัดจาง ระบุรายละเอียดความ

ตองการใหชัดเจน เชน ขออนุมัติจัดจางทำกรอบเกียรติบัตรเพ่ือใชในพิธิมอบรางวัลยกยอง

เชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ไดรับรางวัลของคุรุสภา ตองระบุขนาดและ

จำนวน เปนตน 

เจาหนาที่คุรุสภา 

2. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครพิจารณาอนุมัติการซื้อ หรือการจาง ศึกษาธิการจังหวัด 

3. ทราบผลการอนุมัติ  จัดสงบันทึกขอความที่ไดรบัอนุมัติจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่พัสดุ เจาหนาที่คุรุสภา 

4. เจาหนาทีพั่สดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่พัสดุ 

5. ตรวจสอบการไดรบัของที่ซื้อ หรืองานที่จางวาถูกตอง ครบถวน หรือไม เจาหนาที่คุรุสภา 

1. การจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ หรือขออนุมัติจัดจาง ระบุรายละเอียดความ
ตองการใหชัดเจน เชน ขออนุมัติจัดจางทำกรอบเกียรติบัตรเพ่ือใชในพิธิมอบรางวัลฯ 

ของคุรุสภา ตองระบุขนาดและจำนวน เปนตน 

2. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครพิจารณาอนุมัติการซื้อ หรือการจาง 

3. ทราบผลการอนุมัติ จัดสงบันทึกขอความที่ไดรบัอนุมัติจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่พัสดุ 

4. เจาหนาทีพั่สดุดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง 

5. ตรวจสอบการไดรบัของที่ซื้อ หรืองานที่จางวาถูกตอง ครบถวน หรือไม 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการอนุมัติ 
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3. งานการประชุม 
     การจัดการประชุมตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครจะเปน

งานเฉพาะกิจ เจาหนาที่คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหรือผูปฏิบัติงานคุรุสภาจะไดรับ
หนังสือที่แจงแนวปฏิบัติจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา และจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ใหดำเนินการ
เปนการเฉพาะกิจ เชน การจัดประชุมเพื่อพิจารณาดำเนินการจัดงานวันครู, การจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาคัดเลือกรางวัลของคุรุสภา เปนตน ขั้นตอนการดำเนินงานการประชุม มีดังน้ี 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. ไดรับหนังสือหรือไดรับแจงขอมูลใหดำเนินการเปนการเฉพาะกิจ เชน การจัดประชุมเพ่ือ

พิจารณาดำเนินการจัดงานวันครู, การจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลอืกรางวัล

ของคุรุสภา หรืออ่ืน ๆ ตามสั่งการจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

เจาหนาที่คุรุสภา 

2. สำรวจวันวางของประธานกรรมการ เพ่ือกำหนดวันเวลาจัดประชุม และลงนัดประธาน 

ติดตอประสานกรรมการเพ่ือเขารวมประชมุ 

เจาหนาที่คุรุสภา 

3. จัดเตรียมเอกสารทีเ่ก่ียวของ ไดแก หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชมุที่งายตอ

การนำเสนอที่ประชุม บัญชลีงเวลาการประชุม จัดสงหนังสือเชิญประชุม และจองหอง

ประชมุ จัดเตรียมความพรอมของหองประชมุกอนวันเวลาที่นัดหมาย 

เจาหนาที่คุรุสภา 

4. จัดทำบันทึกขอความเสนอขออนุมัติยืมเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในการจัดประชุม เชน 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหารกลางวันในการประชุม เปนตน 

เจาหนาที่คุรุสภา 

5. ดำเนินการจัดประชุม บริการ อำนวยความสะดวกในวันประชุม และจดบันทึกการประชุม เจาหนาที่คุรุสภา 

6. จัดทำรายงานการประชุมตามมติที่ประชุม เจาหนาที่คุรุสภา 

7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณารับรองรายงาน หรือเพ่ือพิจารณาสั่งการ ศึกษาธิการจังหวัด 

8. ติดตามผลการดำเนินงานหลังการประชุมและจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวของในการประชุม เจาหนาที่คุรุสภา 
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                  แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานการประชุมของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เมื่อไดรบัหนังสือหรือไดรับแจงขอมูลใหดำเนินการเปนการเฉพาะกิจ เชน การจัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาดำเนินการจัดงานวันครู, การจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกรางวัลของ

คุรุสภา หรืออ่ืน ๆ ตามสั่งการจากศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

2. สำรวจวันวางของประธานกรรมการ เพ่ือกำหนดวันเวลาจัดประชุม และลงนัดประธาน ติดตอ
ประสานกรรมการเพ่ือเขารวมประชุม 

