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งานส่งเสริมการจดัการศึ กษาึ เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศ กษาในสังกึัดเขตพื้นที่ารศึ กษา  สามารถจึัดการศึ กษา 
ขั้นพื้นฐานไดึ้อยึ่างมึีประสึิทธึิภาพ โดยเนึ้นการบึ รณาการการจึัดการศึ กษาึึทั้งการศ กษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ไปส ่การศ กษาตลอดชพีึึ   
น าแหลง่เรียนร ้และภ มิปัญญา ท้องถิ่นใชป้ระกอบการเรียนการสอนสง่เสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตให้สมบ รณ์ จัดสวัสดิการ สวัสดภิาพและกองทุน 
เพื่อการศ กษา ที่จะเป็นการช่วยเหลือผ ้เรียนปกต ิด้อยโอกาส พิการและมีความสามารถพิเศษอีกทัง้สง่เสริมให้บคุคลึครอบครัวึชุมชนึสถาบันทางศาสนาึ
สถานประกอบการึองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นึและ เอกชน ร่วมจัดการศึ กษาที่จะส่งผลต่อคึุณภาพชีวึิตของผ ้เรึียน 

ค ่มือการปฏบิัตงิานของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศ กษา ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุึเขตึ3  จัดท าข ้น 
เพื่อใช้เป็นค ่มือในการปฏิบัตงิานและใหค้วามร ้แก่ผ ้บริหารึคร ึบคุลากรทางการ ศึ กษา ตลอดจนผ ึ้ที่มาตึิดตึ่อราชการ  โดยน าแนวทางมาจากค ึ่มึือ 
การปฏึิบึัตึิงานกลุึ่มสึ่งเสรึิมการจึัดการศึ กษาของสำนักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพื้นฐานึึ โดยนำมาปรับใช้ให้เหมาะสมกับส านักงานเขตพื้นที่การ 
ศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ึเขตึ3  หวึังเป็นอย่างยิ่งว่าค ่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชนึ์แกึ่ผ ้อ่าน 
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การจัดการ

ศึกษา 

                                                                               
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
ึึึึึึึึึึึึึึึ“ภายในปีึ2565ึระบบงานส่งเสริมการจัดการศ กษาึมีมาตรฐานและคุณภาพงานที่ดี” 

พันธกิจ (Mission) 
1. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศ กษาขั้นพ้ืนฐานให้กับประชากรวัยเรียนทุกคนอย่างมีคุณภาพ 

และได้มาตรฐาน 

2 ึ.มีทักษะชีวิตส่งเสริมผ ้เรียนมีคุณธรรมึจริยธรรมึและ  

อัตลักษณ์ (Identity) 
ึึึึึึ“ทีมงานดีึึสามัคคีึึึมีวินัยึึึใส่ใจบริการึึผสานคุณธรรม” 
 

วิธี ปฏีิบัตีิของกลี ่มส่งเสริมการจีัดการศี กษา 
MANEE MODEL 

 

 

 
 

 
 
 

การพัฒนากลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาด้วยนวัตกรรม “MANEE MODEL” 
 

M : Management การบริหารจัดการตามนโยบายึ 
A : Achievement มุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
N : Non  stop อย่างต่อเน่ือง 
E : Evolut ion         พัฒนาการและความก้าวหน้า 
E : Echoึึึ        การสะท้อนการปฏิบัติึ 
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ขอบข่ายในการปฏิบัติหน้าที่ 

จ่าเอกไวกูล  มะลิรส 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ มีหน้าที่และรับผิดชอบึดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานตามึพ .ร.บ.การศ กษาภาคบังคับึ พ .ศ  .2545 ึพ .ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวง  

ึึึึึึึศ กษาธิการึพ ..ศ 2547ึึพ .ร.บ.คุ้มครองเด็กึพ.ศึ. 2546 ึึ ระเบียบึประกาศึกฎกระทรวงในส่วนที่เกี่ยวข้องกับึึึึึึึึึ
ึึึึึึึ 
ึึึึึึึภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
 ึึึึ 2ึ.รับผิดชอบึก ากับึติดตามึเร่งรัดึเสนอแนะให้ค าปร กษางานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
 ึึึึ 3ึ.งานส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานึประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริม 
ึึึึึึึการจัดการศ กษาึเพ่ือประสิทธิภาพึประสิทธิผลึและผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน 
 ึึึึ 4ึ.งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศ กษาึงานพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็กตามึพ .ร.บ.ึึึึึึึึึึึ
ึึึึึึ 
ึึึึึึึคุ้มครองเด็กึพ .ศึ. 2546 
 ึึึ ึ5 ึ.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศ กษาึสังกัดก ระทรวงศ กษาธิการ )จังหวัด.อ าเภอึึึึึึึ(  
ึึึึึึึึึึึึึึึ ึ6 ึ.งานป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ึ)พมจ(.  
ึึึึึึึึึ ึึึึ ึ7ึ.งานตามนโยบายของผ ้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศ กษางานตามนโยบายของจังหวัดึึึึึึึึึึึึึ
ึึึึึ 
ึึึึึึึส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพ้ืนฐานึกระทรวงศ กษาธิการึหรืองานของหน่วยงาน /ส่วนราชการอ่ืน  
ึึึึึึึที่เก่ียวข้องกับภารกิจงานของกลุ่มึตามนโยบายของรัฐบาลที่ได้รับมอบหมาย 
 ึึึึ ึ8ึ.งานในฐานะกรรมการึอนุกรรมการึตามึพ .ร.บึ.และคณะท างานที่ผ ้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งึึึึึึึึึึ
ึึึึึึึึึ ึึึ 

ึึึึึึึงานวิทยากรระดับจังหวัดึระดับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
 ึึึึ ึ9ึ.งานที่รับผิดชอบดังกล่าวข้างต้นจะต้องมีการปฏิบัติการึวางแผนึประสานงานึและบริการ 
ึึึึึึึึให้เกิดประสิทธิภาพึประสิทธิผลึและผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 
    ึ 10 ึ.กรณีไม่อย ่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ึมอบให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทนึตามล าดับึึึึึึึึึึึ
ึึึึึึึ  

ึึึึึึึึึดังนี้ 
 ึึึึึึึึึ  1 ึ.นางราตรีึึเอราวัณึึนักวิชาการศ กษาช านาญการพิเศษ  
 ึึึึ       2 ึ.นางสาวเพ็ญประภาึึภ ธาตุเพชรึึนักวิชาการศ กษาช านาญกา ร  
ึึึึ ึึึึ 11ึ.งานอ่ืนตามที่ผ ้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 
| 

 

 

 
 



ปฏิทินการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
1 ตุลาคม 2563 ถ ง 30 กันยายน 2564 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 
 

 

 

กลุ่มส่งเสรึิมการจัดการศึ กษา  
 

ที่ รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
กำหนดการดำเนินงาน 

หมายเหตุ ตค. 
63 

พย. 
63 

ธค. 
63 

มค. 
64 

กพ. 
64 

มีค. 
64 

เมย. 
64 

พค. 
64 

มิย. 
64 

กค. 
64 

สค. 
64 

กย. 
64 

1 ขออนุมัติด าเนินงานตามแผนงานโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 2564 **             

2 การคัดเลือกนักเรียนและสถานศ กษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน     ** ** ** ** ** ** ** **  

3 การรับนักเรียน ปีการศ กษา 2564     ** ** ** ** ** ** ** **  
4 การรายงานผลผึ ้ส าึเรึ็จการศึ กษาตามหลึักส ตรแกนกลางการศ กษา(ปพ.3)       ** ** **     

5 วันสมเด็จพระมหาธีรราชเจา้ ประจำป ี 2564  **            

6 ล กเสอืจิตอาสาทeความดีเพือ่พอ่ เนื่องในวันพ่อแห่งชาต ิ   **           

7 โครงการแข่งขันกีฬานักเรยีน     **           

8 กิจกรรมเนื่องในวันสถาปนายุวกาชาดไทย ประจ าปี 2564    **          

9 แต่งตั้งคณะกรรมการล กเสือเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา      ** **        
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ปฏิทินการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
1 ตุลาคม 2563 ถ ง 30 กันยายน 2564 ึึึึึึึึึึ 
ึึึึึึึึึึกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 

เขต 3 | 
 

 

 

 

ที่ รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
กำหนดการดำเนินงาน 

หมายเหตุ ตค. 
63 

พย. 
63 

ธค. 
63 

มค. 
64 

กพ. 
64 

มีค. 
64 

เมย. 
64 

พค. 
64 

มิย. 
64 

กค. 
64 

สค. 
64 

กย. 
64 

10 การคดัเลือกผ ้บงัคับบัญชาล กเสือดีเด่น ประจ าป ี 2564      ** **       

11 การคดัเลอืกล กเสอื เนตรนารีที่เห็นสมควรได้รบัเข็มล กเสอืบ าเพญ็ประโยชน์ึึประจ าป ี 2564      ** **       

12 การส ารวจวึุฒิทางการลึ กเสึือ เนตรนารึี และยุวกาชาด ปึีการศ กษา 2564        **      

13 ล กเสือจิตอาสาเนึื่องในวึันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชึินี         **     

14 การประกวดระเบียบแถวลึ กเสือ เนตรนารี ปะจ าปี 2564 (ระดับเขตพึื้นที ่
การศ กษา) ึึ 

        **     

15 การประกวดโครงงานนักเรียน ึประจ าป ี 2564 (ระดับเขตพื้นที ่
การศ กษา) ของม ลนิธิเปรม ติณณส ลานนท์ นครราชสีมา 

        **     

16 วันสถาปนาล กเสือแห่งชาต ิประจ˚าปี 2564          **    

17 ล กเสือจิตอาสาเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอย ่หัวฯ          **    
18 การชุมนุมล กเสึือ เนตรนารึี ระดับเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา ประจ˚าปี 2564         **     
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ปฏิทินการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
1 ตุลาคม 2563 ถ ง 30 กันยายน 2564 ึึึึึึึึึึ 
ึึึึึึึึึึกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 

เขต 3 | 
 

 

 

 

ที่ รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
กำหนดการดำเนินงาน 

หมายเหตุ ตค. 
63 

พย. 
63 

ธค. 
63 

มค. 
64 

กพ. 
64 

มีค. 
64 

เมย. 
64 

พค. 
64 

มิย. 
64 

กค. 
64 

สค. 
64 

กย. 
64 

19 ล กเสือแกนน าตา้นยาเสพตดิ ปีการศ กษา 2564 รุ่นที1่ และรุ่นที ่ 2         ** **    

20 การเก็บเงินคา่บ ารงุล กเสือ ประจ าป ี2564          ** **   

21 ล กเสือจิตอาสา เนื่องในวึันแมึ่แห่งชาต ิ           **   

22 การคดัเลือกเยาวชนต้นแบบด้านดนตรไีทย ประจ าป ี 2564    **          

23 การคดัเลือกเยาวชนดีเด่น เนื่องในโอกาสวันเยาวชนแหง่ชาต ิประจ าป ี 2564       **       

24 การคึัดเลึือกเยาวชนดีเด่น และเยาวชนที่น าชึื่อเสียงมาส ่ประเทศชาติ เนื่องในวึัน 
เยาวชนแหง่ชาต ิประจ าป ี 2564 

  **           

25 การประเมินโครงการโรงเรียนรอบร สุ้ขภาพ ประจ าป ี2564         ** **    

26 การประเมินกิจกรรมสถานศ กษาปลอดภัย ประจ าป ี 2564         ** **    

27 รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับวินัยจราจรในสถานศ กษา ปีการศ กษา 2564 ** ** ** ** ** **        
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ปฏิทินการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
1 ตุลาคม 2563 ถ ง 30 กันยายน 2564 ึึึึึึึึึึ 
ึึึึึึึึึึกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 

ส˚านกังานเขตพ  ื  ืนที  ืการศ  ืกษามธัยมศ กษา เขต 21 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 
 

 

 

 

ที่ รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
กำหนดการดำเนินงาน 

หมายเหตุ ตค. 
63 

พย. 
63 

ธค. 
63 

มค. 
64 

กพ. 
64 

มีค. 
64 

เมย. 
64 

พค. 
64 

มิย. 
64 

กค. 
64 

สค. 
64 

กย. 
64 

28 ประชุมคณะกรรมการลึ กเสือเขตพึื้นทีึ่การศึ กษาึ ประจ าป ี
งบประมาณ 2564 

           **  

29 รายงานผลการด าเนินสำนักงานลึ กเสือเขตพึื้นทีึ่การศึ กษาึึึึึประจ าปีงบประมาณึ2564            **  

30 จัดท าแผนงานโครงการ/แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564           ** **  

31 รายงานการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2564      **      **  
32 การอนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศ กษา (ไปตา่งประเทศ) ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  
33 การขอแตง่ตัง้กลุ่มหรือกองล กเสือ และการขอแต่งตั้งผ ้บงัคับบญัชาล กเสือ ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  
34 การขออนุญาตออกนอกสถานศ กษา (ในประเทศ) ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  
35 ขอขอซื้อแบบพิมพ์ทางล กเสือ (ลส.๑๙) ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  
36 ออกติดตามด แลและเฝา้ระวังสถานการณป์ัญหาความประพฤติ  

นักเรียนและนักศ กษาในวันแห่งความรัก (Valentine’s Day) 
    **         

37 โครงการป้ายสถานศ กษาปลอดบหุรี่       **       

38 การคึัดเลึือกสถานศ กษาดีเด่นเพึื่อรับรางวัลระบบด แลชึ่วยเหลึือนักเรียน       ** ** **     
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ปฏิทินการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
1 ตุลาคม 2563 ถ ง 30 กันยายน 2564 ึึึึึึึึึึ 
ึึึึึึึึึึกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 

ส˚านกังานเขตพ  ื  ืนที  ืการศ  ืกษามธัยมศ กษา เขต 21 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 
 

 

 

 

ที่ รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
กำหนดการดำเนินงาน 

หมายเหตุ ตค. 
63 

พย. 
63 

ธค. 
63 

มค. 
64 

กพ. 
64 

มีค. 
64 

เมย. 
64 

พค. 
64 

มิย. 
64 

กค. 
64 

สค. 
64 

กย. 
64 

39 การรณรงคึ์งดวันส บบุหรึี่โลก (31 พฤษภาคม)        **      

40 การกรอกข้อม ลระบบด แลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศ กษา  
CATASึSTSTEM ปีการศ กษา 2563 (28 มิถุนายน 63 - 31 มีนาคม 2564) 

** ** ** ** ** **        

41 การจัดกิจกรรมรณรงค์ประชาสัมพันธ ์เนื่องในวันยาเสพตดิโลก (26 มิถุนายน)         **     

42 กิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน   ** **     ** ** **   

43 การน าเข้าข้อม ลก าลังพลผ ้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด         ** **    

44 การคึัดเลึือกคร ตึ้นแบบการจัดการเรียนร ้บ รณาการทึักษะชึีวิต         ** **    

45 โครงการจัดค่ายทักษะชึีวิต         ** **    

46 โครงการล กเสือต้านภัยยาเสพติด          ** **   

47 โครงการเสริมสร้างทักษะในการป้องกันตนเองจากภัยคุกคามร ปแบบใหม่          ** **   

48 โครงการอบรมส่งเสริมการรึักษาสิ่งแวดลึ้อมและการบริหารจัดการขยะ           ** **  

49 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการนักเรียนแกนน าต้านยาเสพติด           ** **  

50 โครงการสถานศ กษาสีขาว ปลอดยาเสพตดิ และอบายมุข           ** **  

51 โครงการอบรมขึับเคลื่อนกิจกรรมเพื่อนชึ่วยเพื่อน และศึ นยึ์เพึื่อนใจวึัยรุ่น 
 TO BEึึNUMBER ONE 

           **  
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ปฏิทินการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
1 ตุลาคม 2563 ถ ง 30 กันยายน 2564 ึึึึึึึึึึ 
ึึึึึึึึึึกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 
 

 

 

 
 

ที่ รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
กำหนดการดำเนินงาน 

หมายเหตุ ตค. 
63 

พย. 
63 

ธค. 
63 

มค. 
64 

กพ. 
64 

มีค. 
64 

เมย. 
64 

พค. 
64 

มิย. 
64 

กค. 
64 

สค. 
64 

กย. 
64 

52 การกรอกขึ้อม ล รายงานผลการด าเนินงานปึ้องกึันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิใน 
สถานศ กษา (Nipa) 1 ตค.63 - 30 ก.ย.64 

** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  

53 กิจกรรมรณรงค์เฝ้าระวังสร้างสรรค์วันลอยกระทง **             
54 โครงการทุนการศ กพระราชทานึ(ม.ท.ศซ)   ** ** **         

55 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนเพื่อศ กษาต่อ    ** ** ** ** **      

56 การประชาสมัพึันธึ์โครงการทึุนการศ กษาอึื่นๆ      ** ** ** ** **    
57 การออกหนังสือรับรองคร ชาวต่างชาติ ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  

58 กิจกรรมงานวันเด็กแห่งชาติ    **          

59 การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศ กษา ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** ** **  
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ค ู่มือการปฏ ิบึัติงาน 
งานก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ติดตามและนิเทศการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มให้มีประสิทธิภาพ  ทันกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

 

ผู้รับผิดชอบ : จ.อ.ไวกูล  มะลิรส 
งานกำกับดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ติดตามและนิเทศการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มให้มี ประสิทธิภาพ ทันกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1ึ ึ จัดท านโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศ กษาของเขตพื้นที่การศ กษาให้สอดคล้องกบั นโยบาย มาตรฐานการศึ กษา แผนการศึ กษา 
ึึ ึึ ึึ ึแผนพึัฒนาการศึ กษาขัึ้นพึืึ้นฐานและความตึ้องการึของท้องถ่ิน 
1.2  ึวึิเคราะหึ์การจึัดตัึ้งงบประมาณในแผนการดำเนึินงานประจำปึีตามภาระหนึ้าทีึ่กลุึ่มสึ่งเสรึิมการจัดการศ กษาและกำกบัตรวจสอบ 
ึ ึ ึ ึ ึ ึติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

1.3  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพึัฒนาหลักส ตรร่วมกึับสถานศึ กษาในเขตพึื้นที่การศ กษา 
1.4ึ ึ ก ากับ ด แล ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
1.5ึึึศึ กษา วึิเคราะห์ วึิจึัยและรวบรวมขึ้อมึ ลสารสนเทศดึ้านการสึ่งเสรึิม สนึับสนึุนการดำเนึินงานของกลุ่มสึ่งเสริมการจัดการศ กษา 
1.6ึึึประสานการระดมทรพัยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศ กษาในเขตพื้นที่การศ กษา 
1.7ึึึจึัดระบบการประดึันคึุณภาพการศึ กษาและประเมึินผลการดำเนึินงานของกลุึ่มสึ่งเสรึิมการจึัดการศึ กษา 
1.8ึึึกำกับด แล ส่งเสริมึึสนับสนุน ติดตามและนิเทศการปฏิบตัิงานของเจา้หน้าทีภ่ายในกลุ่มให้มี ประสิทธิภาพ ทันกำหนดเวลา 
ึ ึ ึ ึ ึ และถ กต้องตามระเบียบกฎหมายของทางราชการและที่เกี่ยวข้อง 
1.9ึึึก ากึับดึ แล สึ่งเสรึิม สนึับสนึุน นึิเทศ ตึิดตามและประเมึินผลการบรึิหารจึัดการการดำเนึินงานึส่งเสริมกิจการนักเรียน 
1.10ึึึก ากึับดึ แล สึ่งเสรึิม สนึับสนึุน นึิเทศ ตึิดตามและประเมึินผลการบรึิหารจึัดการการด าเนึินงานึส่งเสริมกิจการพิเศษ 
1.11 ึึึก ากับด แล ส่งเสริมึสนับสนุน นิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการการด าเนินงาน ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึ กษา 
1.12 ึึึก ากับด แล ส่งเสริมึสนับสนุน นิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการการด าเนินงาน ส่งเสริมสวึัสดิการ สวึัสดิภาพ 
ึึ ึึ ึึ ึึ แึละกองทุนเพึื่อการศึ กษา 

2. ข้ันตอนการดำเนินงาน 
2.1   กำหนดและจึัดทำนโยบาย วางแผนการดำเนึินงาน แผนพึัฒนา และมาตรฐานกลุึ่มใหึ้สอดคลึ้องึตามนโยบายึมาตรฐาน 
ึึึึึึึึการศ กษาส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา แผนการศ กษา แผนพัฒนา การศึ กษาขั้นพึื้นฐานและความต้องการของทึ้องถิ่น 

2.2  วึิเคราะหึ์การจึัดตัึ้งงบประมาณในแผนการดำเนึินงานประจำปึีตามภาระหนึ้าทีึ่กลุึ่มสึ่งเสรึิมการจัดการศ กษาและกำกับตรวจสอบ  

ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดงักลา่ว 

2.3  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพึัฒนาหลักส ตรร่วมกึับสถานศึ กษาในเขตพึื้นที่การศ กษา 
2.4ึึึึก ากับ ด แล ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของบคุลากรกลุ่มสง่เสริมการจัดการศ กษา 
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2.5ึึึศึ กษา วึิเคราะห์ วึิจึัยและรวบรวมขึ้อมึ ลสารสนเทศดึ้านการสึ่งเสรึิม สนึับสนึุนการดำเนึินงานของกลุ่มสึ่งเสริมการจัดการศ กษา 
2.6ึึึประสานการระดมทรพัยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศ กษาในเขตพื้นที่การศ กษา 
2.7ึึึจึัดระบบการประดึันคึุณภาพการศึ กษา และประเมึินผลการด าเนึินงานของกลุึ่มสึ่งเสรึิมการจึัดึการศึ กษา 
2.8ึึึก ากับด แล ส่งเสริมึึสนับสนุน ติดตามและนิเทศการปฏิบตัิงานของเจา้หน้าทีภ่ายในกลุ่มให้มีประสิทธิภาพ ทันกำหนดเวลา 

ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ ึ และถ กต้องตามระเบียบกฎหมายของทางราชการและที่เกี่ยวข้อง 
2.9 รวบรวมผล ประชุมน าเสนอข้อม ล รายงานผลการด าเนินงาน 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ค ่มือการปฏิบตังิานส านกังานเขตพื้นที่การศ กษาึกลุ่มสง่เสริมการจัดการศ กษาึส านกังานคณะกรรมการ การศ กษาขั้นพื้นฐาน 
ึึ ึึ ึึ กระทรวงศ กษาธิการ 

3.2 พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการคร และบุคลากรทางการศ กษา 
3.3 พระราชบัญญตัิล กเสือ พ.ศ. 2551 
3.4 พระราชบัญญตัิการศ กษาแหง่ชาติ 
3.5 พระราชบญัญตัิการคุ้มครองเด็ก 
3.6 พระราชบัญญตั ิระเบียบ ข้อกำหนด ข้อบังคับ กฎหมายต่างๆึ ที่เกี่ยวข้องึ 
 

********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานคัดเลือกนักเรียนและการคัดเลือกโรงเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

 

งานคัดเลือกนักเรียนและการคัดเลือกโรงเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพึื่อส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการศึ กษาอย่างตึ่อเนืึ่องยาวนาน 
1.2 ึ เพื่อให้สถานศ กษาจ านวนมากที่ต้องการยกระดับคุณภาพการจัดการศ กษาด้วยการตัง้เปา้หมายการ เป็น“สถานศ กษารางวัลพระราชทาน” 
ึ ึ ึ และประสบความส าเร็จจนเป็นแบบอย่างให้แกส่ถานศ กษาอึื่น ๆ  ได้เป็นอย่างด ี
1.3ึึึึเพื่อให้กระบวนการคดัเลือกมีร ปแบบและมาตรฐานเดียวกันึผลการประเมินมคีวามถ กต้องเที่ยงตรง ผ ้ถ กประเมินได้รบัความยุติธรรม 
ึึึึึึึึท าให้สาธารณชนยอมรับผลการคดัเลือกด้วยความม่ันใจ อันเป็นการสง่เสรึิมคึุณคึ่าของรางวัลพระราชทานให้สมพระเกียรตึิอย่างยั่งยืนต่อไป 

1.4  เพึื่อยกระดับคุณภาพการศึ กษาของสถานศ กษา 
 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาฯ แจ้งก าหนดการ และรายละเอึียดการด าเนินการ 
2.2 โรงเรียนสมัครเข้ารบัการคัดเลือก 
2.3  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกระดับเขตและระดับจังหวึัด 
2.4 คณะกรรมการออกประเมินนักเรียนและสถานศ กษา ระดับเขตพื้นที่การศ กษา 
2.5 ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ เพื่อกลั่นกรองผลการประเมิน 
2.6  ประกาศผลการประเมินระดับเขตพึื้นที่การศ กษา แจ้งหน่วยงานสถานศึ กษาท่ีเกึี่ยวข้อง 
2.7  ส่งผลการคัดเลือกระดับเขต ใหศ้ นย์ประสานงานระดับจังหวึัด ด าเนินการตามขึั้นตอน 
2.8  คณะกรรมการระดับจังหวึัดประเมึินสถานศึ กษา และนักเรียน 
2.9  ส่งผลการคัดเลือกระดับจังหวึัดให้ศ นย์ประสานงานระดับกลุ่มจังหวึัด 

2.10  กระทรวงศ กษาธิการประกาศผลรางวัลพระราชทานและรางวึัลชมเชย 
2.11 เข้าเฝ้าเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ ว่าด้วยรางวลัพระราชทานแก่นกัเรียน นักศ กษาและสถานศ กษา พ.ศ.2555 
3.2ึึระเบียบกระทรวงศ กษาธิการึว่าด้วยรางวลัพระราชทานแก่นกัเรียนึนักศ กษาและสถานศ กษา (ฉบับที ่2) พ.ศ.2556 
3.3ึึประกาศกระทรวงศ กษาธิการึเรื่องึหลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียนนักศ กษา และ สถานศ กษา เพื่อรับรางวลัพระราชทาน 
3.4 ึประกาศส านกังานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพื้นฐาน เรื่องการคดัเลือกนักเรียน และสถานศ กษา เพึื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศ กษาขึั้นพื้นฐาน 
ึึึึึประจ าปีการศึ กษา 
3.5 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพื้นฐานเรื่องการคัดเลือกนักเรียนและสถานศ กษาเพื่อ รับรางวัลพระราชทานระดับการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 
3.6 ค ่มือการประเมินสถานศ กษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับประถมศ กษาและมัธยมศ กษา ส านัก ทดสอบทางการศ กษา ส านึักงานคณะกรรมการการ 
ึึึึึศ กษาขั้นพึื้นฐาน กระทรวงศ กษาธึิการ 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมการจัดการศ ึกษาเด  กพิการ เด  กด้อยโอกาสที่ม ีความสามารถพิเศษ 

ึึึึึึ 
ึึึึงานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด กพิการ เด กด้อยโอกาสที่มีความสามารถพิเศษ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อสง่เสริมการจัดการศ กษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มคีวามสามารถพิเศษกบัสถานศ กษาหรือหนว่ยงาน 
ึึึึึที่เกี่ยวข้องให้ได้รับการศ กษาอย่างทั่วถ ง 
1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการสรา้งความร ้ึความเข้าใจึเกี่ยวกับการพฒันาช่วยเหลือด แลเด็กพิการึสิทธิ และโอกาสในการรับบริการทางการศ กษาพิเศษ  
ึึึึึึการมีส่วนร่วมของผ ้ปกครอง และการสร้างความ เข็มแข็งในการพัฒนาแบบยั่งยืน อันจะเป็นค ่มือส าหรับผ ้ปกครองใช้เป็นแนวทางในการน าไปชึ่วยเหลึือ 
ึึึึึึล กเมื่ออย ่ที่บ้านและการเลึือกรับบริการทางเลือกอื่นไดึ้อย่างถ กตึ้อง 
1.3 ึเพื่อให้ความร ้ึความเข้าใจในการช่วยเหลือเดก็พิการึและเดก็ด้อยโอกาสที่มคีวามสามารถพิเศษเกี่ยวกับการเขึ้าศ กษาต่อในสถานศ กษาส าหรึับ 
ึึึึึึผึ ้ปกครอง 

 
2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 

2.1ึ ประสานการส ารวจข้อม ลกับสถานศ กษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนเพือ่รวบรวมข้อม ลที่จ าเป็น ของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่ม ี
ึึึึึึความสามารถพิเศษอย่างเปน็ระบบ 
2.2 ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศ กษาส าหรับเดก็พิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ สถานศ กษาหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
ึึึึให้ได้รับการศ กษาอย่างทั่วถ ง 
2.3ึศ กษาึวิจัยและสง่เสริมการศ กษาึวิจัย เพื่อหาร ปแบบและเผยแพร ่วิธีการจัดการศ กษาแก ่ผ ้เกี่ยวข้อง 
2.4 ตดิตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอยา่งต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
2.5 รายงานผลการด าเนินงาน 

หน้า 15 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 

เสรื  มการจดการศก 

 

 

ส ารวจข้อม ล 

ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

วางแผน/รึ่วมด าเนินการส่งเสริม แก้ไข 

 

ึึึึสรุป/รายงานผล 

ติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1  พระราชบญัญตัิการศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทึี่แกึ้ไขเพึิ่มเติม 
3.2 ึกฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ ์ที่ว่าด้วยการจัดการศ กษาส าหรบัเด็กพิการ เดก็ด้อยโอกาส และ เด็กทึี่มคีวามสามารถพึิเศษ 

 
********************************** 
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ส ารวจข้อม ล 

ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 

 
สรุป/รายงานผล 

ติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะ 

วางแผน/รึ่วมด าเนินการ 

       งานการจัดการศึกษาพื้นที่พิเศษึ 

งานการจัดการศึกษาพื้นที่พิเศษ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพื่อจัดการศ กษาส าหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจากพื้นที่พิเศษกับสถานศ กษาในสงักดัส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 
1.2 เพื่อสรา้งโอกาสทางการศ กษาให้กบัเด็กเขตพื้นที่พิเศษให้เรียนในระดับชั้น ม.4 – 6 ในโรงเรียนที่ม ีชึื่อเสียงในกรุงเทพมหานคร จังหวึัด

ปริมณฑลและจังหวึัดอึื่นๆ 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1 ึ ส ารวจความต้องการการจัดการศ กษาให้กับนักเรยีน 
2.2  ประชึุมชึี้แจงผ ้บริหารโรงเรียนและคร ผึ ้รับผิดชอบ 
2.3 ปฐมนิเทศให้กับนักเรียน 
2.4 ใหส้ถานศ กษาจดัการเรียนการสอนและท ากิจกรรม 
2.5 สรุปผลการเรียนและสง่นักเรียนกลับภ มล าเนา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1  ระเบียบ หลักเกณฑ์ ของสพนักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 
********************************** 
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              งานการแก้ปัญหาเด กตกหล่น เด กกลุ่มเสี่ยง และเด กออกกลางคัน 

 

งานการแก้ปัญหาเด กตกหล่น เด กกลุ่มเสี่ยง และเด กออกกลางคัน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึเพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศ กษาภาคบงัคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศ กษา ขั้นพึื้นฐาน 
1.2 เพื่อให้มีระบบการเฝา้ระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศ กษาอย่างมีคณุภาพ 

 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1ึึส ารวจและจัดท าระบบข้อม ลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคันในแต่ละปีให้ครอบคลุมและ ชัดเจน 
2.2 ึึแต่งตัง้และประชุมคณะท างานแกไ้ขปญัหาเดก็ตกหล่นึเด็กกลุ่มเสีย่งและเดก็ออกกลางคนัึเพื่อวิเคราะห ์สภาพปัญหา หาสาเหต ุและวึิธึีการแก้ไขปัญหา 
2.3  ชึี้แจงและแนะน าแนวทางปฏึิบัติ วึิธึีแกึ้ไขปัญหาให้สถานศ กษารับทราบและถึือปฏึิบัติ 

2.4  ตรวจสอบ ตดิตามเด็กตกหลึ่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 
2.5 ึ สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1  รึัฐธรรมน ญแห่งราชอาณาจกัรไทย พึุทธศักราช 2550 
3.2  พระราชบัญญัติการศึ กษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพึิ่มเติม 
3.3  พระราชบัญญัติการศึ กษาภาคบังคึับ พ.ศ. 2542 
3.4 เอกสารทะเบียนราษฏร ์ ทร.14 

 
********************************** 
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งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการ และสถาบันส ังคมอ ื่น 

ึ 

งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน ประกอบการ และสถาบันส ังคมอ ื่น 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึึเพื่อส่งเสริมการจดัการศ กษาขั้นพื้นฐานของบคุคล ครอบครัว องคก์รชุมชน องค์กรวิชาชพีึสถาบัน ศาสนา สถานประกอบการึ 
ึึึึึึและสถาบันสังคมอึื่น 
1.2ึึเพื่อให้การสนับสนุนและสง่เสริมให้บดิา มารดาหรือผ ้ปกครอง และสถานประกอบการมีความร  ้ความเข้าใจในการจัดการศ กษา 
1.3ึึเพื่อเป็นการตดิตาม ประเมินผลการจัดการศ กษาของบคุคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวชิาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
ึึึึึึและสถาบันสังคมอึื่น 

 
2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

2.1 ึึประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธแิละหน้าที ่ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศ กษาของ บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 
ึึ ึึ ึึ ึึ และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2.2ึึผ ้จัดการศ กษา ยื่นค าขออนญุาตในการจัดการศ กษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ สถานประกอบการ ฯลฯ 

2.3 จัดท าแผนการจัดการศ กษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2.4ึึขอความเห็นชอบคณะกรรมการฯ(กศจ.)ึในการอนญุาตการจัดการศ กษาของบคุคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2.5ึึจัดการเรียนร  ้ การวัดและการประเมินผลการศ กษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเนื่อง 

2.6 ึการตัดสินและรับรองผลการศึ กษา 
2.7 ก ากับ ติดตาม การจัดการศ กษาและรายงานผล 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1  พระราชบญัญัติการศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทึี่แกึ้ไขเพึิ่มเติม 
3.2 หลักส ตรการศ กษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
3.3 หลักส ตรแกนกลางการศ กษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
3.4  ระเบียบ หลักเกณฑ์ วึิธึีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจดัการศึ กษา 
3.5 กฎกระทรวงศ กษาธิการ ว่าด้วยสิทธใินการจดัการศ กษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครวั พ.ศ. 2547 

 
********************************** 
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             ค ู่มือการปฏ ิบัตงิาน 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึเพื่อส่งเสริมคุณภาพการจดัการศ กษาทั้งในระบบึนอกระบบึและตามอัธยาศัยึภายใตค้วามร่วมมือ ของบคุคลึครอบครัวึชุมชนึสถาบันทางศาสนา 
ึึึึึึและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นึและ ภาคเอกชน ทุกร ปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
1.2 เพื่อสง่เสริมสุขภาพกายและสุขภาพจติ ผ ้รับบริการทางการศ กษา ให้สมบ รณโดยสง่เสริมให ้สถานศ กษาจัดอาหารกลางวึัน อาหารเสริม (นม) 
ึึ ึึ ึึ และเพึืึ่อสึ่งเสรึิมใหึ้มึีจรึิยธรรม คึุณธรรม วึินึัย โดยเนึ้นกึีฬา นึันทนาการ ลึ กเสึือ เนตรนารึียึุวกาชาด ผ ึ้บ˚าเพึ็ญประโยชน์ึนึักศึ กษาวึิชาทหาร 
ึึึึึึึึและการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
1.3 เพึื่อสึ่งเสรึิมสึิทธึิเดึ็ก การจึัดหาทึุน กองทึุนการศึ กษาเพึืึ่อสนึับสนึุนการศึ กษาใหึ้กึับ เดึ็กนึักเรึียนทั้งเด็กปกติเดก็ด้อยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ 
ึึึึึึและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ ด้วยการระดม ทรัพยากรจากทุกฝ่าย 
1.4 เพึื่อส่งเสริมกึิจการพึิเศษที่เปึ็นการสรึ้างความมัน่คงและประสานเครึือขึ่ายทึุกระดึับไปส ่การจึัดการศ กษาขั้นพื้นฐาน 
1.5 ึเพื่อรองรับประชาคมอาเซียนึตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจดัการศ กษา ท้ังแลกเปลี่ยนและส่งเสริมสนึับสนุนเพื่อพึัฒนา 
ึึึึึึการศ กษาร่วมก ัน 

 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
ส่งเสริมการจัดการศ กษาขึั้นพื้นฐาน ให้มีการกำหนดวึิธึีการและแนวทางการด าเนึินการจึัดการศึ กษาึตั้งแต่ระดับการศ กษาปฐมวัย และการ 

ึึึึศ กษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถ งและมีคณุภาพ 
2.1  การจัดการศึ กษาในระบบ 

1) จัดทำ นโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
2) แต่งต้ังคณะกรรมการประชุม ก าหนดนโยบาย 
3) แจ้งสถานศ กษาด าเนินการตามนโยบาย 

4) ติดตามและตรวจสอบการับนักเรียนในพื้นที่รับผดิชอบ 
5) สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

2.2 การศึ กษานอกระบบ 
1) ส่งเสริมการจัดการศ กษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจดัการศ กษาในระบบ และการศึ กษาตามอึัธยาศัย 

- การให้การอนุญาตส านักงาน กศน. จัดการศ กษาให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได 

2) ส่งเสริมการจัดการศ กษาทางเลือก 
 

โดยมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
1)  ศ กษาแนวทางการจัดการศึ กษานอกระบบ 
2) มีขอบข่ายภารกิจความรับผดิชอบการจัดการศ กษานอกระบบของส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา สถานศ กษา 
ึึึึและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนบัสนุน ส่งเสริม การจัดการศ กษานอกระบบ เพึื่อให้ผ ้เรึียนได้เรียนรึ ้ตลอดชีวึิต 
4) ประสานกับหน่วยงาน หรือผ ้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนใหผ้ ้เรียนได้รับการศ กษาขั้น พึื้นฐานอย่างทึั่วถ ง 
5) ประสานการตดิตาม ประเมินผลการจดัการศ กษานอกระบบ เพื่อปรับปรุงการจดัการศึ กษานอกระบบให้ทั่วถ ง 
ึึึึมีคึุณภาพและประสิทธภิาพ 

6) สรุปและรายงานผล 
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

 

 

 

  

 

 

 
 

 
 

2.3 การจดการศึ กษาตามอึัธยาศัย 
งานส่งเสริมใหส้ถานศ กษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศ กษาร่วมวางแผนและก าหนด แนวทางในการสนึับสนุนสึ่งเสริม 

การจัดการศ กษาตามอึัธยาศัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดท านโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
2) แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุมก าหนดนโยบาย 
3) ด าเนินการตามนโยบาย 
4) ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผดิชอบ 
5) สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบญัญตัิการศ กษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญตัิการศ กษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545 

- พระราชบญัญตัิเครื่องแบบนกัเรียน พ.ศ.2551 
- พระราชบญัญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

3.2 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
- กฎกระทรวงกำหนดหลึักเกณฑึ์และวึิธึีการกระจายอ านาจการบรึิหารและการจึัดการศึ กษา พ.ศ.2550 
-ึกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศ กษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

3.3 ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการเรื่องการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบตัิส าหรับผ ้ที่มใิชผ่ ้ปกครอง ซ ่งมีเด็ก ที่มีอายุในเกณฑ์การศ กษา 
ึึึภาคบงัคับไมไดเข้าเรียนในสถานศ กษาอาศัยอย ่ พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการเรื่องการรบัเด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลงั อายุตามหลึักเกณฑึ์การศึ กษาภาคบังคับ พ.ศ.2546 
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- ประกาศส˚านึักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน เร่ือง การกระจายอ านาจการบรึิหารการจัดการศ กษาของ 
เลขาธิการคณะกรรมการการศ กษาขั้นพื้นฐานไปยงัคณะกรรมการฯึ(กศจ.)ึและสถานศึ กษาในสังกัดสพนึักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 
พ.ศ. 2550 

3.4  ระเบียบที่เกึี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนึนักศ กษา เข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ.2548 
- ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการวา่ด้วยเครือ่งแบบนักเรียน พ.ศ.2551 

 
********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 

 

 

        งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 

 

งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพึื่อให้ผ ้ที่ก าลงัศ กษาตามหลึักส ตรใดหลักส ตรหน ่ง หรึือมีผลการเรียนสะสมไว้และจะขอเทึียบโอนผลการเรียนเข้าส ่การศ กษาขั้นพื้นฐาน 
ึึึึในสถานศ กษาใดสถานศ กษาหน ง่หรือหลักส ตรใดหลักส ตรหน ง่ เพื่อเรียนต่อเนื่องให้จบการศ กษาตามหลักส ตรนั้นๆ ทั้งวุฒิการศ กษาในประเทศและต่างประเทศ 

1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของสงักดัส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในสังกัดถือปฏิบัติตามระเบียบ 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
1)  ประชาสึัมพึันธึ์ สึ่งเสรึิมและพึัฒนาบึุคลากรที่เกึี่ยวข้องให้มีความร ้ความเขึ้าใจเกีึ่ยวกึับการเทึียบโอนผลการเรียน 
2)ึึึส่งเสริมใหส้ถานศ กษาก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางในการปฏบิัตใิห้สอดคล้องกบัหลักเกณฑ์ของการเทียบโอนผลการเรียน 
3)ึึึนิเทศ ติดตาม เก็บรวบรวมเอกสารและข้อม ลผลการด าเนินการขอเทียบโอนผลการเรียนของสถานศ กษา ภายในเขตพื้นที่การศ กษา 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 พระราชบญัญัติการศ กษาแหง่ชาติ พุทธศักราช 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3.2 แผนการศ กษาแหง่ชาต ิ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

********************************** 
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                งานการรับน ักเร ียน และการวางแผนการร ับน ักเร ียน 

 

งานการรับน ักเร ียน และการวางแผนการร ับน ักเร ียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึเพึื่อให้เด็กทึุกคนได้รับการศ กษาอย่างทั่วถ งและได้รับการพฒันาอยา่งเต็มตามศกัยภาพ 
1.2 ึ เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของสงักดัส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในสังกดัถือปฏิบัติตามระเบียบ 
1.3ึึเป็นแนวทางส าหรับสถานศ กษาในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาในการพฒันาบุคลากรที่รับผิดชอบงานการจ าหน่ายนักเรียน 

ึึึึด าเนินงานได้อย่างถ กต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

2. ขั้นตอนการดำนนิงาน 
2.1 ึึประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกีย่วกับการรับนักเรียน สังกัดส านกังานคณะกรรมการการศ กษาขั้น พึื้นฐานของเขตพึื้นที่การศ กษา โดยความเห็น 

ึึึึชอบคณะกรรมการฯึ(กศจ.) 
2.2ึึตรวจสอบข้อม ลจ านวนนักเรียนชั้นประถมศ กษาปีที ่ 6 ที่จะเข้าเรียนชั้นมัธยมศ กษาปีที ่1 และ ส ารวจจ านวนนักเรียนที่ส าเร็จการศ กษาชั้น 

ึึึึมัธยมศ กษาปีที่ ๓ ที่ประสงค์เข้าเรียนชั้นมัธยมศ กษาปีที่ึ4 ของเขตพื้นที่การศ กษา 
2.3 ึแต่งตั้งคณะกรรมการรับนึักเรียนระดับเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 
2.4ึึประชุมชี้แจงสถานศ กษา ผ ้เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวกับกฎหมายการจดัการศ กษาภาคบงัคับ นโยบาย และแนวปฏึิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนและ 

ึึึประชาสึัมพึันธึ์ให้ประชาชนทราบทางเว็บไซต์ 
2.5ึึจัดตั้งศ นย์ประสานงานการรับนกัเรียน ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา เพื่อให้บริการข้อม ลและ ข่าวสาร 
2.6ึึคณะกรรมการรับนักเรียนระดบัเขตพื้นที่การศ กษา ก ากับด แลการรบันักเรียนการคดัเลือกนกัเรียนและการจัดที่เรียนให้กับนักเรียนที่ไม่มี 

ึึึที่เรียน 
2.7ึึรวบรวมข้อม ลการรับสมัคร การคดัเลือกนักเรียน การรับไว้และรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพนฐาน 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 รัฐธรรมน ญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
3.2ึึพระราชบึัญญึัตึิการศึ กษาแหึ่งชาติ พ .ศ. 2542 แกึ้ไขเพึิึ่มเตึิม (ฉบึับที่ 2) พ.ศ. 2545 และทีึ่แกึ้ไขึเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 

3.3 พระราชบญัญัติการศ กษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3.4 พระราชบญัญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3.5 พระราชบญัญตัิระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศ กษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ที่ 2) พ.ศ. 2553 
3.6  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธึีการนับอายุเด็กเพึื่อเข้ารับการศึ กษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3.7  กฎกระทรวงว่าดึ้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศ กษาขึั้นพึื้นฐาน พ.ศ. 2546 
3.8ึึึกฎกระทรวงก˚าหนดหลึักเกณฑึ์และวึิธึีการกระจายอ านาจการบรึิหารและการจึัดการศ ึกษา พ .ศ.2550 
3.9 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศ กษาเขา้เรยีนในสถานศ กษา 
3.10 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วึ่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศึ กษา 
3.11 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าทีต่ามพระราชบัญญัติการศ กษาภาค บังคับึพ.ศ. 2545 

3.12 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. 2546 
3.13 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัตสิ˚าหรับผ ้ที่มใิช่ผ ้ปกครองซ ง่มีเด็กที่ อย ่ในเกณฑ์การศ กษาภาคบังคับอาศัยอย ่ 

 
********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานการจ าหน่ายนักเรียน 

 

งานการจ าหน่ายนักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึ เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของสงักดัส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในสังกดัถือปฏิบัติตามระเบียบ 
1.2ึึเป็นแนวทางส าหรับสถานศ กษาในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาในการพฒันาบุคลากรที่ รับผิดชอบงานการจาหน่ายนักเรียนด าเนินงาน 

ึึึึได้อย่างถ กต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1 กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

1) สถานศ กษาใหผ้ ้ปกครองของนักเรียนทีข่อย้ายสถานศ กษากรอกแบบฟอร์มึการขอย้าย นักเรียนึ(ตามแบบึพฐ. 19)  
ึึึึเรียบร้อยแล้วึจ งขออนุญาตจ าหน่ายนกัเรียนที่ขอย้ายไปเขา้เรียนในสถานศ กษาอึื่นต่อส านักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษาหรึือองคึ์กรปกครองสึ่วนทึ้องถิ่น (แบบ พฐ.20 ึ ึ  ึ
ึึึและึแบบ พฐ.20/1) 

๒) ส านึักงานเขตพึื้นที่การศึ กษา หรึือองคึ์กรปกครองสึ่วนทึ้องถิ่นที่ก ากึับ ดึ แล สถานศึ กษาที่นักเรียนย้ายออก พิจารณาและแจง้ 
ึึึึผลการพิจารณาให้สถานศ กษาให้ สถานศ กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

- อนุญาตึกรณีได้รับรายงานสถานศ กษาทีน่ักเรียนย้ายเข้าึ(กรณียา้ยภายในึส านักงานเขตหรือภายในสังกดัเดียวกัน) (แบบ  
ึึึึพฐ .19/2) หรือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา หรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส านักงานเขตหรอืต่างสงักดั) ว่านักเรียนที่ขอย้าย 
ึึึึได้เข้าเรียนแล้ว (แบบ พฐ.19/4) 

- ไม่อนุญาต กรณไีด้รับรายงานสถานศึ กษาที่นักเรียนยึ้ายเข้า (กรณึียึ้าย ภายในส านึักงานเขตหรือภายในสังกึัดเดียวกัน) (แบบ  
ึึ ึึ พฐ.19/2) หรึือไดึ้รึับแจึ้งจากส˚านึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาึหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส านึักงานเขตหรือต่างสงักัด) วึ่านึักเรึียนที่ขอยึ้ายึึึึ 
ึึึึไม่ได้ไปเข้าเรียน(แบบ พฐ.19/4) 

๓) สถานศ กษาจ าหนา่ยนกัเรยีนออกจากทะเบียนกรณไีด้รบัอนญุาต 
๔) สถานศ กษาติดตามเด็กเข้าเรยีน (แบบ พฐ.19/1) กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

ึึึไม่อนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียนึึเนื่องจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถติดตามนักเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ด าเนินการขออนุญาต จ าหน่ายนักเรียนออก ึึ 
ึึึจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุนักเรียนไม่มีตัวตนอย ่ในพื้นที 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

2.2 กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
1) สถานศ กษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนทีึ่ถึ งแกึ่กรรมจากผ ึ้ปกครอง โดยตรวจสอบกับสำเนาเอกสารฉบับจริงก่อนดำเนินการ 
2) สถานศ กษาขออนุญาตจำหน่ายนักเรียนที่ถ งแก่กรรมต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศ กษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี(แบบ ึึึึึึึ  

ึ พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 
3) ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี พิจารณา อนุญาตจ าหน่ายนักเรียน  

และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึ กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

4) สถานศ กษาจำหน่ายนักเรยีนที่ถ งแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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2.3 กรณ ีน ักเร ียนหย ุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม ่ม ีต ัวตนอยู่ในพื้นที่ 
1) สถานศ กษาขอหนงัสือรับรองการไม่มีตวัตนของผ ้ปกครองและนักเรียนออกจาก ผ ใ้หญ่บึ้าน หรือกำนันหรือจากอ าเภอ 

/กิ่งอ าเภอหรึือองคึ์กรปกครองสึ่วนทึ้องถิึ่น แลึ้วแตึ่กรณี (แบบึพฐ.23) 
2) สถานศ กษาึขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานานึผ ้ปกครองและนักเรียน ไม่มีตัวตนในพื้นทีต่่อส านักงาน 

เขตพื้นที่การศ กษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี(แบบ พฐ.20 และและแบบ พฐ.20/1) 
3) ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา หรึือองคึ์กรปกครองสึ่วนทึ้องถิ่น พึิจารณาอนึุญาตจำหนึ่ายึนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณา 

ให้สถานศึ กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 
4) สถานศ กษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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2.4 กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑก์ารศ กษาและผ ้ปกครองไม่ประสงค์จะสง่นักเรียนเรียนอย ่ใน สถานศ กษาไปให้สถานศ กษาพิจารณา 

จ าหน่ายนักเรียนโดยการคำนวณอายุของนักเรียนที่จำหน่าย จากวัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียนดังกล่าวึ(เป็นรายบคุคล)ึ กับวัน/เดอืน/ปีที่จ าหน่าย แล้ว
รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาึหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นึแล้วแต่กรณีทราบึ(แบบึพฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

2.5 กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 
- กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศ กษาปีที่ึ6 อนุญาตให้เปิดสอนระดับมัธยมศ กษาตอนต้น เมื่อสถานศ กษาได้รับอนุมัต ิ

ตัดสินผลการเรยีนของนักเรียนที่เรียนจบชัน้ประถมศ กษาปีที่ึ6 แล้วใหด้ าเนินการึดังนี้ 

1. จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรยีน 
2. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาึหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นึแล้วแต่กรณีึทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ  

พฐ.๒๐/๔) 
3. ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศ กษาปีที่เปดิสอนระดับมัธยมศ กษาตอนต้นที่รึับผึิดชอบเขตพื้นที่บริการของ 

นึักเรึียนทราบ และด าเนึินการรึับนึักเรึียนตึ่อไป (แบบ พฐ. 1 3  และึแบบ พฐ.13/1) 
- กรณีนักเรียนที่เรียนจบชึั้นมัธยมศึ กษาปีที ่๓ เมือ่สถานศ กษาได้รับอนุมัติ ตัดสินผลการเรึียนของนักเรียนที่เรียน 

ึึึึึึึึึึึึึึึจบชึั้นมัธยมศึ กษาปีที่ 3 แล้วให้ด าเนินการ ดังนี ้
1. จ าหนา่ยนักเรียนออกจากทะเบยีนนักเรยีน 
2. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาึหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นึแล้วแต่กรณีึทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1  แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึ กษาภาคบังคึับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.2 รัฐธรรมน ญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
3.3ึึพระราชบึัญญึัตึิการศึ กษาแหึ่งชาติ พ .ศ. ๒๕๔๒ แกึ้ไขเพึิ่มเตึิม (ฉบึับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕และที่แกึ้ไขึเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
3.4 พระราชบญัญัติการศ กษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.5 พระราชบญัญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.6 พระราชบญัญตัิระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศ กษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3.7  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธึีการนับอายุเด็กเพึื่อเข้ารับการศึ กษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.8  กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศ กษาขึั้นพึื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.9ึึกฎกระทรวงก าหนดหลึักเกณฑึ์และวึิธึีการกระจายอ านาจการบรึิหารและการจึัดการศึ กษา พ .ศ.๒๕๕๐ 
3.10 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการวึ่าด้วยหลึักฐานในการรับนักเรียน นักศึ กษาเข้าเรียนในสถานศ กษา 

3.11 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วึ่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศึ กษา 
3.12 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าทีต่ามพระราชบัญญัติการศ กษาภาค บังคับึพ.ศ. ๒๕๔๕ 

3.13 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.14 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัตสิ าหรับผ ้ที่มใิชผ่ ้ปกครองซ ง่มีเด็กที ่อย ่ในเกณฑ์การศ กษาภาคบังคับอาศัยอย ่ 

********************************** 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานเปิด – ปิดสถานศึกษา 

 

งานเปิด – ปิดสถานศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานตามหลกัเกณฑ์แนวปฏิบตัิการเปิด-ปิดสถานศ กษาในสงักัดส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ใหึ้สถานศึ กษาในสึังกึัดส านึักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสนิธ์ุึเขตึ3 ด าเนึินการเปึิด ปึิดภาคเรียนประจ าปีการศึ กษาได้ตามระเบียบ 

ปีการศ กษาละ 2 ครั้ง ดังนี ้
1) ภาคเรียนที ่ 1  เปิดวันที่ 16  พฤษภาคม ปิดวันที ่ 11  ตุลาคม 
2) ภาคเรียนที ่2 เปิดวันที่ 1 พฤศจิกายน ปิดวันที่ 1 เมษายน ของทุกป ีในกรณีที่สถานศ กษาที่มีการเปดิ-ปิดโดยไม่เป็นไปตาม 

ระเบียบ สถานศ กษาจะต้องแจ้งขออนุญาตมายงัส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาเป็นผ พ้ิจารณาอนุญาต ดังนี ้

1)  กรณีสั่งปดิได้ไม่เกึิน 15 วึัน หัวหน้าสถานศึ กษาอนุมัติ 
2)  กรณีสั่งปดิได้ไมึ่เกิน 30 วึัน ผ ้อ านวยการส านักงานเขตพึื้นที่อนุมัติ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ึึึึึึึผ ้อำนวยการสถานศ กษา/ผ ้อ านวยการ ส านึักงานเขตอนุมัติ 

ไม่อนุญาต 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วึ่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศึ กษา 

**********************************ึึึ 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 

งานการป้องกันและแกไ้ขป ัญหายาเสพติดในสถานศ ึกษา 

งานการป้องกันและแก้ไขป ัญหายาเสพติดในสถานศ ึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึ เพื่อป้องกันลดปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพตดิและอบายมุขในสถานศ กษาและนอกสถานศ กษา 
1.2 ึึึเพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนนิงานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพตดิและอบายมุขนอกสถานศ กษาให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืน 

 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1 การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

1 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่ แผนประจ าปี และแผนงานโครงการของส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา 

2ึแจ้งสถานศ กษาจัดท าแผนการด าเนินงานและค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการระดับสถานศ กษา 
3 ประชุมชี้แจงคร ผ ้รับผดิชอบงานยาเสพตดิ 
4 ึจัดเก็บข้อม ลและจัดท าสารสนเทศประจ าปี ได้แก่ ข้อม ลพื้นฐานึ(จ านวนสถานศ กษาจ านวนชั้นเรียนจ านวนนักเรียน) ึเพื่อใช้ในการจัดท าแผน 

ึึึึึประจ าปี ข้อม ลก าลังพล การจัดเก็บข้อม ลคัดกรองนักเรียน การรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ nispa ของ ป.ป.ส. 
5 รายงานข้อม ลยาเสพตดิประจ าเดือน 
6 ดำเนึินงานโครงการหึ้องเรึียนสึีขาว โครงการสถานศึ กษาสึีขาวปลอดยาเสพตึิดและอบายมึุขึโครงการลึ กเสือต้านภึัยยาเสพติด ค่ายทักษะชึีวิต 
7 การสรา้งเครือข่ายระบบสง่ต่อ 
8 ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานึผลการด าเนินงาน 

2.2 การรายงานผลการดำเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา (NISPA) 
ส านึักงานคณะกรรมการปึ้องกึันและปราบปรามยาเสพตึิดและศึ นยึ์อ˚านวยการพลึังึแผึ่นดึินเอาชนะยาเสพตึิด 

กระทรวงศึ กษาการ ขอความรึ่วมมึือหนึ่วยงานที่เกี่ยวขึ้องรายงานขึ้อมึ ลผลการด าเนินงานตามเป้าหมายยุทธศาสตร์การสรึ้างภ มิคุ้มกึันและ 
ปอ้งกึันยาเสพตึิดในสถานศึ กษา ตั้งแตเ่ดือนกันยายน–ตุลาคมึโดยส านักงานเขตพื้นทีก่ารศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุึเขตึ3 มีรหัสึUsername และ
Password ดังนี้ 

Username : obec  
Password :   

โดยใหึ้สถานศึ กษารายงานขึ้อมึ ลผลการดำเนึินกึิจกรรม โดยใชึ้รหึัส Username และPasswordึที่ก าหนดทางเวึ็บไซตึี
http://nispa.nccd.go.th  ขึ้อมึ ลทึี่รายงานเปึ็นผลการด าเนึินงานของสถานศ กษาดังนี้ คือ 
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- สถานศ กษาเป้าหมายมีการเสริมสรา้งกิจกรรมการป้องกัน เฝ้าระวังของจังหวัดกาฬสินธุ์ึมีจ˚านวน 199 แห่ง  ซ ่งเป็นสถานศ กษา 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ึเขตึ3 จ˚านวน 199 แห่ง 
- นักเรียนระดับชั้นมัธยมศ กษาปีที ่ 1 - 3  ได้รับการสร้างภ มิคุ้มกันยาเสพติดทุกแหง่ 

1. เข้าเว็บไซต ์http:///nispa.mccd.go.th 
2. ใส่รหัสUsername และ Password (ห้ามเปลี่ยน) 

“สถานศ กษาสงักดั สพป.กาฬสินธ์ุึเขตึ3 Username : obec      Password :       ” 
3. เข้าระบบการรายงานผลการด าเนินงาน ศอ.ปส. 
4. เข้าบันทึ กขึ้อม ล “ส าหรับสถานศึ กษา” เลือกอ าเภอ / กรอกและปรับปรุงข้อม ึพึื้นฐานและกิจกรรมของโรงเรียน 

บันท กขึ้อม ลทึุกคร้ัง 
5. ด รายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสาร/หลักฐาน 
- แบบรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (NISPA) สถานศ กษารายงาน ทุกครั้งเมื่อสถานศ กษามีการจัดกจิกรรม 

ระยะเวลาด าเนึินการของส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุึเขตึ3  
ึึ- ระหว่างเดือนตุลาคม– กันยายนของปถีัดไป 

2.3 ขั้นตอนการบันทึกข ้อม ูลผ่านระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศกษา (CATAS) 
1. เข้าเว็บไซต์ www.catas.in.th 
2. ใส่รหัสUsername และ Password ให้สถานศ กษาแต่ละแห่ง ใช้รหัสสถานศ กษา ซ ่งเป็นเลขึ 10 ึหลึัก ใช้เป็นทั้ง user name และ password 
3. เข้าระบบการกรอกข้อม ลของสถานศ กษา จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี ้

ส่วนที่ 1 สถานศ กษาบันท กข้อม ลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อม ลคร  นักเรียนปัจจุบัน ได้แก ่ข้อม ลทีึ่ตั้งของโรงเรียน ระดับการศึ กษาทึี่เปึิดสอน 
ชึื่อผ ้บรึิหารสถานศึ กษา /ชึื่อครึ ที่รับผิดชอบงานยาเสพติด/ จ านวนคร /จ านวนนักเรียน ชาย หญงิ ในปัจจุบัน 

ส่วนที่ 2 การบันท กข้อม ลเกี่ยวกับสารเสพตดิ/ยาเสพติด แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 
1. กลุ่มทึี่เกี่ยวข้องกึับสารเสพติด สถานศึ กษาบันทึ กขึ้อม ล จ านวนผึ ้ที่เกึี่ยวข้องกับสารเสพติดึได้แกึ่ 1.เหลึ้า 2.บุหรึี่ 3.เหล้าและบุหรี่ 
2.ึกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับยาเสพตดิ สถานศ กษาบันท กข้อม ลเมื่อพบนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับยาเสพ ติด ได้แกึ่ ยาบึ้า กัญชา ยาอ ียาไอซ์  

กระทอ่ม ฯลฯ จะตึ้องกรอกประวัติสึ่วนตัว ชึื่อ ที่อย  ่เลขึประจ าตัว 13 หลัก ฯลฯ 
3. กลุ่มค้ายา สถานศ กษาบันท กข้อม ลจ านวนผ ้ที่สงสัยว่าค้ายา เด็ก 1 คน มีปัญหายาเสพติด เชึ่น ยาบ้า กัญชา ยาไอซ์ ฯลฯ)  

ให้บันท กข้อม ลเด็กคนนั้น ให้อย ่ในส่วนของยาเสพติดชนดิที่ใชบ้่อยที่สุด 
สว่นทีึ่ 3 สถานศ กษาจะต้องบันท กการด แลชึ่วยเหลึือผ ้ที่เกี่ยวขอ้งกับยาเสพติดึโดยจะต้องบันท กข้อม ลการด แลช่วยเหลือเด็กและสถานภาพของเด็กเป็น
รายบุคคล ตามรายชื่อ เด็กทึี่เข้าไปเกี่ยวข้องกึับยาเสพติดทีึ่ได้บันทึ กไวึ้  

วึ่าได้รับการด แลชึ่วยเหลึืออย่างไรบ้าง ได้แกึ่ 

- การให้ค าปร กษา/เยี่ยมบ้าน 
- กระบวนการจิตสึังคมในสถานศ กษา 
- ค่ายปรับเปลี่ยนพฤตกิรรม 
-ึ ส่งต่อบ าบัดรักษาในสถานพยาบาล 
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จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ระดับเขตพื้นที่ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ึึึึึึึึึึึึแจ้งสถานศ กษาจัดท าแผนและค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการระดับสถานศ กษา 

 

 
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงาน 

การสร้างเครือข่ายระบบส่งต่อ 

ด าเนินการตามแผนงานโครงการ 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน 

จัดเก็บข้อม ล และจัดทึาสารสนเทศประจ าป ี

ประชุมชี้แจงคร ผ ้รับผิดชอบ 

หน้า 39 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 

เสรื  มการจดการศก 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 นโยบายรฐบาล 
3.2 นโยบายกระทรวงศ กษาธิการ 
3.3 นโยบายของจังหวึัด 