5. ดำเนินการจัดประชุม บริการ อำนวยความสะดวกในวันประชุม และจดบันทึกการประชุม 

6. จัดทำรายงานการประชุมตามมติทีป่ระชมุ  

8. ติดตามผลการดำเนินงานหลังการประชุมและจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวของในการประชมุ 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการอนุมัติ 

3. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชมุที่งายตอการ
นำเสนอที่ประชุม บัญชีลงเวลาการประชมุ จัดสงหนังสือเชิญประชุม และจองหองประชุม 

จัดเตรียมความพรอมของหองประชมุกอนวันเวลาที่นัดหมาย 

4. จัดทำบันทึกขอความเสนอขออนุมัติยืมเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในการจัดประชุม เชน คาอาหาร
วางและเครื่องด่ืม คาอาหารกลางวันในการประชุม เปนตน 

7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชมุ  
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ลงนามโดย 
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

ภาพที่  5  ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมฯ ของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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หมายเหตุ :  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
หากมมีากกวา 1 เรื่อง  
ใหใสเปนขอเชนเดียวกับระเบียบวาระที่ 4 

ภาพที่  6  ตัวอยางระเบียบวาระการประชุมฯ ของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

จัดเรียงการประชมุตามระเบียบวาระ 
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รายงานการประชุม 
คณะกรรมการคัดเลือกผูสมควรไดรับรางวัลของคุรุสภา  ประจำป  พ.ศ. 2565 

วันศุกร  ท่ี  6  5พฤษภาคม  ๒๕๖  เวลา  09.๐  น0.  
ณ  หองประชุม  ช้ัน  2  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  

 

ผูมาประชุม  ๑. ชื่อ...................... สกุล............................ตำแหนง 
   ๑. ชื่อ...................... สกุล............................ตำแหนง    
   (ตามจำนวนคณะกรรมการที่มาประชุม)  
   

ผูมาประชุม  ๑. ชื่อ...................... สกุล............................ตำแหนง 
   ๑. ชื่อ...................... สกุล............................ตำแหนง    

   (ตามจำนวนคณะกรรมการที่ไมมาประชุม) (ระบุเหตุผลความจำเปนที่ไมมาประชุม) 

 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) ๑. ชื่อ...................... สกุล............................ตำแหนง 
   ๑. ชื่อ...................... สกุล............................ตำแหนง    
   (ตามจำนวนผูเขารวมประชุม)     
 

เร่ิมประชุมเวลา   09. ๐ น0 .  

            ประธานกลาวเปดประชุม และดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมดังน้ี 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๑ เร่ืองท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   .................................................................................................................................... 
ที่ประชุม  รับทราบ 
    
ระเบียบวาระท่ี  ๒      เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว    
 
ระเบียบวาระท่ี  ๓     เร่ืองเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
   .................................................................................................................................... 
   .................................................................................................................................... 
   (หากมีมากกวา 1 เร่ือง ใหดำเนินการทีละเร่ืองตามการจัดลำดับ เชน ระเบียบวาระ 
   ที่ 3.1/ ระเบียบวาระที่ 3.2 จนครบวาระ) 
 
ที่ประชุม  รับทราบ 
 

ภาพที่  7  ตัวอยางรายงานการการประชุมฯ ของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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ระเบียบวาระท่ี  ๔ เร่ืองเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
   .................................................................................................................................... 
   .................................................................................................................................... 
   (หากมีมากกวา 1 เร่ือง ใหดำเนินการทีละเร่ืองตามการจัดลำดับ เชน ระเบียบวาระ 
   ที่ 4.1/ ระเบียบวาระที่ 4.2 จนครบวาระ) 
 
 
มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติ......................................................................................... 
   .................................................................................................................................... 
 
 
 
ระเบียบวาระท่ี  5 เร่ืองอ่ืน ๆ (ไมมี) 
 

 
เลิกประชุมเวลา  12.00 น .  
 