 

********************************** 
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             ค ู่มือการปฏ ิบัตงิาน 
งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

 

งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อสรา้งเครือข่ายสถานศ กษาและผ ้ปกครองนักเรียนนักศ กษาและหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

ึึึึนักศึ กษาในระดับจังหวึัดและระดับเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา 
1.2 เพึื่อปึ้องกึันและแกไขปึัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึ กษาในเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา 

 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1 ึ จัดตัง้ศ นยส์ึ่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศ กษาระดับจังหวึัดระดับเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 
2.2ึึึจัดท าค ่มือการปฏิบตัิงานใหห้น่วยงานและสถานศ กษาในการด าเนินงานส่งเสรมิความประพฤติ นักเรียนนักศ กษา 

2.3  อบรม-ข ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่สึ่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศ กษา 
2.4ึ สรา้งเครือข่ายศ นยส์่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศ กษาในระดับจงัหวัดและเขตพื้นที่การศึ กษา 
2.5ึึ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจร่วมและการจัดระเบียบสังคมึเฝ้าระวังป้องกัน ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

ึึึึและนักศ กษาร่วมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเช่น ต ารวจ ทหาร ปกครองท้องถิ่น พึัฒนาสึังคมและความมึั่นคงของมนษุย์จังหวัด เป็นต้น 

2.6  รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพึื่อแกึ้ปึัญหารึ่วมกึัน 
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ึึึึึจัดตั้งศ นย์สึ่งเสริมความประพฤติึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ
นักเรียนและนึักศึ กษาระดับจึังหวัด 

ึึึึึึจัดท าค ่มึือการปฏิบึัตึิงาน 

ึึึึึึึึึึึึอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศ กษา 

ึึึึึึึึึสรึ้างเครือขึ่ายในระดับจังหวึัด และเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 

 
 

รายงานผล 

ึึึึึร่วมจัดระเบียบสังคมกับหนว่ยงานอื่น 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 นโยบายของกระทรวงศ กษาธิการ 
3.2  นโยบาย/แผนงาน/โครงการของเขตพึื้นที่การศ กษาและสถานศ กษา 

3.3  นโยบายการสึ่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศ กษา พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.4ึึึกฎ ระเบียบ ประกาศของกระทรวงศ กษาธิการ และค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ ท่ีึ๓๐/๒๕๕๙ 
3.5 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยการสง่เสริมความประพฤตินักเรียนนักศ กษาพ.ศ.2548 

********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 

งานป้องกันโรคเอดส์และการป้องกันการตั้งครรภ ์ก่อนว ัยอ ันสมควรในกลุ่มน ักเร ียน น ักศ ึกษา 

งานป้องกันโรคเอดส์และการป้องกันการตั้งครรภ ์ก่อนว ัยอ ันสมควรในกลุ่มน ักเร ียน น ักศ ึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึ เพื่อเสริมสรา้งความร ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ึโรคติดต่อทางเพศสัมพนัธ์และเอดส์ 
ึึึในกลุ่มนักเรียนและนักศ กษา 

1.2 ึึเพื่อสร้างเครือข่ายสถานศ กษาและผ ป้กครองนักเรียนนักศ กษาและหน่วยงานอืน่ๆท่ีเกี่ยวข้องในการ ป้องกันและแก้ไขปญัหาพฤติกรรม 
ึึึทางเพศปญัหาโรคตดิต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดสใ์นกลุ่มนักเรียน และนักศ กษา 
 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1  แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพึื้นทีึ่การศึ กษาและสถานศึ กษา 
2.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปา้หมาย ใหผ้ ้บริหารสถานศ กษาทุกระดับ 
2.3  จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกึัน ทั้งในระดับสถานศึ กษาและเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 
2.4ึึึปฏึิบึัตึิตามแผนงาน/โครงการและสรึ้างเครึือขึ่ายการเฝึ้าระวึัง ปึ้องกึันทัึ้งในระดึับสถานศึ กษาและครอบครัวของนักเรียน 
2.5ึึึติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน รวมทั้งประสานงานกับ หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

2.6 ึึึรายงานผลการด าเนินงาน 
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ึึแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ึึึึึึจัดท าแผนงาน/โครงการ 

ึึึึึึปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
 

 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  

 

 
 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 นโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงศ กษาธิการ 
3.2  แผนงาน/โครงการของสถานศ กษาและเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา 
3.3  พระราชบญัญัตคิุ้มครองเดก็พ.ศ.2546 

 
********************************** 

ึึึึประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมาย 

 
 
 

รายงานผล 

ึึึึติดตาม และประเมินผล 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ (สวนพฤกษศาสตร์) 

 

งานจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ (สวนพฤกษศาสตร์) 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึึ เพือ่สนองพระราชด ารใินโครงการอันดงีามของท้องถิ่นขนบธรรมเนียมประเพณีทรัพยากรธรรมชาติที่ เกี่ยวข้องกับนักเรียนนักศ กษาสถานศ กษา 
1.2  เพึื่อปลึ กจิตส าน กนักเรึียนนึักศึ กษาใหึ้มึีความจงรึักภักดีต่อสถาบันชาตศิาสนาพระมหากษึัตริย ์
1.3  เพึื่อส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชึีพของนักเรียน 
1.4  เพึื่อส่งเสริมการเรียนรึ ของนึักเรียนให้มึีคณุภาพสามารถด ารงชึีวึิตอย ึ่ในชึุมชนและสังคมได้อย่างมีึความสุข 

 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริึหมายถ งึึโครงการที่ด าเนึินการตามระเบึียบส านึักนายกรึัฐมนตรีึว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากึึึึ 

ึึึึพระราชด าริึพ.ศ. 2534 และที่แกไขเพิม่เติมึ(ฉบับที2่) พ.ศ. 2546 ดังนี้โครงการอึันเนื่องมาจากพระราชด าริหมายถ งโครงการแผนงานหรือกึิจกรรมใดๆ ึ ึึ ึึ  ึ
ึึ ทึีึ่สึ่วนราชการรึัฐวึิสาหกึิจเปึ็นผ ึ้ดำเนึินงานึเพึื่อสนองพระราชด าริึทั้งนี้เปึ็นโครงการทีึ่สนองพระราชดำรึิในพระบาทสมเดึ็จพระเจึ้าอย ึ่หึัวสมเดึ็จพระนางเจ้าฯึึึึ 
ึึึพระบรมราชินีนาถสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนสีมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมารสมเด็จ พระเทพรตันราชสดุาฯึสยามบรมราชกุมาร ี
ึึึึและสมเด็จพระเจ้าล กเธอเจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลกัษณ์อคัรราชกุมาร 

โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
2.1 ประชุมจัดท าโครงการตามกรอบนโยบายของกระทรวงศ กษาธิการและประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 

2.2ึ แจ้งหน่วยงานและสถานศ กษาประสานงานวิทยากร เพื่อจดักิจกรรมใหบ้รรลุเป้าหมายต่อไป 
2.3  จัดท าเอกสารค ่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการทึี่ก าหนด 
2.4 ึ ึ ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการทีก่ าหนด 
2.5  เขตพึื้นทีึ่การศึ กษาสรึุปผลการด าเนึินงานพรึ้อมทั้งประเมึินผลและรายงานผลใหึ้กระทรวงทราบึเพึื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีข ้น 

ึึึและหมดไป 
2.6  ติดตาม รายงานผลและประชาสึัมพึันธึ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

หน้า 45 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 

เสรื  มการจดการศก 

 

 

 
ึึึึึประชุมจัดทำ โครงการ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึแจ้งหน่วยงานและสถานศ กษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 

จัดท าเอกสารค ่มึือประกอบการฝึ กอบรมตามแผนงานโครงการที่กำหนด 

ึึึึึึึึึด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

 
 

ึึึึึึติดตาม รายงานผลและ ึึึึ 
ประชาสึัมพึันธึ์เผยแพร่ผลงาน 

ึึึึึึึึึึึึสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทัง้ประเมินผลและรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริตา่งๆ เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพชือันเนื่องมาจากพระราชด าริ (สวนพฤกษศาสตร์) 
3.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไข เพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ. 2546 

 
********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานระบบดูแลช ่วยเหล ือน ักเรียน 

      

งานระบบดูแลช ่วยเหล ือน ักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึึึเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจดักิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพฒันาผ ้เรยีนของสถานศ กษาให้ เป็นไปตามหลักส ตรและมีประสิทธิภาพ 
1.2ึึึเพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้ เรียนจนจบการศ กษาขั้นพื้นฐานคณุลักษณะทีพ่ งประสงคแ์ละสมรรถนะตามทึี่ก าหนด 
1.3  เพึื่อให้การด าเนินงานดึ แลชึ่วยเหลึือนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบและมึีประสิทธึิภาพ 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 

2.1 การจัดท าระบบแผนงาน/โครงสร้างและผ ้รับผดิชอบระบบด แลช่วยเหลือนักเรยีนที่ชัดเจน 
2.2 ประชุมชี้แจงให้กับผ ้บริหารสถานศ กษาและคร ที่รับผดิชอบระบบด แลช่วยเหลอืนักเรียน 
2.3 ึ ึ ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก ่การร ้จักเดก็เป็นรายบุคคลการคัดกรอง นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแกไขปญัหา  

ึ ึ ึ ึการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและการส่งตอ 

2.4 ติดตามประเมินผลให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปญัหา 
2.5 สรุปผลึ/ รายงาน กระบวนการด าเนินงานระบบด แลชึ่วยเหลึือนักเรียน มี 5 ขั้นตอน ดังนี ้

๑.) การร ้จักนกัเรยีนเป็นรายบคุคล ได้แก ่
- การสัมภาษณ์นักเรียนเป็นรายบุคคล 

- การเยี่ยมบา้นนักเรียน 
- ข้อม ลจากระเบียนสะสม 
- ข้อม ลจากแบบประเมินตนเอง (SDQ) 

2.) การคดักรองนักเรียน กรณีทีแบ่งเป็น 4 กลุ่ม ดงันี้ 
- กลุ่มปกต ิควรได้รับการสรึ้างเสริมภึ มิคึุ้มกึันและการสึ่งเสรึิมพึัฒนา 
- กลุ่มเสี่ยงึคือึกลุ่มเสียงตามเกณฑ์การคดักรองของโรงเรียน ซ ่งโรงเรียนต้องห้การปอ้งกันและแก้ไข 

ตามกรณ ี
- กลุ่มมีปัญหา คือ กลุ่มมีปัญหาตามเกณฑก์ารคดักรองของโรงเรียน ซ ่งรงเรียนต้องช่วยเหลือและ 

แก้ปัญหาโดยเร่งด่วน 
- กลุ่มพิเศษึคือึนักเรียนทีมีความสามารถพิเศษมีความเป็นอัจฉริยะมีความสามารถโดดเด่นซ ง่โรงเรยีนต้องให้  

การสง่เสริมให้นักเรียนได้พฒันาศักยภาพความสามารถพิเศษถ งขันส งสุด 
3.)  การปึ้องกึันและแกึ้ไขปึัญหา สิ่งท่ีครึ ที่ปรึ กษาจ าเปึ็นตึ้องด าเนึินการมึีอยึ่างนึ้อย  2 ประการ คือ 

- การให้ค าปร กษาเบื้องต้น 

- การจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปญัหา 
4.) การส่งเสริมพัฒนานักเรียน กิจกรรมหลักส าคัญที่โรงเรียนต้องด าเนินการ คือ 

- การจัดกิจกรรมโฮมร ม 
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จัดท าระบบแผนงาน/โครงสร้าง 
และผ ้รับผิดชอบ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึประชุมชี้แจงให้กับผ ้บริหารสถานศ กษาและคร ที่รับผิดชอบ 

ึึึึึึึึึึึึึึึด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน 

 
 
 

งานสรุปผล / รายงาน 

ึึึึึึึึึติดตามประเมินผลให้การช่วยเหลือ 

- การเยี่ยมบ้าน 
- การจัดประชุมผ ้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting) 
- การจัดกิจกรรมเสรึิมสร้างทกัษะการด ารงชึีวึิตและกึิจกรรมพึัฒนา  

5.) ึการส่งต่อ แบ่งออกเป็น 2 แบบ 
- การสง่ต่อภายใน คร ที่ปร กษาสง่ต่อคร แนะแนว คร พยาบาล คร ประจ าวิชา และฝ่ายปกครอง 
- การส่งต่อภายนอก เป็นกรณีปญัหาทีมีความยากเกินกว่าศักยภาพของ โรงเรียนที่จะด แลชึ่วยเหลึือได้ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 นโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงศ กษาธิการ 
3.2  แผนงาน/โครงการของสถานศ กษาและเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา 
3.3  พระราชบญัญัตคิุ้มครองเดก็ึึพ.ศ.2546 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 

งานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

งานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพึื่อสรึ้างกระแสค่านิยมและเสรึิมสร้างภึ มึิคุ้มกันทางจิตใจในกลุ่มเยาวชนไม่ใหยุ้่งเกี่ยวกับยาเสพตึิด 

1.2 เพื่อพัฒนาศักยภาพและคณุภาพเยาวชนให้เป็นคนรุ่นใหม่ที่เชื่อมั่นและภาคภ มิใจในตนเอง 
1.3 เพื่อสนับสนุนเยาวชนและชุมชนให้จดักิจกรรมสรา้งสรรค์โดยการสนับสนุนของสังคม 
1.4 เพื่อสรา้งความเข้าใจและยอมรับผ ้มปีัญหายาเสพติด โดยให้โอกาสกลับมาเป็นคนด ี

 
2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 

2.1 ประชุมจัดท าโครงการตามกรอบนโยบายของกระทรวงศ กษาธิการ 
2.2 ึึแจ้งสถานศ กษาเข้าร่วมชมรมึTO BE NUMBER ONE และจัดให้มีการประกวดชมรมึTO BE NUMBER ONE ในระดับจังหวัด  

ึึึเพื่อเป็นตัวแทนชมรมดีเด่นส่งเข้าประกวดระดับภาค หรือระดับประเทศ 
2.3 ึ จัดท าเอกสารค ่มือการด าเนินงาน 
2.4 ึ ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
2.5 เขตพื้นที่การศ กษาสรุปผลการด าเนนิงานพร้อมท้ังประเมินผลและรายงานผล 
2.6  ติดตาม รายงานผลและประชาสึัมพึันธึ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

 
การด าเนึินงานชมรม To Be Number One ยึ ดวึัยรุึ่นและเยาวชนเปึ็นศึ นยึ์กลางบนพึื้นฐานความเขึ้าใจึธรรมชาติึพฒันาการึความต้องการึความ

สนใจและพฤติกรรมเฉพาะของวัยรุ่นึกลา่วคือึช่วงวัยรุ่นเป็นช่วงชีวิต ระหว่างเด็กกับผ ้ใหญ ่
 

⬧ การจัดต ั้งชมรม TO BE NUMBER ONE 
องค์ประกอบในการด าเนินงานของชมรม TO BE NUMBER ONE ประกอบด้วย 3 ก. ได้แก ่ 
ก ท่ี 1. คณะกรรมการ หมายถ ง กลุ่มบุคคลที่ได้รับการแตง่ตั้งอยา่งน้อย 5 คน เพื่อกรรมการชมรม ประกอบด้วย  

ึ ึ ึ ึ (คณะกรรมการได้จากการคัดเลือก/การเลือกตัง้/อาสาสมัคร) 
- ประธาน 1 ต าแหน่ง 
- รองประธาน 1 ต าแหน่ง 
- เลขานุการ 1 ต าแหน่ง 
- กรรมการ 3 ึ ต าแหน่งข ้นไป 
- เหรัญญิก  1 ึ ต าแหน่ง ฯลฯ 

ึึึและจะต้องมีการประชุมปรึ กษาหารือรว่มกึันในการจัดท าแผนงานโครงการ งบประมาณ และกึิจกรรมของชมรมึอย่างน้อย 2 ครั้งต่อปี 
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ก ที ่2. กองทุน หมายถ ง กรรมการและสมาชึิกรึ่วมด าเนึินการจึัดตัึ้งกองทึุนเพึื่อน าเงึินรายได้ึหมุนเวียนใช้จ่ายในชมรม  
ึึึซ ่งเป็นแนวทางส ่ความยั่งยืนของชมรมรวมถ งทรัพย์สินของชมรมด้วย ซ ่ึง หมายถ งสิ่งใดสิ่งหน ่งดังต่อไปนี้ 

1) ึึเงินได้จากการบริจาคการจดักิจกรรมเพื่อหาทุนหรือได้รับสนับสนุนจากภาครัฐหรือ เอกชนตา่งๆ 
2)  ทรพัย์สึิน 

- ประเภทไม่สามารถเคลื่อนยา้ยได ้เช่น ห้องประกอบกิจกรรมชมรมสถานที่ได้รับการอนุญาตให้ใช้ในกิจกรรมของชมรม 
เป็นต้น 

- ประเภทสามารถเคลื่อนย้ายได้ เชึ่น โต๊ะ เก้าอึี้ อึุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น 
ก ที ่3. กึิจกรรมชมรม หมายถึ ง “การท าอะไรกึ็ไดึ้ทีึ่เปึ็นประโยชนึ์ตึ่อตนเองและผ ึ้อึืึ่น” เปึ็นึ 
สิึ่งทีึ่ชมรมจึัดข ึ้นเพึืึ่อสมาชึิกภายในชมรม หรึือ มอบหมายสมาชึิกเขึ้ารึ่วมด˚าเนึินการกึับหนึ่วยงาน/ องค์กรภายนอก การนับจ˚

านวนตามเกณฑ์ชี้วัดว่าชมรมด˚าเนินกิจกรรมอย่างต่อเนื่องให้นับรวม กิจกรรมทั้งภายในและภายนอกไม่น้อยกว่าึ3 ครั้ง/ปีึที่ส˚าคญัต้องเป็นกิจกรรม
ที่สนับสนุนให้สมาชิก ให้เวลาวา่งให้เป็นประโยชน์เกิดความภาคภ มิใจึและมองเห็นคณุค่าของตนเองึอันเป็นหนทางห่างไกล ยาเสพติด รวมทัึ้งให้
โอกาสและสนับสนุนการคืนคนดีส ่สังคมของสมาชิก “ใครติดยายกมือข ้น” 

การจัดกิจกรรมทัึ้งภายในและภายนอกชมรม ด˚าเนึินการตามยึุทธศาสตรึ์หลึัก 3 ยึุทธศาสตร์ึของโครงการ ได้แก ่
- กิจกรรมสร้างกระแสึเช่นึการรับสมคัรสมาชิกึประชาสัมพันธ์ชมรมึกีฬาึดนตรีึการ ประกวดกิจกรรมสรา้งสรรค์ต่างๆ เดิน
รณรงค์ในวันส˚าคญัต่างๆร่วมกึันภาครัฐ ฯลฯ 

- กิจกรรมสร้างภ มคิุ้มกันทางจิตึได้แก่การจัดตัง้ศ นย์เพื่อนใจวัยรุ่นในสถานศ กษา การ อบรมใหึ้ความร ึ้เรืึ่องยาเสพตึิด การท˚
าบึุญทางศาสนา/ฟึังเทศน ์การจึัดกึิจกรรมทีึ่ใชึ้ึเวลาว่างให้เป็นประโยชน ์เช่นการฝึกอาชีพเพื่อหารายได ้

- กึิจกรรมการสรึ้างและพึัฒนาเครึือขึ่าย เชึ่น สนึับสนึุนวึิทยากร (อบรมใหึ้ความร ึ้ ) เงินทุนและอุปกรณ์แก่ชุมชนและ
สถานศ กษาึฯลฯึในการจัดต้ังชมรมึTO BE NUMBER ONE/ศ นย์เพื่อนใจึTO BE NUMBER ONE เป็นพี่เลี้ยง/ที่ปร กษาในการจัดต้ังึ
ชมรมึTO BE NUMBER ONE แกึ่ชมรมอึืึ่น สนึับสนึุนวึิทยากรในการอบรมใหึ้ความร ึ้เรืึ่องยาเสพึติด เปิดโอกาสใหผ้ ้ที่ผา่นกา
รบ˚าบัดยาเสพตดิเข้ามาท˚างานได ้ฯลฯ 
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ึึึึึประชุมจัดท าโครงการ 

ึึึึึึึึึึึึจัดท าเอกสารค ่มือการด าเนินงาน 

ึึึึึึึึด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 

 
 
 

ติดตาม รายงานผลและ ประชาสึัมพึันธึ์
เผยแพร่ผลการึด าเนินงาน 

ึึึึึึึึึึึสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผล 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ึึึึึึึึึึึึแจ้งสถานศ กษาเข้าร่วมชมรม TO BE NUMBER ONE 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค ่มือการด าเนินงาน TO BEึ NUMBER ONE ในท ลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน์ราชกัญญา สิริวัฒนาึพรรณวดี 

********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และยาสูบ 

 

งานควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และยาสูบ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึึเพื่อให้สถานศ กษามีการจัดให้ทุกพื้นที่ของสถานศ กษาเป็นสถานที่ปลอดบุหรี่และเครื่องดื่ม แอลกอฮอล์ตามประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง 
ึึึึมาตรการป้องกันและแก้ไขปญัหาการส บบุหรี่ และการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศ กษาและตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ฉบับที่ 19ึึึ ตาม 
ึึึึพระราชบญัญตัคิุ้มครองสุขภาพของผ ้ไม่ส บบุหรี่ พ.ศ.2535ึ(ปัจจุบันยังมีผลบงัคบัใช้จนกวึ่าจะถึ กยกเลิกฉบับนี้)ึึและตามพระราชบัญญัติควบคึุมผลิตภึัณฑึ์ 
ึึึึยาสึ บพ.ศ.2560 

1.2 เพึื่อให้สถานศ กษามีการด าเนึินการตามมาตรการและแนวทางการด˚าเนึินงานสถานศึ กษาปลอดบึุหร่ีึรวมทัง้มีมาตรการเฝา้ระวังการสึ บบุหรึี่ 
ึึึึในสถานศ กษา และมึีการด าเนนิงานอย่างเป็นระบบ 

1.3   เพึื่อการเสรึิมสรึ้างองคึ์ความร ึ้เกีึ่ยวกึับผลึิตภึัณฑึ์ยาสึ บและเครืึ่องดืึ่มแอลกอฮอลึ์และปลึ กฝึังคึ่านึิยมึเพื่อการไม่ส บบุหรี่ให้แกเ่ยาวชน 
 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2.1ึึึประชุมชี้แจงนโยบายและประกาศกระทรวงศ กษาธิการ ให้ผ บ้ริหารสถานศ กษาทุกระดับทราบ 
2.2 ึึจัดท าแผนงาน/โครงการ 

2.3 ปฏิบตัิตามแผนงาน/โครงการ 
2.4 ึึส่งเสริมใหส้ถานศ กษาสอดแทรกและเน้นย้ าเรื่อง พิษภัยของการส บบหุรี่และการดื่มเครื่องดื่ม แอลกอฮอลใ์นการเรียนการสอนทุกระดับ  

ึึึและรณรงคใ์ห้สถานศ กษาทุกแหง่จดักิจกรรมด้านสุขภาพ อนามัย ตดิป้ายห้ามส บบุหรี่และห้ามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในบริเวณสถานศ กษา 

2.5ึ ก ากับ ด แลและติดตามให้สถานศ กษาด าเนินการตามพระราชบญัญตัิควบคุมผลิตภัณฑ์ยาส บ พ.ศ.2560 และพระราชบญัญตัคิวบคุมเครื่องดื่ม 
ึึึแอลกอฮอล ์ พ.ศ. 2 5 5 1  อย่างเคร่งครัด 

2.6 ึึรายงานผลการด าเนินงาน 
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ึึึึึประชุมชี้แจงนโยบาย 

ึึึึึึึึจัดท าแผนงาน/โครงการ 

ึึึึึึปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึส่งเสริมใหส้ถานศ กษาสอดแทรกเรื่อง พิษภัยของการส บบุหรี่และการดื่ม  ึึึึึึึึเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล์ในการเรียนการสอนทุกระดับ 

 

 
รายงานผล 

ก ากับ ด แลและติดตามให้สถานศ กษาด าเนินการตาม 
พระราชบญัญตัิฯ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1ึึประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เรื่อง มาตรการป้องกันและแก้ไขปญัหาการส บบหุรี่และการบริโภค เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศ กษา 

3.2 พระราชบญัญัตคิวบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551  
3.3  พระราชบญัญัตคิวบคุมผลึิตภึัณฑึ์ยาสึ บ พ.ศ. 2560 
3.4 ึึึประกาศกระทรวงสาธารณสุขึเรื่องก าหนดประเภทหรือชื่อของสถานทีส่าธารณะึสถานที่ท างาน และยานพาหนะ ให้สึ่วนหนึ ่งส่วนใดหรือ 

ึึึึทั้งหมดของสถานที่และยานพาหนะเป็นเขตปลอดบุหรึี่ หรือเขตส บบุหรี่ในเขตปลอดบหุรี่ พ.ศ.2561 

********************************** 
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ึึึึึึึึึึประชุมชี้แจงการด าเนินงาน 

ึึึึึึึึประชาสึัมพึันธึ์ รณรงค์การคึัดแยกขยะ 

ึึึึึึึแจ้งโรงเรียนให้เข้าร่วมกิจกรรม 

ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 

  

งานส่งเสริมการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อสง่เสริม สนับสนุนใหผ้ ้บริหาร บุคลากรทางการศ กษา เจ้าหน้าที ่คร และนักเรียน มีวินัยใน ตนเอง มีจิตส าน กต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม  
ึึึร่วมมือกันจัดการขยะให้เป็นศ นย ์เกิดความยั่งยืนเป็นหน่วยงานและโรงเรียนปลอดขยะ สามารถ เป็นแบบอย่างที่ดีได ้ขยายส ่ชุมชน สังคมและประเทศชาต ิ

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

2.1 ึ ประชุมชึี้แจงการด าเนินการด้านการจัดการขยะให้กับโรงเรียนในสึังกึัด 
2.2 ึ ประชาสัมพันธ ์รณรงค์การคดัแยกขยะ 
2.3 แจ้งโรงเรียนให้เข้าร่วมกิจกรรม/ประกวดโรงเรียนปลอดขยะเพื่อคดัเลือกโรงเรียนต้นแบบ 
2.4 เก็บรวบรวมข้อม ลการด าเนินงานด้านการจัดการขยะ 
2.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
แนวทางการด าเนินการโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 
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ติดตาม ประเมินผลและ รายงานผล 

ึึึึึึึึึึึเก็บรวบรวมข้อม ลการด าเนินงาน 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมพ ิทักษ ์ส ิทธิเด กและเยาวชน 

 
  

งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด กและเยาวชน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อเป็นการเผยแพร่ข้อม ลความร แ้ละการจดักิจกรรมดา้นสทิธิมนุษยชน 
1.2 เพึื่อเป็นการรับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบการละเมึิดสิทธึิมนุษยชน สิทธึิชุมชน 
1.3 สามารถตรวจสอบและรายงานการกระท˚าที่ละเลย/ละเมิดสิทธิมนุษยชน 
1.4 เพึื่อประสานกับหน่วยงานองคก์รต่างๆ ที่เกึี่ยวข้องในการให้การด แลชึ่วยเหลึือ 
1.5 เพื่อสง่เสริมความร่วมมือและประสานงานระหวา่งภาครัฐ เอกชน และองค์กรชาวบ้านในการสง่เสริม และคึุ้มครองสิทธึิมนุษยชน 
1.6 เพึื่อการประสานและให้การชึ่วยเหลึือในเบื้องต้นตามความเหมาะสม 

2. ขั้นตอนการดำ เนนิงาน 
(1) ึ ศ กษาวิเคราะห์กฎหมายระเบียบที่เกีย่วข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็กและึพ.ร.บ.คุ้มครองเด็กพ.ศ.2556 
(2) ึ รึวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกึี่ยวข้องให้สถานศ กษาและผ ้เกี่ยวขึ้องทราบ 
(3) ึ จึัดตั้งศ นย์ประสานงาน เพึื่อตดิตามสนับสนุนปอ้งกึันให้เด็กปลอดภัยจากการถึ กละเมิด 
(4) ติดตามวิเคราะห์ผลึด แลึและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
(5) ึ สรุปผลการด าเนินงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 งานคุ้มครองสิทธิเด กและเยาวชน 

1.)   ให้ค าปร กษา ช่วยวิเคราะห ์ และใหค้ าแนะน าแก่เด็กและเยาวชน ครอบครัว และผ ้ปกครอง เกี่ยวกับปญัหาทั่วไป 
2.)   พึิทกัษ์ ปกป้องและคึุ้มครองสวึัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
3.)   จัดกิจกรรมพัฒนา ส่งเสริมใหต้ระหนกัถ งความส าคัญเกี่ยวกับสิทธ ิและร่วมพิทักษ์ ปกป้อง คุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน 

4.)  ให้ค าปร กษา แนะน าและช่วยเหลือทางด้านกฎหมายส าหรับผ ้ยากไร้ ที่ไม่ได้รับความเป็นธรรม 
5.)   เป็นศ นย์กลางประสานความร่วมมือระหว่างองค์กรภาครัฐและเอกชนในการปกป้อง พิทักษ์และ คุ้มครอง ชึ่วยเหลึือ หรือส่งต่อให ้

ึึึกับองค์กรที่เกี่ยวขอ้งในฐานะเครึือข่าย 
6.)  ให้ค าปร กษาดา้นกฎหมายและเปน็ศ นย์ไกล่เกลีย่ด้านคดคีวาม (นอกศาล) 

3.2 งานช่วยเหลือเด  ก เยาวชนและเด กเร ่ร่อน 
1.)   ให้การชึ่วยเหลึือเครื่องอึุปโภค บริโภคแก่เด็ก 
2.)   ประสานงานกับผ ้น าชุมชนเพึื่อหาแนวทางการชึ่วยเหลึือ 
3.)   ให้ค าาปร กษา แนะน าแก่เด็กเร่ร่อน ในการด ารงชีวิตประจ˚าวัน 
4.)   ใหค้ าปร กษาและประสานงานให้เด็กไปพักอาศยัอย ใ่นบา้นเปดิ ทั้งของภาครฐัและภาคเอกชน 
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ึึึึึึึึึึึศ กษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ึึึึึึรวบรวมและเผยแพร่ข้อม ลข่าวสาร 

5.)   ประสานงานโรงเรียนน าเด็กเร่ร่อนที่เคยออกจากโรงเรียนกลางคันให้สามารถกลบัเข้าเรียนใน ระบบโรงเรียนหรือการศ กษานอก 
ึึึโรงเรียน 

6.)   จัดกจิกรรมพฒันาศกัยภาพให้แก่เด็กเร่ร่อน 
7.)   ติดตามเยี่ยมบา้น เพื่อประเมินสถานการณ ์เก็บข้อม ลเกี่ยวกับตัวเดก็และครอบครัวและชุมชน เพึื่อชึ่วยให้เด็กกลับคึืนสึ ่ครอบครัวหรือ   

ึึ ชึึ่วยด้านเอกสารทางทะเบียนราษฎร์ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
 

 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 กฎหมายเกี่ยวกับเด็ก ครอบครัว และอนุสัญญาวา่ด้วยสิทธิเด็กแหง่องค์กรประชาชาติ 
3.2 พระราชบญัญตัิสง่เสริมการพัฒนาเดก็และเยาวชน พ.ศ. 2550 
3.3 พระราชบญัญัตศิาลเยาวชนและวิธีพจิารณาคดเียาวชนและครอบครัว พ.ศ. 2553 

 
********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัตงาน งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในสถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตาม  ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล 

 

  
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในสถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ  โภชนาการและสุขาภบิาล 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อสร้างความเข้าใจให้บคุลากรเห็นความส าคญัเกี่ยวกับงานสง่เสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
1.2  เพ่ือใหึ้โรงเรึียนในสึังกึัดไดึ้มึีการด าเนึินการในการสึ่งเสรึิมใหึ้สถานศึ กษาจึัดสภาพแวดลึ้อมใหึ้ถึ กสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม 

ึึึด แลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2.1 ึึสร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคญัเกี่ยวกับงานสง่เสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น โครงการโรงเรียนรอบร ้ดา้นสุขภาพ  

ึ ึ โครงการโรงเรียนสง่เสริมสุขภาพระดบัเพชร โครงการึอย. น้อยึ โครงการเด็กไทยสุขภาพด ีโครงการสถานศึ กษาปลอดภัย ฯลฯ 
2.2  จัดท าแผนการสึ่งเสริมการด าเนินงานของสถานศ กษาเกึี่ยวกับสุขภาพอนามึัยนึักเรึียนทึุกกรณึีทีึ่กลึ่าวึในข้อ 1 
2.3 ึึึด าเนินการในการส่งเสริมใหส้ถานศ กษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถ กสุขลักษณะึและเฝ้าระวังตดิตามด แล ภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล 
2.4 ประสาน ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการอยา่งต่อเนื่อง 
2.5 ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบตังิานและเผยแพร่ 
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ึึึึประชาสึัมพึันธึ์สรึ้างความึึึึึึึ
เข้าใจใหก้ับสถานศ กษา 

ึึึึึึจัดท าแผนการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศ กษา 

ึึึึนิเทศ ติดตาม 
ึึึึึประเมินผล 

ึึึึึสรุป/รายงานผล 

แกึ้ไข/ปรับปรุง ึึึึึึึึึึึึึให้สถานศ กษด าเนินการตามแนวทาง 

         Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ึ ึค ่มือการด าเนินการโครงการสง่เสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
3.2 ึ ค ่มือการจัดการเรียนสาระการเรียนร ้สุขศ กษาและพลศ กษา พ.ศ.2545 กรมวิชาการ 
3.3ึึึึค ่มือแนวทางการด าเนินงานตามข้อก าหนดกิจกรรม “สถานศ กษาปลอดภยั” กรมสวัสดิการและคุ้มครอง แรงงาน 

3.4ึึึึค ่มือแนวทางการพัฒนาโรงเรียนรอบร ้ด้านสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 
3.5 ึ ค ่มือการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับเพชร กระทรวงสาธารณสุข 
3.6 ึ ค ่มือการด าเนินงานโรงเรียน อย. น้อย กระทรวงสาธารณสุข 

 
********************************** 
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                  ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 
  

งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึ เพื่อสง่เสริมให้บคุลากรทุกระดับเห็นคุณคา่และความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
1.2ึึเพึืึ่อสึ่งเสรึิมใหึ้ดำเนึินการจึัดระบบขึ้อมึ ลสารสนเทศเกีย่วกึับนึักเรึียนเพึืึ่อแกึ้ไขปึัญหาและสนึับสนึุนการศึ กษาของนักเรียน 
1.3 เพื่อสง่เสริมให้มีแหลง่ข้อม ลการศ กษาส ่การประกอบอาชพี 
1.4 ึ เพื่อสนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกบัพฤติกรรมและการแกไ้ขปัญหานักเรียน 
1.5 ึ ึ เพื่อส่งเสริมให้จดัระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดยอาศัยการใหค้ าปร กษารายบุคคล 
1.6ึึึเพื่อส่งเสริมให้จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใช้เป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้ค าปร กษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 

1.7 เพื่อส่งเสริมใหส้ถานศ กษาเป็นศ นย์กลางใหบ้ริการขา่วสารข้อม ลเพื่อการแนะแนว 
1.8 เพื่อประสาน ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
1.9 เพื่อปรับปรุงึ พฒันาและรายงานผลการจดักิจกรรมแนะแนวอย่างต่อเนื่อง 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
2.1  ประสานงาน ประชาสึัมพึันธึ์กึิจกรรม สรึ้างความเขึ้าใจ และสึ่งเสรึิมใหึ้บึุคลากรทางการศึ กษาผ ึ้ปฏึิบึัติึหน้าที่งานแนะแนวในสถนศ กษา 
2.2 ประสานและสง่เสริมสนับสนุนการเป็นแหล่งข้อม ลการศ กษาส ่การประกอบอาชีพ 
2.3 ึึึส่งเสริมให้สถานศ กษามกีารจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรยีนโดยอาศัยการใหค้ าปร กษารายบคุคลของคร  ที่ปร กษาหรือคร แนะแนวในสถานศ กษา 
2.4ึึึส่งเสริมให้สถานศ กษามีการจดัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อใช้เป็นเครือขา่ยในการเชื่อมโยงให้ค าปร กษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
2.5 สง่เสริมให้สถานศ กษาเป็นศ นยก์ลางให้บริการข่าวสารข้อม ลเพื่อการแนะแนว 
2.6 ประสาน ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
2.7 ปรับปรุง พัฒนาและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวอย่างต่อเนื่อง 
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ึึประชาสึัมพึันธึ์สรึ้างความึึึึึึึึึึึึึึ
เข้าใจใหก้ับสถานศ กษา 

ประสานข้อม ลกับแหลง่ข้อม ลการศ กษาส ่การประกอบอาชึีพ 

นิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 

ึึึึสรุป/รายงานผล 

แกึ้ไข/ปรับปรุง สถานศ กษาดึาเนินการตามแนวทาง เชึ่นึติดตาม นิเทศ 
ชึ่วยเหลึือ ให้คำปร กษา ให้การแนะแนว แก้ไขปัญหา 

        Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 ึ ึ ค ่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ.2545 กรมวิชาการ 
3.2 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
3.3 ึ ปฏญิญาสากลว่าด้วยสทธิมนุษยชน 

 
********************************** 
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           ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 

 

งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึึส่งเสริมให้สถานศ กษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกฬีาและนันทนาการ 
1.2ึึึส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการในสถานศ กษา เพื่อเสริมสรา้งความสามัคคีในหม ่ คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
1.3 ึ ึประสานงาน สนึับสนุนการฝึ กทึักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกึีฬาชนิดต่างๆ เพ่ือความเป็นเลึิศ 

1.4 ึ ึส่งเสริมให้สถานศ กษาใชึ้อึุปกรณ์ สนามกึีฬาเพึื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
1.5ึึึส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายร ปแบบ เช่น ดนตร ีการแสดงนาฏศิลป ์การท่องเที่ยว ทัศนศ กษา การอ่าน เขียนหนังสือ 

ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 
 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2.1 รับหนังสือจากส่วนราชการ/สถานศ กษา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการจดัการแข่งขันกีฬา 
2.2ึึึส านึักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาตรวจสอบเอกสาร บึันทึ กเสนอผ ึ้อ˚านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึ กษาประถมศึ กษากาฬสินธ์ุ เขตึ3 
2.3  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา แจ้งโรงเรียน/สถานศ กษา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.4  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา ด าเนินการรับสมัครกฬีาตามระเบียบ 
2.5  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา ประสานการขออนุญาตใช้สถานที่จัดการแข่งขึัน 
2.6ึึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา แต่งตัง้คณะกรรมการ/และจัดประชุมแบง่กลุ่ม แบ่งสายการแข่งขัน กีฬานักเรียน 

2.7 ึึด าเนินการจดัการแขง่กีฬานกัเรยีน ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.8  ึส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประสานงานโรงเรียนด าการตามค ารึ้องขอของหนึ่วยงาน/องคึ์กรึต่างๆ ตามที่ได้รับประสานการเขึ้าร่วมกึิจกรรม 
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รับนโยบาย/ประสานงาน 

ึึึึึึึึึวางแผนการด าเนินงาน/จัดท าโครงการ 

ึึเสนอพิจารณา/อนุมัติ/แจ้ง ึึึึึึ 

ึึึึึประชาสึัมพึันธึ์การด าเนินงาน 

ึึึึดำเนินการ 

สรุป/รายงานผล 

แกึ้ไข/ปรับปรุง ึแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน/ประชุม  ึึึึึึึึ 

ึึึึคณะกรรมการ/เตรียมการด าเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 ค ่มือการปฏิบตัิกิจกรรมพฒันาผ ้เรียน พ.ศ. 2544 กรมวิชาการ 
3.2  ค ่มึือการจัดการเรียนสาระสุขศึ กษาและพลศ กษา พ.ศ. 2545  กรมวิชาการ 
3.3 ระเบียบ กติกาการแข่งขันกีฬานักเรยีน นักศ กษา และเยาวชนแห่งชาต ิ

 
********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

ึ 

งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึึเพื่อพัฒนาล กเสือทัง้ทางกาย สติปญัญา จิตใจและศลีธรรมให้เป็นพลเมืองดี มีความรับผิดชอบและช่วย 
ึึึสร้างสรรคส์ังคมให้เกดิความสามัคคีและมีความเจริญกา้วหน้า ทั้งนี้เพื่อความสงบสขุและความม่ันคงของ ประเทศชาต ิตามแนวทางดังต่อไปนี ้

1)  ให้มีนิสัยในการสังเกต จดจ า เชึื่อฟึัง และพึ ่งตนเอง 
2) ให้ซื่อสตัยส์ุจริต มีระเบียบวินัยและเห็นอกเห็นใจผ ้อื่น 
3) ให้ร ้จักบ าเพญ็ตนเพื่อสาธารณประโยชน์ 
4) ให้ร ้จักท าการฝีมือ และฝึกฝนให้ท ากิจการต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

5)  ให้ร ้จักรักษาและส่งเสริมจารึีตประเพณี วึัฒนธรรมและความมึั่นคงของประเทศชาติ 
1.2 ึึเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานของส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ของคณะ ล กเสือแห่งชาต ิ
1.3 ึึสึ่งเสรึิมและสนึับสนึุนการด˚าเนึินการของสำนึักงานลึ กเสึือแหึ่งชาติ สำนึักงานลึ กเสึือจึังหวึัด สำนึักงาน 

ึึึล กเสือเขตพื้นที่การศ กษาและสถานศ กษาที่เกี่ยวข้องให้มีการจดักิจกรรมล กเสือเปน็ไปอย่างทั่วถ งและมี ประสิทธิภาพ 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2.1 การขอจัดตั้งกลุ่มลูกเสือหรือกองลูกเสือ 