     ลงชื่อ    ผูจดรายงานการประชุม 

               (นางพิศมัย  เลขาโสภณ)  

                    เจาหนาที่คุรุสภาจังหวัดสกลนคร 

               เลขานุการ 
 

     ลงชื่อ    ผูตรวจรายงานการประชุม 
 

      (นางสัจจา  ฝายคำตา)  

     รองศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

      รองประธานกรรมการ 
 
 

     ลงชื่อ    ผูรับรองรายงานการประชุม 

           (นายสังวาลย  ศรีโคตร)  

        ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
                    ประธานกรรมการ 
 
 

 
 
 
 

 

กรณีเจาหนาที่คุรุสภา/ผูปฏิบัติงานคุรุสภา 
เปนผูชวยเลขานุการใหเลขานุการ 

เปนผูตรวจรายงานการประชมุ 

ภาพที่  8  ตัวอยางรายงานการการประชุมฯ ของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร (ตอ) 
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1.4 งานบริหารบุคคล 

              งานบริหารบุคคลในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
จะมีคำสั่งแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร  1  คน  เปนผูประสานงานระดับจังหวัด โดยคัดเลือกจากเจาหนาที่ดวยกันเองหรือสลับปรับเปลี่ยน
หนาที่ตามวาระ  โดยมีวาระในการปฏิบัติหนาที่คราวละ 2 ป  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

       ๑) ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในเรื ่องสถานที่การปฏิบัติงานและ

สถานที่การใหบริการแกผูมาติดตอขอรับบริการตามภารกิจของคุรุสภา 

                  ๒) เปนผูแทนในการประสานงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

                  ๓) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมหรือกิจกรรมในระดับจังหวัดหรือมอบหมายใหผูอ่ืน

ไปประชุมแทนตามความเหมาะสม 

                  ๔) ดำเนินการเบิกเงินอุดหนุนตามที่สำนักงานจัดสรรใหเพื่อใชจายตามภารกิจของคุรุ

สภาตอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

                  ๕) กำหนดแผนการใชจายและรายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตาม

ภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนรายไตรมาสเสนอตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

                  ๖) รวบรวมสถิติ ผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาเสนอตอคุรุสภาเปนรายไตร

มาส เพื่อพิจารณาดำเนินการตอไป 

       ๗) รวบรวมและสรุปวันในการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่ท ี ่ปฏ ิบัติงานใน

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเปนรายเดือนเพื่อพิจารณาตอไป  ปจจุบัน 

(ส.ค. 67) การรายงานผลการปฏิบัติงานมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบใหเขากับสถานการณโดยใหรายงาน 2 รอบ

ใน 1 ป แบงเปนครึ่งปแรกและครึ่งปหลังของปงบประมาณ  และใหแนบรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติงาน

ผานระบบบริหารงานบุคคลออนไลนเพื่อเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครลงนามพรอมกันกับแบบประเมินผล

การเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ตามกำหนดเวลาและรูปแบบทีคุ่รุสภากำหนด 

 ทั้งน้ี  การดำเนินการตามขอ 4) – 6)  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะกำหนดแนว

ทางการดำเนินการใชจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  

ดังน้ี 
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เจาของเรื่อง 
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เจาของเร่ือง 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
แผนผังข้ันตอนการรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 งานประชาสัมพันธ 
      งานประชาสัมพันธ ติดตอ ประสานงาน ใหความรูแกหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อเผยแพร

ขอมูลขาวสารงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และหนวยงานทางการ

ศึกษาในระดับจังหวัด  โดยมีรายละเอียดที่ปฏิบัติ  ดังน้ี 

      1)  จัดทำขอมูลขาวสาร  ติดตอ ประสานงาน ใหความรู และเผยแพรขอมูลขาวสารทั้ง

ในหนวยงานและระหวางหนวยงาน เขียนเน้ือความ เขียนขาว จัดทำเอกสารประชาสัมพันธรวมทั้งออกแบบ

เอกสาใหสวยงาม บริการขอมูลกับหนวยงานทางการศึกษาในจังหวัด และหนวยงานภายตามรองขอ 

            2)  ประชาสัมพันธขาวสารงานคุรุสภา และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

            3)  ปรับปรุงอัพเดทขอมูลขาวสารงานประชาสัมพันธ ฯ ใหทันเหตุการณ 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำบันทึกและเสนอผลการรายงานการใชจายเงินอุดหนุนตามแบบที่กำหนด  

พรอมแนบเอกสารประกอบผลการรายงานฯ ทำทุกรายไตรมาส 

ผูประสานงานระดับจังหวัด 

2. เสนอเจาหนาที่การเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ  

และลงนามรับรองตามแบบ 

เจาหนาทีก่ารเงินและบัญชี 

3. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณาตรวจสอบและลงนามรับรอง 

ตามแบบ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

4. ดำเนินการจัดสงใบเสร็จรับเงินฯ ไปยังคุรุสภา เจาหนาที่คุรุสภา 

1. จัดทำบันทึกและเสนอผลการรายงานการใชจายเงินอุดหนุนตามแบบที่กำหนด พรอมแนบ
เอกสารประกอบผลการรายงานฯ ทำทุกรายไตรมาส 