1) ึ โรงเรียน/สถานศ กษา จัดท าเอกสารค าร้องขอจัดตัง้กลุ่มล กเสือหรอืกองล กเสือ (ลส.1) จ านวน 3 ชุด 
2) ึ โรงเรียน/สถานศ กษา ยื่นค ารึ้องขอจัดตัง้กลุม่ล กเสึือหรือกองล กเสึือ (ลส.1) ต่อส˚านึักงานล กเสือเขตพึื้นทีก่ารศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3 

ึึึึจ˚านวน 2 ชึุด 
3)  ึ ส˚านึักงานลึ กเสึือเขตเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา ตรวจสอบความถ กต้องของเอกสาร 
4)  ึ ส˚านึักงานลึ กเสึือเขตพึื้นทีก่ารศ กษา บันท กเสนอ ผ ้อ านวยการลึ กเสือจังหวึัดกาฬสินธ์ุึ(สพป.กาฬสินธ์ุึเขตึ1) ึ เพื่อขออนุญาตให ้จัดตั้ง

กลุ่มล กเสึือหรือกองลึ กเสือในแบบ ลส.11, ลส.12 
5)  ึ ผ ้อ˚านวยการล กเสึือจังหวึัดกาฬสินธ์ุึ(สพป.กาฬสินธ์ุึเขตึ1)ึึลงนามอนุญาตให้จดัตัง้กลุ่มล กเสือหรือกองล กเสือในแบบึลส.11, ลส.12 

ึึึึ และแจ้งส˚านึักงานล กเสือเขตพึื้นทีก่ารศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3 

6)  ึ ต่อส˚านึักงานล กเสือเขตพึื้นทีก่ารศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3ึท าหนังสอืแจ้งโรงเรียน/สถานศึ กษา 
7) ึ โรงเรียน/สถานศ กษา ได้รับใบอนุญาตตั้งกลุ่มล กเสือหรือกองล กเสือและผ ้บงัคบับัญชาล กเสือ 
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สถานศ กษายื่นค าร้อง 

ึึึตรวจสอบความถ กต้องของ 
ึค าร้องและเอกสารประกอบ 

ึึึึึึึึึส่งคึาร้องให้ส านึักงานลึ กเสือจังหวึัด 

แกึ้ไข/ปรับปรุง 

 
 

ส่งใบแต่งตั้งให ้
สถานศึ กษา 

ึึึึึส านึักงานลึ กเสึือจังหวึัดส่งใบแต่งตั้งึ(ลส.๑๒) 

ึึึึึึึึึึึึึใหส้ านึักงานลึ กเสึือเขตพึื้นทีึ่การศ กษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
 

 
 
 

ึึึึึึึึึึึสำนักงานล กเสือจงัหวดัแตง่ตัง้ ลส.๑๒ 
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ึึึึึสถานศ กษายื่นค าร้อง 

ึึึึตรวจสอบความถ กต้องของค าร้อง 
ึึึึึและเอกสารประกอบ 

ึึึึึึึึึส่งค าร้องให้ส านึักงานลึ กเสือจังหวึัด 

แกึ้ไข/ปรับปรุง 

ึึึึึึึึึึึึึึส านึักงานลึ กเสึือจังหวึัดแต่งตั้ง ลส.๑๒ 

2.2 การแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

1)ึึึโรงเรียน/สถานศ กษา จัดท าเอกสารค าร้องขอแต่งต้ังผ ้บังคับบัญชาล กเสือ (ลส.๒) จ านวน 3 ชุด 
2)ึึ โรงเรียน/สถานศ กษา ยื่นค าร้องขอขอแต่งตั้งผ ้บงัคับบัญชาล กเสือ (ลส.2) ต่อส านักงานล กเสือเขต พึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3 

  จ˚านวน ๒ ชึุด 

3)  ส านึักงานลึ กเสือเขตเขตพึื้นที่การศ กษา ตรวจสอบความถ กต้องของเอกสาร 
4)ึึึสำนึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษา บึันทึ กเสนอผ ึ้อ านวยการลึ กเสึือจึังหวึัดกาฬสินธ์ุึึ(สพป.กาฬสินธ์ุึเขต 1)  

ึึึเพึี่อขอแตึ่งตั้งผ ึ้บึังคึับผ ้บังคับบัญชาล กเสือ ในแบบ ลส.13 
5)  ผ ึ้อ านวยการลึ กเสึือจึังหวึัดกาฬสินธ์ุึึ(สพป.กาฬสินธ์ุึเขต 1) ึ ึลงนามแตง่ตั้งผ บ้ังคับผ ้บงัคับบญัชาล กเสือ ในแบบึลส.12 และแจ้ง  

ึึึส านึักงานลึ กเสือเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ึึึึ ึึึึ6)  ส านึักงานลึ กเสือเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3ึท าหนังสือแจ้งโรงเรียน/สถานศ กษา 

7) โรงเรียน/สถานศ กษาได้รับใบอนญุาตตั้งกลุ่มล กเสือหรือกองล กเสือ และผ ้บงัคับบัญชาล กเสือ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ส่งใบแต่งต้ังให้สถานศ กษา 

ึึึึึึึึึึึึส านึักงานลึ กเสึือจังหวึัดส่งใบแตง่ตัง้ (ลส.๑๓) ึ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึให้ส านึักงานลึ กเสึือเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 
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ึึึึึสถานศ กษาติดต่อรับ 

ึึึึจัดทำทะเบียนรับ-จ่าย 

องค์การคา้ของ สกสค. ส่งแบบ ลส.๑๙  

ึึึึให้ส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษา 

สถานศ กษายื่นค˚าร้อง 
(แบบ บส.๑) 

ึึึึึึึึตรวจสอบความถ กต้องของ 
ค าร้องขอซื้อ 

ึึึึึึึอนุมัติให้ซื้อ (แบบ บส.๑ อ.) 

แกึ้ไข/ปรับปรุง 

ึึึึึึึึึแจ้งการสึั่งซื้อองค์การคา้ของ สกสค. 

2.3 การขอซื้อใบเสร จค่าบำรุงลูกเสือ 

1)ึึ โรงเรียนแจ้งความประสงค์ขอสัง่ซื้อใบเสร็จรับเงินค่าบ ารงุล กเสือ (ลส.๑๙) ด้วยแบบ บส.๑ 
2) ส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษาพจิารณาอนุมัติให้โรงเรียนซื้อด้วยแบบ บส.1 อึึให้โรงเรียนทราบและแจ้งไปยัง 

ึึึึองค์การค้าของ สกสค. เพื่อขอซื้อ 

3)  ึ องค์การค้าของ สกสค. แจ้งผลการอนุมัตึิซื้อ 
4) ึ โรงเรียนชำระเงึินค่าแบบพึิมพึ์ 
5) ึึองค์การค้าของ สกสค. ส่งแบบพิมพ ์(ลส .๑๙) มายังส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษาเพื่อ ลงทะเบียนควบคุม 

6) ึ ึ แจ้งโรงเรียนตดิต่อขอรับแบบพิมพ ์(ลส.๑๙) 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ึึึึึึึึึึแจ้งสถานศึ กษาน าสึ่งเงินบ ารึุง 

ตรวจสอบความถ กต้อง 

ออกใบเสร็จรับเงินคึ่าบ ารุงใหึ้สถานศึ กษา 

แกึ้ไข/ปรับปรุง 

 
 
ึึึนำส่งเงินค่าบำ รุงให้ ึึึึ 
ึส านึักงานลึ กเสึือจังหวึัด 

ึึึึึึึึึทำรายงานสรุปการนำส่งเงินบำรุง 

 

2.4 การนำ ส่งเงินคา่บ ารุงลูกเสือ 
1)  ส านึักงานล กเสือเขตพึื้นที่การศ กษา แจ้งโรงเรียนด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงล กเสือประจำปี พรึ้อมออกใบเสร็จรับเงินค่าบ ารงุ 

ึึึล กเสือให้กับล กเสือ เนตรนาร ีและผ ้บังคับบัญชาในอตัราคนละ 5 บาท/ป ี
2) โรงเรียนน าส่งเงินค่าบ ารุงล กเสือตามอัตราที่ก าหนดให้ส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษา พร้อมออกใบเสร็จรับเงินค่ำบ ารุงล กเสือให ้

ึึึกับโรงเรียน 
3) ส˚านักงานเขตพื้นที่การศ กษาน าส่งเงินค่าบ ารุงล กเสือในอัตราที่ก าหนดไปยังส านักงานล กเสือจังหวัดต่อไป 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ตรวจสอบ เอกสาร 

ึึึึึึึึแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคดัเลอืก 

แกึ้ไข/ปรับปรุง 

ึึึึึึึึึึึึสง่ผลการคดัเลอืกไปยงัสำนักงานล กเสือแหง่ชาต ิ

 

 
มอบเกียรติบัตร 

ึึึึึึึึึึึึึส านึักงานลึ กเสึือแห่งชาติประกาศผล 

 

2.5 การคักเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
1)  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประชาสึัมพึันธึ์การรึับสมึัครคึัดเลึือกผ ึ้บึังคึับบึัญชาลึ กเสึือดึีเดึ่นประจ าปีึไปยังโรงเรียนในสังกัด 
2)  โรงเรียนประชาสึัมพึันธึ์ให้กับบุคลกรที่มึีคณุสมบึัติตามที่ก าหนด 

3)  โรงเรียนน าสึ่งเอกสารของผ ้ทีึ่มีคึุณสมบัตึิครบตามหลักเกณฑ์ให้สำนักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษา 
4)  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศึ กษาตรวจสอบและเสนอผ ึ้อำนวยการส านักงานลึ กเสอืเขตพึื้นที่การศึ กษาึประเมินรับรองผลงาน 
5)  เสนอต่อส านึักงานลึ กเสึือจังหวัด สำนักงานศึ กษาธิการจังหวัด ล านึักงานลึ กเสึือแห่งชาติต่อไป 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ึึึึึึึึแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคดัเลอืก 

แกึ้ไข/ปรับปรุง 

ึึึึึึึึึึึส่งผลการคัดเลือกไปยังสำนึักงานล กเสือจังหวึัด 

 

 
มอบเกียรติบัตร 

ึึึึึึึึส านึักงานลึ กเสึือแห่งชาติประกาศผล 

2.6 การคัดเลือกลูกเสือ เนตรนารี ที่สมควรได้รับเข มบำเพ ญประโยชน์ 
1) ึึึส านักงานเขตพื้นทีก่ารศ กษาประชาสมัพันธ์การรับสมคัรล กเสือ เนตรนารผี ้เห็นสมควรได้รับเข็มผ ้ บ าเพึ็ญประโยชนป์ระจ าปีไปยังโรงเรียนในสึังกึัด 
2)  ึ โรงเรียนประชาสึัมพึันธึ์ให้กับนักเรียนที่มคีึุณสมบตัิตามทึี่ก าหนด 
3)ึึึ โรงเรียนรวบรวมเอกสารผลงานของล กเสือ เนตรนารีทีคุ่ณสมบัติเห็นสมควรได้รบัการเสนอขอรับเข็ม ผ ้บำเพึ็ญประโยชน์ส่งให้ส านึักงานล กเสือ 

ึึึเขตพึื้นที่การศ กษา 
4)  ึ ึึ สำนึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษาตรวจสอบและเสนอผ ึ้อ˚านวยการสำนึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาึประเมินรับรองผลงาน 

5)  ึ ึึ เสนอต่อส านึักงานลึ กเสือจังหวึัด ส านึักงานศ กษาธิการจังหวึัดและส านักงานล กเสือแห่งชาติต่อไป 
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ประชาสึัมพึันธึ์ 

รับสมัครผลงาน 

ึึึด าเนินการ 
ประกวด 

ึึึึึึตัวแทนเข้าร่วมประกวด 
ึึึึึึึึระดับจังหวัด/ระดับประเทศ 

ึึึสรุป/รายงานผล/ 
ึึมอบเกียรติบัตร 

ประกาศผลการประกวดแข่งขัน 

ึึึึึแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน 

2.7 การประกวดระเบียบแถวลูกเสือ 
1)  ึ สึ านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประชาสึัมพึันธึ์การประกวดระเบึียบแถวลึ กเสึือประจำปึีไปยึังโรงเรึียนในสังกัด 
2) ึ ึ โรงเรียนสมัครเขา้ร่วมการประกวดระเบียบแถวมายังส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษา 
3) ึ ึ โรงเรียนเตรียมความพร้อม ซักซ้อม ก่อนเข้าร่วมการประกวด 
4)  ึ สึ านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาด าเนินการจัดประกวดตามระเบียบ เกณฑ์ ของการประกวด 
5)ึึ ึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาสง่ทีมท่ีมีผลการประกวดชนะเลิศและหรือทีมท่ีมีเกณฑ์อย ่ในระดับมาตรฐานเข้าร่วมการประกวดในระดับที่ส งข ้น 

ึึต่อไปต่อส านักงานล กเสือจังหวัด ส านักงานศ กษาธิการจังหวึัด และส านึักงานลึ กเสือแห่งชาตึิต่อไป 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ประชาสึัมพึันธึ์ 

รับสมัครผลงาน 

ส านึักงานลึ กเสึือแห่งชาติประกาศรายชึื่อึสถานศ กษามึี
สิทธึิ์รับการประเมิน 

ด˚าเนินการ 
ประเมึิน 

ประกาศผล 

ึึึึึึึึึึึึึส านักงานล กเสือแห่งชาติแต่งต้ัง 
ึึึึึึึคณะกรรมการลงพื้นที่ประเมิน 

2.8 การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบลูกเสือ/โรงเรียนดีวิถีลูกเสือ 
1)  ึส านึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาประชาสึัมพึันธึ์การคึัดเลึือกโรงเรึียนตึ้นแบบลึ กเสึือ/โรงเรึียนดึีวึิถึีลึ กเสึือของส านักงานคณะกรรมการการศึ กษา 

ึึขั้นพึื้นฐานไปยังโรงเรียนในสังกัด 
2) ึึโรงเรียนสมัครเขา้ร่วมการประกวดมายังส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษา 

3) ึ โรงเรียนเตรียมความพร้อม ซกัซ้อม เตรียมเอกสาร ข้อม ลสึ่งส านึักงานลึ กเสือเขตพึื้นที่การศ กษา 
4ึึึึส านึักงานล กเสือเขตพึื้นการศึ กษา/สำนึักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพื้นฐาน/สำนึักงานลึ กเสึือแห่งชาติด าเนินการลงพื้นที่นิเทศ  

ติดตามและประเมินผล 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ึึึึึประชาสึัมพึันธึ์โครงการ 

ึึึึึึรับสมัครสถานศ กษาเข้าร่วมโครงการ 

ประกวด
แแข่งขัน 

ึึึึึสรุป/รายงานผล 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน/ ประชุม/ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึเตรียมการด าเนินงาน 

 
2.9 การชุมนุมลูกเสือ 

1) ึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประชาสมัพันธ์การชุมนุมล กเสือในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา ึส านักงานล กเสือจังหวัด ึส านักงาน 
ึศ กษาธิการจังหวัด และส านักงานล กเสือแห่งชาติ ประจ าปีไปยังโรงเรียนในสังกัด 

2)  รึับสมึัคร/คึัดเลึือกโรงเรึียนเขึ้ารึ่วมการประกวดระดึับสำนึักงานเขตพื้นที่การศึ กษา สำนึักงานลึ กเสึือจังหวึัด สำนักงานศึ กษาธิการจงัหวึัด 
ึและส านักงานล กเสือแห่งชาต ิ

3) โรงเรยีนเตรยีมความพรอ้ม ซักซ้อม ก่อนเข้าร่วมกิจกรรม 
4) ึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา ส านักงานล กเสือจังหวัด ส านักงานศ กษาธิการจังหวัด และส านักงานล กเสือแห่งชาติึด าเนินการจัดประกวด 

ตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
5) ึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาสง่ทีมท่ีมผีลการประกวดชนะเลศิและหรือทีมท่ีมีเกณฑ์อย ่ในระดบัมาตรฐานเข้าร่วมการประกวดในระดับที่ส งข ้น 

ต่อไปต่อส านักงานล กเสือจังหวัด ส านักงานศ กษาธิการจังหวึัด และส านึักงานลึ กเสือแห่งชาติต่อไป 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ึึึึึึึจัดท า/เสนอโครงการ 

ขออนุมัติด าเนินการ 
ส านึักงานล กเสือ 

จังหวึัด ึึขออนุมัติส านักงาน 
ล กเสือแห่งชาติ 
ดำเนินการ 

ึึึึึึรับสมัครผึ ้ที่มคีวามประสงค์ฝึกอบรม 

ึึึึึึึึึรับสมัครผึ ้ที่มคีวามประสงค์ฝึกอบรม 

2.10 การฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 

๑)  ึ ส านึักงานล กเสึือเขตพึื้นท่ีการศ กษาพึิจารณาศ กษา วางแผน จัดท าโครงการ และขออนึุมัติ 
๒)  ึ ด าเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการตามระเบียบของการจัดฝึ กอบรมแต่ละประเภท 
๓) ึ จัดหาวิทยาการและคณะท างานในการฝึกอบรม 

๔)  ึ ด าเนินการฝึกอบรมตามขึั้นตอน 
๕)  ึ สรึุปและรายผลการฝึกอบรมต่อส านึักงานลึ กเสือจังหวึัด และส านักงานล กเสือแหง่ชาตติึ่อไปึตามล าดับ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ึึึึึสรุป/รายงานผล/ ึึึึึ 
ึขออนุมัติผลการฝึกอบรม 

ึึดำ เนินการฝึกอบรม 
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ประชาสึัมพึันธึ์ 

ึึึึึึึสถานศ กษาด าเนินการ 

ึึึึึึึสถานศ กษารายงานผลการด าเนินงาน 

 

สรุป/รายงานผล 

ึึึึึึึึึส านึักงานเขตพึื้นท่ีการศึ กษารวบรวมึึึึึ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึรายงานผลการด าเนินงาน 

2.11 งานกิจกรรมยุวกาชฃาด 

1) ึส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประชาสัมพันธ์กิจกรรมยุวกาชาดประจ าปีไปยังโรงเรียนในสังกัด 
2) โรงเรียนด าเนินกิจกรรมยุวกาชาดตามก าหนดการต่างๆ 
3) โรงเรียนรายงานผลการด าเนินงาน 
4) ึึส านักงานล กเสือเขตพื้นที่การศ กษารวบรวมรายงานผลการจดักิจกรรมต่อส านักงานล กเสือจังหวัด ส านึักงานศ กษาธิการจงัหวึัดึและ 

ส านักงานล กเสือแห่งชาติต่อไป 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ประชาสึัมพึันธึ์ 

ึึึสถานศ กษาด าเนินการ 

ึึึึึึสถานศ กษารายงานผลการด าเนินงาน 

 

ึึึึสรุป/รายงานผล 

ึึึึึึึึึึึึส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษารวบรวมึ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึรายงานผลการดำ เนินงาน 

2.12 งานกิจกรรมผู้บำเพ ญประโยชน์ 

1) ึส านึักงานเขตพนที่การศ กษาประชาสัมพันธ์กิจกรรมผ ้บ าเพึ็ญประโยชนึ์ไปยึังโรงเรียนในสึังกึัด 
2) โรงเรียน/ด าเนินกิจกรรมผ ้บ าเพ็ญประโยชน์ตามก าหนดการต่างๆ 
3) โรงเรียนรายงานผลการด˚าเนินงาน 
4) ึส านึักงานลึ กเสือเขตพึื้นที่การศ กษารายงานผลการจัดกิจกรรมตึ่อสำนึักงานลึ กเสึือจึังหวึัด ส านึักงานศ กษาธิการจงัหวึัดและส านักงานล กเสือแหง่ชาต ิ

ึึต่อไป 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ึึึึึึึึสถานศึ กษาจัดท าปฏิทิน/แผน 

ึึึึึึึึึึสถานศ กษาแจ้งขอด าเนินการ 

 

 
ึึึึึึึึึรวบรวมรายงานผล 
ึึึึึึึึึึึึการ ด าเนินงาน 

ึึึึึึสถานศ กษาด าเนินงาน 

 
 

2.14 การจัดกิจกรรมทางการลูกเสือต่างๆ 
1)  ส านึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษาดำเนึินงานกึิจกรรมลึ กเสึือ เนตรนารี ยึุวกาชาด และผ ึ้บำเพึ็ญประโยชนต์ามทึี่หน่วยงานอื่นๆ ประสาน 

ึึหรือรอ้งขอ 
2)  สำนึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษารายงานผลการดำเนึินงานตึ่อผ ึ้บึังคึับบึัญชา และหนึ่วยงานในระดับทึี่ส งกว่าเมื่อการด าเนินงานนั้น 

ึึสึิ้นสึุดลงแล้ว 
3)  สำนึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษารายงานผลการดำเนึินงานสำนึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษาึประจ าปีเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

ึึต่อส านึักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 

4)  ส านึักงานลึ กเสือเขตพึื้นที่การศ กษามึีการจัดท าแผนการด าเนินงานลึ กเสือฯ ประจ าปีงบประมาณ 
5)  ส านึักงานลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษามึีการจึัดประชึุมคณะกรรมการลึ กเสึือเขตพื้นที่การศึ กษาประจำเพื่อเพื่อพิจารณาแผนการด าเนินงาน 

ึึประจ าปีงบประมาณและรายงานสรุปผลการด าเนินงานให้รับทราบ 

6)  ด าเนินงานและหรือกึิจกรรมอึื่นๆ ที่เกึี่ยวข้อง ได้แกึ่ 
-ึึึกิจกรรมล กเสือจิตอาสาเนื่องในโอกาสต่างๆ 

-ึึึกิจกรรมอบรมล กเสือตา้นภัยยาเสพตดิ 
- ึการส ารวจข้อม ลทางการล กเสือของบุคลากรทางการล กเสือในโรงเรยีนึเพื่อปรับปรุงข้อม ลดา้นการล กเสือ 
- ึการอนุมัติผลการสอบวิชาพึิเศษทางล กเสือและการประดับเครื่องหมายวึิชาพึิเศษ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 ึ พระราชบัญญตัิล กเสือ พ.ศ. 2551 
3.2 ึ ระเบียบฯ ว่าด้วยเข็มล กเสือสมนาคณุ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
3.3 ึ ระเบียบฯ ว่าด้วยเข็มล กเสือบ าเพญ็ประโยชน ์พ.ศ. ๒๕๕๔ 
3.4 ระเบียบฯ ว่าด้วยการฝึกอบรมบคุลากรทางการศ กษา 2556 
3.5 ึ ระเบียบฯ ว่าด้วยการแตง่ตัง้ผ บ้ังคบับัญชาล กเสือ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
3.6 ึ ประกาศส านกังานคณะกรรมการบรหิารล กเสือแหง่ชาต ิ เรื่อง ขั้นตอนการตรวจและการขอรับตรวจขั้นที ึ่5 

3.7 ึ ค ่มือเจ้าหน้าทีล่ กเสือ พ.ศ. 2521 
3.8 ึ ค ่มือการบริหารกิจกรรมยุวกาชาดในสถานศ กษา 
3.9 ึ ข้อบังคับล กเสือวา่ด้วยการปกครอง หลักส ตรและวิชาพิเศษล กเสือ พ.ศ. 2509 
3.10 ึ ข้อบังคับคณะล กเสือแห่งชาต ิวึ่าดึ้วยการปกครอง หลึักสึ ตรและวึิชาพึิเศษลึ กเสึือสามึัญรุึ่นใหญ ่(ฉบึับที่ึ14) พ.ศ. 2528 

3.11 ึ ค ่มือการประกวดระเบียบแถวล กเสอื เนตรนาร ี
3.12 ึ ข้อบังคับคณะกรรมการบรหิารล กเสือแห่งชาติ ว่าด้วยเข็มล กเสือบ าเพ็ญประโยชน ์ พ.ศ. 2554 
3.13 ึ ข้อบังคับคณะกรรมการบรหิารล กเสือแห่งชาติ ว่าด้วยเข็มล กเสือสมนาคณุ พ.ศ. 2554 
3.14 ึ ข้อบงัคับคณะกรรมการบริหารล กเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตัง้ผ ต้รวจการล กเสือและการก าหนด หน้าที่ของผ ้ตรวจการล กเสือ พ.ศ. 2553 
3.15 ึ ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารล กเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแตง่ตั้งผ ้บงัคับบญัชาล กเสือ พ.ศ. 2553 
3.16ึึึข้อบังคับคณะกรรมการบรหิารล กเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือกกรรมการ ประเภทผ ้แทนในคณะกรรมการล กเสือ 

ึึเขตพื้นที่การศ กษา พ.ศ. 2552 
3.17ึึ ข้อบังคับสภากาชาดไทย ว่าด้วยยวุกาชาด พ.ศ. ๒๕๓๕ 
3.18 ึ ค ่มือการปฏบิัตงิานกิจกรรมนักศ กษาวิชาทหาร 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมการจัดหารายได้ระหว่างเรียน 

 

งานส่งเสริมการจัดหารายได้ระหว่างเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพึืึ่อสำรวจโรงเรึียนที่มึีความตึ้องการจึัดสรรงบประมาณด าเนึินงานโครงการสึ่งเสรึิมการจึัดหารายได้ึระหว่างเรียนของนักเรียน 
1.2 ึึึเพื่อประสาน จัดท าโครงการสง่เสรมิการจัดหารายได้ระหวา่งเรียนของนักเรียนตามนโยบายและ แผนการด าเนินงานส านักงานเขตพื้นที ่
1.3  เพึื่อประสานกลุ่มการเงินและสินทรึัพยึ์ในการใหึ้ยึืมเงึินทึุนใหึ้มึีขึ้อตกลงกำหนดเวลาช าระเงึินหรึือทยอยส่งคืนให้โรงเรียนึเพื่อใช้เป็นทุนสง่เสริม 

ึึการประกอบอาชีพเพื่อการมีรายได้ระหว่างเรียนของนักเรียน กลุ่มอื่นต่อไป 

1.4 ึ ึ เพื่อสง่เสริมและให้ค าปร กษาในการด าเนินงานของโรงเรียน 
1.5  เพึื่อส่งเสริมสนึับสนุนให้นึักเรียน นึักศึ กษาได้ท างานและมึีรายไดึ้ระหวึ่างเรึียนจากการประกอบอาชึีพที่เหมาะสม เป็นการเพิ่มรายได้ให้ตนเองึึึึึึึึึึึึึ 

ึึและเป็นการแบง่เบาภาระของผ ้ปกครอง รวมทั้งส่งเสริมให้นักเรียนนักศ กษามีความวิริยะ อุตสาหะ มีความภาคภ มิใจและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน ์
1.6 เพื่อเป็นการปรับเปลี่ยนวัฒนธรรมการให้ร ้จักการพ ่งพาตนเองึซ ่งจะเป็นการสรา้งค่านิยมท่ีถ กต้องึและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่พ งประสงค์ของ 

ึึเยาวชนไทยให้เป็นคนด ีคนเกง่ ในการสรา้งสรรคส์ังคมไทยต่อไป 
1.7 เพื่อให้หน่วยงานที่มีสถานศ กษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องึสามารถจ้างงานนักเรียนึนักศ กษาปฏิบัติ เพื่อหารายได้ระหว่างเรยีน โดยสามารถเบิกจ่าย 

ึึค่าตอบแทนใหต้ามระเบียบกระทรวงการคลงั 

2. ขั้นตอนการดำ เนนิงาน 
2.1ึึส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาแจ้งประชาสึัมพึันธึ์ 
2.2ึึโรงเรึียนดำเนึินการสึ่งโครงการที่คณะกรรมการอนึุมึัติและรายงานผลตามโครงการใหึ้สำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3 

ึ ทราบ เพื่อพึิจารณาหาแนวทางสนับสนุนและเผยแพร่ต่อไป 
2.3ึึในกรณีที่นักเรียนน าเงินไปด าเนินการ ตามโครงการแล้วขาดทุนหรือไม่สามารถน าเงินที่ยืมไปส่งคืน เมื่อสิ้นสุดโครงการ แล้วให้เสนอขออนุมัติต่อ 

ึึคณะกรรมการแล้วรายงานสำนักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษาทราบ 
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ประชาสึัมพึันธึ์ 

ึึึึึึึึสถานศ กษาจัดท าโครงการ/แผน 

ึึึึึึึึึึึึึึส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษาพึิจารณา/ ึึึึ 

ึึึึึึึึึึึึึึอนุมัติ/ประสาน/นิเทศ/ติดตาม 

 

 
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึสถานศ กษาด าเนินการตามโครงการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ค ึ่มึือการด าเนึินโครงการสึ่งเสรึิมและสนึับสนึุนการมึีงานทำของนึักเรึียน นึักศึ กษา  ใหึ้มึีรายไดึ้ระหวึ่างเรียนของกระทรวงศ กษาธิการ 
3.2 โครงการตามแผนการด าเนึินการประจ˚าปึีงบประมาณ/ประจ˚าปึีการศึ กษาของสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3 
3.3 หนังสึือเชิญเข้าร่วมโครงการต่างๆ ของหน่วยงานอื่น เชึ่น กรมการจัดหารงานจังหวัด 

 
 

******************************* 

หน้า 80 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 | 

เสรื  มการจดการศก 

 

 

 

 
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

ประสาน/ติดตาม/นิเทศ 

ึึึึึึก าหนดนโยบาย/วางแผน 

ึึึึึึึึึึึึึส ารวจความต้องการ/ประชาสมัพันธ์ 

ึึสถานศ กษาแจ้งความประสงค์และเข้า ร่วมดำเนินการ 

ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานโครงการส่งเสริมค่ายฤดูร้อน 

 

งานโครงการส่งเสริมค่ายฤดูร้อน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อปล กฝังค่านิยมท่ีพ งประสงค์ 
1.2 เพื่อสง่เสริมให้เยาวชนได้ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
1.3 ึ เพื่อป้องกันแกไ้ขปัญหายาเสพตดิในเด็ก เยาวชน ชุมชน สังคม และประเทศชาต ิ

2. ขั้นตอนการดำ เนนิงาน 
2.1 ึ ก าหนดนโยบาย ประชุมคณะกรรมการหรือคณะด าเนินงานที่เกึี่ยวขึ้อง 
2.2 ึ ก าหนดแผนการด าเนินงานส ารวจข้อม ลความตึ้องการประชาสึัมพึันธึ์ไปยึังโรงเรียนในสังกัด 
2.3  ึส่งเสริมโรงเรียนร่วมด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไวึ้ เชึ่น ค่ายบรรพชาสามเณรภาคฤดึ ร้อน ค่ายกึีฬาึค่ายเยาวชน ค่ายวิชาการ เป็นต้น 
2.4 ึึประสาน ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ 
2.5 ึ สรุป ประเมินผลรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ 
 

 

 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1ึึโครงการตามแผนการดำเนึินการประจ˚าปึีงบประมาณ/ประจำปึีการศึ กษาสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3 
3.2ึึหนังสือเชิญเขา้ร่วมโครงการต่างๆ ของหน่วยงานอื่น เช่น โครงการบรรพชาสามเณร บวชชีพราหมณ ์ภาคฤด ร้อน 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานขออน ุญาตพาน ักเร ียนไปต่างประเทศ 

 

งานขออนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นมาตรการความปลอดภัยและเป็นแนวทางส าหรับสถานศ กษาในสงักดัสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3ึึึในการ 

ปฏึิบัตงิานการพานักเรียน นักศึ กษาไปนอกสถานศึ กษาใหึ้ถึ กตึ้องตามระเบึียบึและเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ 

2.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
โรงเรียนเสนอโครงการและแนบเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนไปตา่งประเทศ ก่อนเดินทาง 30 วึัน โดยแบง่เป็น 2 กรณี คือ 

2.1 กรณีใช้งบประมาณส่วนตัว ไม่ผ กพันกบังบประมาณของทางราชการ 

1) โรงเรียนเสนอเอกสารขออนุญาตไปยังส านักงานเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา 
2) ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาตรวจสอบพึิจารณาเอกสาร 
3) ผ ึ้ อ านวยการส านึั กงานเขตพื้นที่ การศึ กษามึีอ านาจพึิจารณาอนึุญาตการพานึักเรึียน ไปต่างประเทศ 
4) โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปต่างประเทศให้ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาทราบหลังเสร็จสิ้นการด าเนินงานภายใน 7 วึัน 

2.2 กรณีใชง้บประมาณของทางราชการ 
1) โรงเรียนเสนอเอกสารขออนุญาตไปยังส านักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษา 
2) ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาตรวจสอบและพึิจารณาเอกสาร 
3) ผ ึ้อ านวยการสำนึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาลงนามขออนึุญาตไปยึังสำนึักงานคณะกรรมการึการศึ กษาขั้นพึื้นฐานพิจารณา 

ึึอนุญาตการพานึักเรียนไปตึ่างประเทศ 
4) ส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพื้นฐานแจ้งผลการพิจารณาอนญุาตการพานักเรียนไปต่างประเทศใหส้ านักงานเขตพืน้ที่ 

ึึการศ กษาทราบ 
5) ส านึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาแจึ้งผลการอนึุญาตพานึักเรึียนไปตึ่างประเทศใหึ้โรงเรึียนทราบและด าเนินการ 
6) โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปต่างประเทศให้ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขึั้นพึื้นฐานทราบ 

ึึหลึังเสรึ็จสึิ้นการด าเนนิงานภายใน 7 วึัน 
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โรงเรียนยื่นเอกสารขออนุญาต 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผ กพันงบประมาณ 

ขอเอกสารเพิ่มเติมจากโรงเรียน 

งบประมาณ 

สพฐ.พิจารณา 
อนุมัต 

ึึึึึึึึึึึึแจ้งผลการอนุมัติให้ส านักงานเขตทราบ 

ึึึึึึึึึึส านึักงานเขตแจ้งผลการอนุมึัติ 

ึึึึไม่ผ กพันงบประมาณ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ึึึึึึึึึึึึึึึ ึึึึึึ  
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3.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ. วึ่าด้วยการพานักเรียนและนักศึ กษาไปนอกสถานศึ กษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3.2 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ. วึ่าด้วยการพานักเรียนและนักศึ กษาไปนอกสถานศึ กษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3.3 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ. เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศ กษาไปนอกสถานศ กษาและเดินทางไกลเขา้คา่ยพกัแรมของล กเสือ 

 เนตรนารีและยุวกาชาด พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3.4 มาตรการในการพานกัเรียน นักศ กษา ไปนอกสถานศ กษาและเดินทางไกล เข้าคา่ยพักแรมของล กเสือ เนตรนาร ีและยุวกาชาดของส านักงาน 

ึคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

******************************* 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

 

งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพึื่อส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนระดับส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 
1.2  เพื่อเป็นแนวทางในการขับเคลื่อนกิจกรรมสภานักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและโรงเรียนในสังกัด 
1.3  เพึื่อให้นักเรียนมีเจตคติที่ดีเกึี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธึิปไตย 
1.4  เพื่อให้นักเรียนได้เรียนร ้และฝึกตนเองเกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและหน้าทีต่ามระบบประชาธิปไตย 

1.5  เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีความรับผิดชอบร่วมกันในการรักษาไว้ซ ่งประโยชน์ทั้งปวงของโรงเรียน 
1.6  เพื่อส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักส ตรทั้งในด้านวชิาการและประสบการณ์ของนักเรียน 

1.7  เพื่อแสดงพฤติกรรมที่เด่นชัดของนักเรียนเกี่ยวกับลักษณะการมีวิถีชึีวึิตประชาธึิปไตย 
1.8ึึเพึื่อให้นักเรียนเกิดการเรียนร ้เกี่ยวกับประชาธึิปไตยโดยการปฏึิบัติจรึิง 

2.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
5.1 การด าเนินกิจกรรมสภานกัเรยีนส านกังานเขตพืน้ที่การศ กษา 

1)ึึประชุมชี้แจงวัตถุประสงค์การด าเนินงานสภานักเรียนส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและสภานกัเรียนในสถานศึ กษา 

2) มีการจดัท าธรรมน ญหรือระเบยีบ หรือข้อบังคับสภานกัเรยีนของส านกังานเขตพื้นที่การศ กษา 
3)  จัดท าค ่มึือแนวทางการปฏึิบัติงานสภานักเรียนของส านักงานเขตพึื้นทีึ่การศึ กษา 
4) ึึจัดให้มีการเลือกตัง้คณะกรรมการสภานักเรียน แต่งตัง้ที่ปร กษาและคณะท างานสภานักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาและมีค าสั่ง 

ึึแต่งต้ังคณะกรรมการสภานักเรียนระดับส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 
5)  ก าหนดแผนงานหรือโครงการส่งเสริมกึิจกรรมสภานักเรียนของส านักงานเขตพึื้นทีึ่การศึ กษาอยึ่างต่อเนื่องึยั่งยืน 
6)ึึ ส่งเสริมให้ทุกโรงเรียนมีคณะกรรมการสภานกัเรียนและให้คณะกรรมการสภานักเรียนในโรงเรียนทุกแหง่มีบทบาทและหนา้ที่ในการ 

ึึปฏิบัตงิานตามธรรมน ญหรือระเบียบ หรือข้อบังคับ สภานักเรียนที่ก าหนด 
7)   สึ่งเสรึิม สนึับสนึุนและพึัฒนาการด˚าเนึินงานสภานึักเรึียนโรงเรึียนในสึังกึัดึและส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมให้มึีความเข้มแขึ็ง 

5.2  การด าเนินกิจกรรมสภานักเรียนในสถานศึ กษา 
1) ประชุมคณะคร ชี้แจงวัตถุประสงค์ของโครงการ 
2) ึขอให้คร ทุกคนช่วยสอนเกี่ยวกับประชาธิปไตยโดยสอดแทรกอย่างสม่ าเสมอในห้องเรียนึและนอกห้องเรียนโดยสึัมพึันธึ์กับวิชาท่ีสอน 
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3) ึแต่งตัง้กรรมการด าเนินงานรับผดิชอบ 

4) เลือกตัง้สมาชิกสภานักเรียนจากนักเรยีนชั้นประถมศ กษาปีที่ 3- 6 
5) ึ เลือกประธานนักเรียนจากสมาชิกสภานักเรียนที่ได้รับเลือกตัง้ เฉพาะนักเรียนชัน้ประถมศ กษา ปีที่ 6 
6) ึประธานนกัเรยีนแตง่ตัง้คณะกรรมการฝ่ายบริหาร เพือ่ก าหนดนโยบายให้นกัเรยีนไดป้ฏิบตัิ โดยมีคร เป็นผ ้ให้การศ กษา 
7) สรุปผลงานในรอบปีการศ กษาและเสนอแนวทางปรับปรงุแก้ไข 
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3.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1  ค ่มึือสภานึักเรียนส านึักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 
3.2  ค ่มึือการคึัดเลึือกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนสำนักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 
3.3  ค ่มึือแนวทางปฏึิบัติงานสภานักเรียนส านึักงานคณะกรรมการการศึ กษาขัน้พึื้นฐาน 
3.4  ค ่มึือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียนส านึักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพึื้นฐาน 
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ค ู่มือการปฏ ิบัตงาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมวันเยาวชนแห่งชาติ 

  

งานส่งเสริมกิจกรรมวันเยาวชนแห่งชาติ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึส่งเสริมและสนับสนุนให้สถาบันครอบครัวมีบทบาทหลักในการอบรมเลีย้งด เยาวชนให้เกดิการพฒันา ศักยภาพที่มีอย ่อย่างเต็มที่ 
1.2 ึสนับสนุนให้องค์กรส าคญัอื่น ๆ ของสงัคม เช่นึสถาบันการศ กษา สถาบันศาสนา สถาบันวชิาชีพ สถาบันการเมืองการปกครองทุกระดับึโดยเฉพาะ 

ึึองค์การบริหารส่วนต าบลึองค์การภาคเอกชนึและสถาบันสื่อมวลชนมีบทบาทและประสานร่วมมืออย่างจรงิจังและต่อเนื่องในกระบวนการพัฒนาและในการ 
ึึเสริมสร้างประสบการณ์ชีวิตของเยาวชนอย่างสร้างสรรค์ 

1.3 ึสนับสนุนให้บริการแก่เยาวชนทั้งภาคราชการและนอกภาคราชการได้ปฏิ บัติหน้าที่อย่างมีประสิทธภิาพ ไม่เลือกปฏิบัติท างานอยา่ง 
ึึโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

1.4 ึสนับสนุนการออกกฎหมาย และการบังคับใช้กฎหมายให้ทันต่อสถานการณ์และการเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลกระทบต่อการพัฒนาเยาวชน 
1.5  สนึับสนุนให้มีการติดตามและประเมึินผลการพัฒนาเยาวชนโดยมีดัชนึีชึี้วึัดอย่างเป็นระบบ 
1.6 ึส่งเสริมให้เยาวชนในแต่ละวัย ได้รับบริการตามสิทธิและความต้องการพื้นฐานตามมาตรฐานสากลทัง้ ทางด้านปริมาณและคุณภาพ 
1.7  สนึับสนุนให้เยาวชนร ้จึักการวึิเคราะหึ์ขึ้อมึ ล มึีความคึิด ความรึับผึิดชอบและกลึ้าตึัดสึินใจบนพื้นฐานของเหตุผลึคุณธรรมึจริยธรรมในกระบวน 

ึึการปรับตัวให้เข้ากับสงัคมที่มีความเปลี่ยนแปลงได้อยา่ง มีความสุข 
1.8ึึ สนับสนุนให้เยาวชนสามารถใช้ความร ้ด้านวิทยาการสมัยใหม่บนพื้นฐานภ มิปญัญา หลักธรรมทางศาสนาและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพึียงให้เป็น 

ึึประโยชน์ต่อการด ารงชึีวิตและประกอบอาชึีพ 
1.9  สนึับสนุนให้เยาวชนแต่ละวัยมีสึ่วนร่วมในการส่งเสรึิมสึังคมอยึ่างสรึ้างสรรคึ์ในกึิจการของชึุมชน และการเสริมสร้างมิตรภาพระหว่างประเทศ 
1.10 ึเพื่อให้เยาวชนที่ก าลังศ กษาอย ่ในระดับมัธยมศ กษาของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา ได้รับการส่งเสริมและสนับสนุนให้ได้รับการยกย่อง 