2. เสนอเจาหนาที่การเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
 

3. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือพิจารณาตรวจสอบและลงนามรับรอง 
 

4. ดำเนินการจัดสงใบเสร็จรับเงินฯ ไปยังคุรุสภา 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการอนุมัติ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
 

                 แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดสกลนคร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลำดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. พิจารณา/ วิเคราะห โดยแยกเรื่องตามลำดับความสำคัญและความเรงดวน กำหนดประเด็น

เนื ้อหา แนวทางในการนำเสนอใหเหมาะสมกับเรื ่องที ่จะประชาสัมพันธ เชน เนื ้อหาที่

ประชาสัมพันธประกอบดวยหนังสือราชการเพียงอยางเดียว หรือจำเปนตองมีสื่อสิ่งพิมพ 

แผนภาพ และอ่ืน ๆ 

เจาหนาที่คุรุสภา 

2. บันทึกเสนอความเห็น ราง พิมพ จัดทำหนังสือ และสื่อสิ่งพิมพ แผนภาพ และอ่ืน ๆ  ตามทีไ่ด

พิจารณาและวิเคราะหเรยีบรอยแลว โดยใหทำสำเนาคูฉบบัเก็บไว 

เจาหนาที่คุรุสภา 

3. นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือพิจารณาบันทึก วินิจฉยัสั่งการ พิจารณาลงนาม 

หรือดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมายสั่งการ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

4. เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ จัดสงเอกสารใหสวนงาน/หนวยงานที่เก่ียวของ เจาหนาที่คุรุสภา 

5. รายงานผลการดําเนินงานเปนระยะๆ ตอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เจาหนาที่คุรุสภา 

1. พิจารณา/ วิเคราะห โดยแยกเรื่องตามลำดับความสำคัญและความเรงดวน กำหนด
ประเด็นเน้ือหา แนวทางในการนำเสนอใหเหมาะสมกับเรื่องที่จะประชาสมัพันธ เชน เน้ือหาที่

ประชาสมัพันธประกอบดวยหนังสือราชการเพียงอยางเดียว หรือจำเปนตองมีสื่อสิ่งพิมพ 
แผนภาพ และอ่ืน ๆ 

2. บันทึกเสนอความเห็น ราง พิมพ จัดทำหนังสือ และสื่อสิ่งพิมพ แผนภาพ และอ่ืน ๆ  ตามทีไ่ด

พิจารณาและวิเคราะหเรยีบรอยแลว โดยใหทำสำเนาคูฉบบัเก็บไว 
 

3. นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือพิจารณาบันทึก วินิจฉัยสั่งการ พิจารณาลงนาม 

หรือดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมายสั่งการ 

 

4. เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ จัดสงเอกสารใหสวนงาน/หนวยงานที่เก่ียวของ 

แกไขเอกสาร/ขอมูลไมถูกตอง ผานการอนุมัติ 

5. รายงานผลการดําเนินงานเปนระยะๆ ตอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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1.6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        การปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศของงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ประกอบดวย 

        1) ระบบสารสนเทศผูประกอบวิชาชีพ (ระบบ Tepis)   

   ใชสำหรับดำเนินการดานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ประกอบดวย  

การขึ้นทะเบียนใบอนุญาต (PBA License), ตออายุใบอนุญาต (PBA License), ขึ้นทะเบียนใบอนุญาต, ตออายุ

ใบอนุญาต, ใบแทนใบอนุญาต, ขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน, ขอมูลทางทะเบียนผูไดรับใบอนุญาต, ขอมูล

หนวยงาน/สถานศึกษา, ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส, ตรวจสอบขอมูลและตั้งคา ซึ่งรายละเอียดการใชงานจะ

อธิบายไวในคูมือการปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด : งานบริการดานใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพทางการศึกษา 

 

       2) ระบบยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ   

   ใชในการบันทึกขอมูลของผูที ่ไดรับการ ยกยองเชิดชูเกียรติผู ประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา  ประกอบดวย ระบบสารสนเทศครูอาวุโส, ระบบบันทึกขอมูลการคัดเลือกผูประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษาที่ไดรับรางวัลของคุรุสภาทั้ง 5 รางวัล ประกอบดวย รางวัลคุรุสภา, รางวัลครูภาษาไทยดีเดนฯ, 

รางวัลครูภาษาฝร่ังเศสดีเดน, รางวัลคุรุสดุดี, รางวัลครูผูสอนดีเดนฯ ซึ่งรายละเอียดจะอธิบายไวในคูมือการ

ปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด : งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพทางการศึกษา 

3) ระบบสารสนเทศการสื่อสารภายในคุรุสภา (Gurunet)   

     เปนระบบคลังข อม ูล ใชสำหรับอัพเดทขอม ูลข าวสารประชาสัมพันธ และ

หนังสือเวียนตาง ๆ  ภายในคุรุสภา  สำหรับพนักงานเจาหนาที่ของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา และสืบคน

ขอมูลระเบียบสำนักงาน  และขอมูลอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของกับคุรุสภา โดยพนักงานเจาหนาที่ของสำนักงาน

เลขาธิการคุร ุสภาทั้งในสวนกลางและสวนภูม ิภาค สามารถเขาถึงระบบคลังข อมูลไดโดยไปที่ เว็บไซต 

https://gurunet.ksp.or.th/ 

4) ระบบ  mail.go.th  

     ปจจุบันเปลี ่ยนเปนระบบ https://outlook.office.com/mail ) ใชสำหรับ  

รับ - สง ขอมูลขาวสารทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสระหวางสวนงานภายในของพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน

เลขาธิการคุรุสภา  เปนการสื่อสารโดยการ รับ - สง ขอมูลขาวสารทางทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสระหวางสวน

งานภายใน (เจาของเร่ืองที่ไดรับมอบหมายในเร่ืองเปนภาระหนาที่ของแตละฝายแตละบุคคลหรือสวนงาน) 

ของพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาระหวางเจาหนาที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานอยูสวนกลางและ

เจาหนาที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานอยูในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพื่อติดตอประสานงาน  และรายงาน

ผลการดำเนินงานเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ตลอดจน

แจงปญหา  และแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นรวมกัน 
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5) HR ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล   

    http://hr.ksp.or.th/index.jsp  ใชสำหรับลงเวลาปฏิบัติงานออนไลน ใชในการ

ตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงานออนไลน  การยื่นวันลาและตรวจสอบขอมูลการลาตลอดจนสิทธิอ่ืนๆ 

ตามสิทธิของเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาทั้งสวนกลางและเจาหนาที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร และยังเปนระบบที่ใชเก็บฐานขอมูลสวนบุคคลของพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน

เลขาธิการคุรุสภาทุกคน  โดยแตละคนจะมีแอ็คเคาเปนของตัวเอง และมีสิทธิ์ในการใชงานแตกตางกันไป

ขึ้นอยูกับการใหสิทธิ์ใชงานของคุรุสภา ทั้งน้ีการยื่นวันลาพักผอนผานระบบออนไลนตองยื่นกอนวันลาเพื่อให

ผูอำนวยการกลุมการประชุมและประสานงานดำเนินการอนุมัติขั้นที่ 1 และใหผูอำนวยการสำนักอำนวยการ

อนุมัติในขั้นที่ 2 จึงจะถือวาการลาเสร็จสมบูรณ 

  

และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย   

ปฏิบัติงานแทนพนักงานเจาหนาที่คุรุสภาจังหวัดสกลนครที่ปฏิบัติงานรวมกันกรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติงานได หรืองานอ่ืนที่ไดรับมอบหมายตามคำสั่งของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

หรือตามสั่งการของศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
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ปญหา อุปสรรค  
และขอเสนอแนะ 

แนวทางในการแกไขปญหา 
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ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ แนวทางในการแกไขปญหาในการดำเนินงาน
อำนวยการท่ัวไปของงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

  ปญหาและอุปสรรค   ในการดำเนินงานอำนวยการทั่วไปของงานคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ไมมี เน่ืองจากการดำเนินการเปนไปตามกรอบภารกิจของงานคุรุสภาและอยู ใน
อำนาจสั่งการของศึกษาธิการจังหวัดสกลนครโดยตรง การดำเนินการจึงชัดเจน  

  ขอเสนอแนะ   การเบิกจายเง ินอุดหนุนตามภารกิจของคุร ุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  ดานการจัดซื้อครุภัณฑสำนักงานในการบริหารจัดงานอำนวยการทั่วไป เห็นควรให
อยูอำนาจสั่งการของศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สถานท่ีติดตอราชการ :     งานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  

ชั้น 1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร   

ถนนศูนยราชการ ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร 

จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย  47000 

เบอรโทรสำนักงาน : 0 4270 7856 

มือถือ/ Line  : 08 6996 1308   

Facebookfanpage: คุรุสภาจังหวัดสกลนคร 

https://www.facebook.com/kurusaphasakonnakhon 

https://www.facebook.com/kurusaphasakonnakhon
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ภาคผนวก 
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