ึึเชิดช เกียรติและเป็นพลเมืองทีด่ีในสงัคม 

2.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
2.1ึึ จัดกิจกรรมต่างึๆึเพื่อเผยแพร่ความส าคัญหน้าที่ของเยาวชนเพื่อให้เยาวชนึและประชาชนทั่วไปได้ ตระหนักและเข้าใจ 
2.2  ร่วมกึิจกรรมต่าง ๆ  เชึ่น กิจกรรมสาธารณประโยชน์กิจการเพึื่อการกึุศล กิจกรรมในชึุมชน ฯลฯ 
2.3 ึึประชาสัมพันธ์การคัดเลือกรางวัลเยาวชนดีเด่นต่างๆึใหส้ถานศ กษาในสงักดัร่วมคัดเลือกนักเรียนที่มีคึุณสมบึัตึิตามเกณฑึ์การพึิจารณาของแตึ่ละ 

ึึึองคึ์กรพรึ้อมใหึ้เสนอชื่อและผลงานเขึ้ารึ่วมพึิจารณาคัดเลือกรับรางวัล 

2.4 แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณากาคดัเลือกนักเรยีนที่สมัครเพื่อรับรางวัลต่างๆ ของเยาวชน 
2.5 ึึให้การส่งเสริมและสนับสนุนให้เยาวชนที่ก าลังศ กษาอย ่ในระดับมัธยมศ กษาของโรงเรียนในสงักดัึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาให้ได้รับการยกย่อง 

ึึเชิดช เกียรติและเป็นพลเมืองทีด่ีในสงัคมทั้งในระดบัโรงเรียน เขตพึื้นที ่จังหวึัดและประเทศชาต ิ
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ประชาสึัมพึันธึ์ 

 

 
                          สรุปและรายงานผล 

เสนอผลงาน 

 

 

 

                                                                  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
3.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1ึึประกาศการสรรหาและพิจารณาคดัเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่นแหง่ชาติและผ ้ท าคุณประโยชนต์่อเด็ก และเยาวชน เนื่องในวันเยาวชน 
ึึแห่งชาติประจ าปี 

3.2ึึหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกเยาวชนดีเด่นขององค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ 
3.3ึึพระราชบัญญัติสึ่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาต ิพ.ศ.2550 
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ึึึึึึึึึึึึึึึึึผลงานและเอกสาร/ให้การรับรอง 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมว ิน ัยจราจรในสถานศ ึกษาและงานป ้องกันอ ุบ ัติเหตุบนท้องถนน 

 

งานส่งเสริมว ิน ัยจราจรในสถานศ ึกษาและงานป ้องกันอ ุบ ัติเหตุบนท้องถนน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพึื่อขึับเคลื่อนการดำเนึินงานดึ้านการปึ้องกึันและลดอึุบึัตึิเหตึุทางถนนตามนโยบายของจึังหวึัดและนโยบายของชาติ 

1.2  เพึื่อร่วมมึือกันหาแนวทางป้องกึันและมาตรการอึันอาจเกิดอึุบัติเหตึุข ้นในโรงเรยีนและทางถนน 
1.3  เพึื่อร่วมมึือกันส่งเสรึิม สนึับสนุนการให้ความร ้เรึื่องวึินัยจราจรแกึ่นักเรียนในสึังกึัด 
1.4 ึึเพื่อร่วมมือกันส่งเสริมให้นักเรียนแกนน ามีส่วนร่วมในการสร้างความตระหนักปล กจิตส าน กการมีระเบียบวินัยจราจร การเคารพกฎหมายและกติกา 

ึึของสังคมึในร ปแบบเครือข่ายเยาวชนเปน็กลไกในการเสริมสร้างการลดอบุัติเหตุทางถนน 
1.5 ึเพื่อร่วมแลกเปลี่ยนวิธีปฏิบตัิที่เป็นเลศิระหว่างผ ้บริหาร คร  บุคลากร ผ ้ปกครองนักเรียน ภาค ีเครือข่ายและผ ้มีส่วนร่วมทุกภาคส่วนให้มีความ 

ึึตระหนักในการรึ่วมมึือปึ้องกึัน เฝึ้าระวึัง แกึ้ไขปึัญหาการเกึิดอึุบัติเหตุในสถานศึ กษาและทางถนน ตลอดจนการด แลชึ่วยเหลึือนึักเรึียนใหึ้มึีความปลอดภึัยใน 
ึึสถานศ กษาและทางถนนอย่างยั่งยืน 

2.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
2.1 ึสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3ึึึประชึุม วางแผน และจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าป ี
2.2  ประชาสึัมพึันธึ์ขอความร่วมมึือสถานศึ กษาในสึังกึัดด าเนึินงานเกีึ่ยวกึับวึินึัยจราจรในสถานศึ กษา เชึ่นึกิจกรรมึโครงการ เป็นตน้ 
2.3 ึ สถานศ กษามีการรายงานผลการด าเนินงานวินัยจราจรในสถานศ กษาเป็นระยะตลอดปีการศ กษา 
2.4  จัดท าบันท กขึ้อตกลงความร่วมมึือเพึื่อด าเนินงานสึ่งเสรึิมวึินัยจราจรในสถานศ กษาอย่างจริงจึัง 
2.5  จึัดทำประกาศสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3ึึึเร่ือง มาตรการการในการด าเนึินงานส่งเสริมวินยัจราจรในสถานศ กษา 

ึึประจ าปี 2563  เพื่อเป็นแนวทางให้กบัคร และบุคลากรทางการ ศ กษาและนักเรียน ตลอดจนผ ้ปกครอง ดังนี ้
1)ึ ให้สถานศ กษาในสังกดัสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3ึึึจัดกิจกรรมการเรียนการสอน “วึินัยจราจร” โดยน า 

ึึไปบ รณาการการจึัดกึิจกรรมการเรึียนการสอนหรึือจึัดในกึิจกรรมึพัฒนาผ ้เรียนตามช่วงวัยของนกัเรียนในแต่ละระดับตามความเหาะสม จ˚านวน 1 คาบ/สัปดาห ์ึึึึ 
ึึคาบละึ40 – 45 นาทีึตัง้แต่ภาคเรียนที่ึ1 ปีการศ กษาึ2563 เป็นต้นไปึโดยการจดักิจกรรมดังกล่าวให้เน้นการจดักิจกรรมนอกห้องเรียนเพื่อให้นักเรียนได้ผ่อนคลาย 
ึึจากการเรียนปกต ิตามนโยบายลดเวลาเรึียน เพึิ่มเวลาร ้ โดยสึ่งเสรึิมให้นักเรียนได้ลงมือปฏึิบัติจรึิง 

2)  ใหึ้สถานศึ กษาในสึังกึัดสำนึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3ึึึแหึ่งดำเนึินการขับเคลื่อนกิจกรรมความปลอดภยัทาง 
ึึถนนอย่างเป็นร ปธรรม เพื่อสร้างจติส าน กและวางรากฐาน ด้านความปลอดภัย วินัย และกฎหมายจราจรอย่างถ กต้อง เพื่อลดระดับความส ญเสียจากอึุบัติเหต ุ
ึึทางถนนให้ต่ าลงในอนาคต โดยให้สถานศึ กษามกีลไกและมึีมาตรการเกี่ยวกึับวึินึัยจราจรึดังนี้ 

- ด าเนึินการเร่ืองความปลอดภึัยในโรงเรึียนตามมาตรการความปลอดภึัยในสถานศึ กษาร่วมกับชุมชนและผ ้ปกครอง 
- จัดตัง้คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบการรกัษาความปลอดภัยในสถานศ กษา โดยมีตวัแทนของคร และผ ป้กครองร่วมตรวจสอบปีละ 4 ครั้ง  

ึึช่วงก่อนเปิดเทอมและกลางเทอมและใหร้ายงานการตรวจสอบพร้อมปัญหาและแนวทางการแกึ้ไขให้ต้นสึังกึัดทราบ 
- จัดท าข้อตกลง ดงันี ้

 บันท กข้อตกลงในการส่งเสริมและปฏิบตัติามกฎจราจรและวินัยจราจรบนท้องถนนกบั รถโดยสารรับ–ส่งนักเรียนทุกคัน 
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 บันท กข้อตกลงในการส่งเสริมและสนับสนนุกิจกรรมวินัยจราจรกับนักเรียนและผ ้ปกครองนักเรียนทุกคน 
-ึ ก าหนดให้มีวิธีการเดินทางไป–กลับสถานศ กษาของนักเรียนอยา่งถ กวิธีึและมีความ ปลอดภึัย 
- ึ ให้มีการบันท กข้อม ลอุบัติเหตุเกีย่วกับการใช้รถใช้ถนนในสถานศ กษาอย่างเป็นระบบ รวมถึ งการบันท กขึ้อมึ ลบึุคลากรและนึักเรึียน 

ึึที่ขึับขีร่ถจึักรยานยนตึ์ทีึ่สวมใสึ่หมวกนึิรภึัยทั้งผ ้ขับและผ ้ซ้อนท้าย 
- ก าหนดมาตรการความปลอดภัยที่นักเรียนพ งปฏิบัติและก ากบัให้มีการปฏิบตัิจนเป็นกิจ นิสัย ให้บุคลากรและนักเรียนที่ขับขี ่

ึึรถจักรยานยนต์ต้องสวมใส่หมวกนิรภัยทัง้ผ ้ขับขี่และผ ้ซ้อนท้าย หรือ 
- ึ จดัให้มีโครงการหรือกิจกรรมท่ีเกี่ยวกบัการสง่เสริมวินัยจราจรร่วมกับหน่วยงานภายนอกที่ ส่งเสริมความปลอดภัยทางถนนต่างๆ  

ึ ึ หรือภาคีเครือขา่ยในท้องถิ่น ทั้งภาครัฐและเอกชน 
3) ึให้สถานศ กษารายงานผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เรื่อง “วินัยจราจร” ของสถานศ กษาในสังกึัดให้ต้นสึังกึัดทราบเมื่อสิ้นภาคเรียน 

ึึท่ี 1 และภาคเรียนที่ 2 
2.6ึ และยังด าเนินการด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1)ึึศ กษาแนวทางึระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการประกันความปลอดภยัและการป้องกัน อึุบัติภึัยในสถานศึ กษา 
2)ึึรณรงค์ใหส้ถานศ กษา นักเรียน ชุมชน ผ ้ปกครอง เห็นความส าคญัและร่วมกันก าหนด มาตรการในการป้องกึันความปลอดภึัยึและ 

ึึอึุบัติภึัยทีึ่อาจเกิดขึ ้น 
3)ึึสึ่งเสรึิม สนึับสนึุนใหึ้เกึิดการบึ รณาการ สอดแทรกการเรึียนร ึ้เกีึ่ยวกึับความปลอดภึัยและอุบัติภัยที่อาจเกิดข ้นในการ 

ึึเรียนการสอน 
4)ึึติดตามและประเมินผลการด าเนนิการอย่างต่อเนื่อง 
5)ึึสรุปผลการด าเนินงานและปรบัปรุงมาตรการในการป้องกนัให้ทนัต่อเหตุการณอ์ย ่เสมอ 
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ึึก าหนดนโยบาย/วางแผน/โครงการ/ประชาสึัมพึันธึ์ 

ึึึึึึึสถานศ กษาด าเนินการ 

สำ นักงานเขตนิเทศ ติดตาม/ด าเนินงาน 
โครงการ 

 

 
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึสรุปและรายงานผล/มอบเกียรติบัตร 

ึึึึึึึึึึึสถานศ กษารายงานผลการด าเนินการ 

 

                                                                          Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1ึึนโยบายของจังหวึัด 
3.2ึึพระราชบัญญตัิการขนสง่ทางบก พ.ศ. 2522 และทึี่แกึ้ไขเพึิ่มเติม 
3.3ึึกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรและความปลอดภัยทางถนน 
3.4ึึค ่มึือการเรียนการสอนวึิชาสุขศ กษา 
3.5ึึระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ี ว่าด้วยการป้องกันและลดอุบตัิเหตุทางถนน พ.ศ. 2554 

 
******************************* 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานส่งเสริมพ ัฒนาผูเ้รียน ก ิจกรรมการประกวดโครงงานน ักเร ียนมูลน ิธิเปรม ติณสูลานนท์ 

 

งานส่งเสริมพ ัฒนาผู้เร ียน กิจกรรมการประกวดโครงงานน ักเร ียนมูลน ิธิเปรม ติณสูลานนท์ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึึเพื่อส่งเสริมให้เยาวชนให้ความส าคัญกับกระบวนการคิดในการผลิตผลงานทางวิชาการที่มีคุณภาพ 
1.2ึึเพื่อสง่เสริมให้มกีารเผยแพร่โครงงานของนักเรียน โดยการสง่โครงงานเขา้ประกวด 
1.3ึึเพื่อเผยแพร่กิจกรรมการด าเนินงานของม ลนิธิเปรมึึติณส ลานนท์ึจังหวัดนครราชสีมา 
1.4ึึเพื่อให้เยาวชนมีแนวความคดิในความมีคุณธรรมจริยธรรมต่อสังคมและส่วนรวม 
1.5ึึเพื่อให้มีการแลกเปลีย่นการเรียนร ้ การประสานงานและเทคนคิการท างานร่วมกันของหน่วยงานตา่งๆึึ ในชุมชน 

1.6ึึเพื่อส่งเสริมทักษะความร  ้ความสามารถทางวชิาการของนักเรยีนในสังกัด 

2.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ึึึึึึึึึึึ2.1ึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประชาสัมพันธ์การประกวดโครงงานนักเรียนม ลนิธิเปรม ติณส ลานนท ์ประจ าปี 

ึึึึึึึึึึึ2.2ึึโรงเรียนในสังกัดส่งโครงงานเข้าร่วมการประกวดึ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการึดังนี้ 
ึึึึ1) การคึัดเลือกเป็นตัวแทนของจังหวึัด จึังหวึัดในภาคตะวึันออกเฉียงเหนึือ ึ โึดยผึ ้วึ่าราชการจงัหวึัดึประธานอนุกรรมการม ลนิธึิฯ ประจ าจังหวัด 

ดึ าเนินการคัดเลือกตัวแทนของจึังหวัด โครงงานวิทยาศาสตร์ทั่วไป ภาษาองักฤษ ภาษาไทย คณติศาสตร ์และโครงงานประวัตศิาสตร์ ให้เสร็จ ภายใน 1 ึ ึึ
กรกฎาคม  โดยจัดการประกวดระดับจังหวึัดหรึือมอบอ านาจให้ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาในจังหวัดด าเนินการ เพื่อส่งโครงงานวิทยาศาสตร์ทั่วไป โครงงานภาษาอังกฤษ 
โครงงานภาษาไทย คณติศาสตรแ์ละโครงงานประวัตึิศาสตร ์เป็นตัวแทนจังหวัดเข้าประกวดในระดับภาคึวิชาละึ1 โครงงานึทั้งระดับมัธยมศ กษาตอนต้นและึ
มัธยมศ กษาตอนปลาย (ึโครงงานชนะเลิศตัวแทนจังหวัดทุกประเภททุกระดับรวมจังหวัดละ 10 โครงงาน เข้าประกวดในระดับภาค) ส่ง ใบสมัครตามแบบที่ก าหนด ภายใน 
วันที ่15 กรกฎาคม 
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ2) คณะกรรมการจดัการประกวดโครงงานด าเนินการจัดการประกวดโครงงานในระดับภาค ในวึันที่ 1 7  – 18 สิงหาคม ณ อาคารสึุรพึัฒน์ 2 
มหาวึิทยาลัยเทคโนโลยีสึุรนารี จึังหวัดนครราชสีมา 

ึึึึ3) กติกาการประกวด 
- จังหวดัคดัเลือกโครงงานที่เป็นตัวแทนของจังหวดัเพื่อสง่เข้าประกวดในแตล่ะประเภทโครงงาน  ึึึึ(วิทยาศาสตร์ทั่วไป ภาษาองักฤษ ภาษาไทย  

ึคณิตศาสตร ์และประวัติศาสตร)์ ไม่เกิน 1 โครงงาน ในแต่ละระดับ 
- นักเรียนึ1 คนึส่งโครงงานเข้าประกวดได้ึ1 เรื่องึในโครงงานแต่ละเรื่องให้มีนักเรียนึร่วมปฏิบัติ รวม 3 คน และมีอาจารย์ที่ปร กษา 1 คน 
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- การส่งรายชื่อใหส้่งรายชื่อึนักเรียนึ3 คนึและอาจารย์ที่ปร กษาึ1 คนึเท่านั้นึกรณมีีเหต ุสุดวสิัยที่จำเป็นต้องเปลี่ยน 
ึึชื่อนักเรียนและอาจารย์ที่ปร กษาให้แจ้งล่วงหน้าเพื่อคณะกรรมการจะได้พิจารณา โดยผ ้ที่มานำเสนอโครงงานแทนจะไม่ได้รับเกียรติบัตรในการเข้า 
ึึประกวดแต่อย่างใด 

-โครงงานทีส่่งเขา้ประกวดึต้องไม่เป็นโครงงานทีล่อกเลียนแบบของผ ้อื่น (โครงงานทีส่ าเนา ทำซ้ าหรือลอกเลียนแบบ ถือว่า 
ึึเป็นโครงงานที่ขาดความริเริ่มและท าให้เป็นอุปสรรคต่อการ พัฒนามาตรฐานโครงงานนักเรียน) ต้องไม่เคยได้รับรางวัลใดๆ จากการส่งงานเข้าประกวดใน การแข่งขัน 
ึึที่เทียบเท่าระดับภาคหรือระดับประเทศและต้องไม่ใช่โครงงานต่างระดับการศ กษาที่เคยส่งเข้าแข่งขันในปีที่ผ่านๆึมาแล้ว แล้วนำมาส่งเข้าแข่งขันซ้ าอีกในอีกระดับ ึึ 
ึึการศึ กษาหน ่งในปีปัจจุบัน 

- นักเรียนที่เป็นเจ้าของโครงงานที่สง่เข้าประกวดต้องไม่เคยได้รับรางวัลชนะเลิศการประกวด โครงงานม ลนิธิเปรมึติณส ลานนท์ึ 
ึึจังหวัดนครราชสีมาึในระดับช่วงชั้นนั้นๆึมาก่อนึ(แต่หากได้รับรางวัลอื่นๆึก็สามารถส่งโครงงานเข้าประกวดได)้ ึทั้งนี้เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้แก่นักเรียนเพื่อ ึ 
ึพัฒนาความร ค้วามสามารถอยา่งทั่วถ งึตามวัตถุประสงค์ในการสรา้งเสริมเยาวชนคนเก่งให้มีมากข ้น สำหรับนักเรียนที่ชนะเลิศการประกวดโครงงานจะได้มีการ 
ึบันท กไว้ในทำเนียบคนเก่งของม ลนิธิเปรม ติณส ลานนท ์จังหวดันครราชสีมา เพื่อเป็นเกียรติประวัตสิืบไป 

- อาจารย์ที่ปร กษา 1 คน จะทำหน้าทีเ่ปน็อาจารย์ที่ปร กษาได ้ 1 โครงงานเท่านั้น 
- โครงงานแต่ละเรื่องต้องสง่รายงานฉบับสมบ รณ ์จำนวน 10 ชุด และ ซีดีบันท กข้อม ล 10 แผ่น 

   4)ึ โครงงานทีส่่งเขา้ประกวดทุกโครงงานถือเป็นลิขสิทธิ์ร่วมกับ ม ลนิธิเปรม ติณส ลานนท ์จังหวัดนครราชสีมาึโดยม ลนิธิฯึใหค้วามส าคัญต่อการึึึึึึึึ  ึ
ึึพัฒนาและจะเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ให้เกิด ประโยชน์ต่อไป 
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ึึึึึึึึวางแผนด าเนินงาน/ประชาสัมพันธ์ 

ึึึึสถานศ กษาสมัครเข้าร่วมแข่งขัน 

ด าเนินการประกวด 
แข่งขัน 

ประกาศผล/สรุปและรายงานผล/ 
มอบเกียรติบัตร 

ประกาศผล/ 
มอบเกียรติบตัร 

สถานศึ กษาเขา้ร่วม 

การประกวด 
แข่งขัน 

ึึึึึึึส่งตัวแทนเข้าร่วมการประกวด 
แข่งขันระดับภาค 

ึส านักงานเขตแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ด าเนินงาน/กรรมการตัดสิน 

                                                       Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

3.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1ึึหลักเกณฑ์การประกวดโครงงานนักเรียนระดับภาค ประจ าป ีม ลนิธิเปรม ติณส ลานนท์ ึึึึจังหวัดนครราชสีมา 

 
 

******************************* 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานจัดระบบสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจดัการศกึษา 

 

งานจัดระบบสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจดัการศกึษา 
1. วัตถุประสงค์ 
ึ  เพึื่อเป็นแนวทางการปฏิบึัติในงานในด้านงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสรึิมการจัดการศึ กษา 

 
2. ขั้นตอนการดำ เนนิงาน 

“งานสารบรรณ” หมายถ งึงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารึเริ่มตัง้แต่การจัดท า การรับ-การสง่ การเก็บรักษา การยืม การท าลาย  
ึึซ ่งเป็นการการหนดขั้นตอนขอบขา่ยของงานสารบรรณในทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสารึเริ่มตั้งแต่การคิดึอา่นึร่างึเขียนึแต่งึพิมพ ์จดจ าึท าส าเนาึึึ 
ึึส่งหรือสื่อ ข้อความึรับึบันท กึจดรายงานการประชุมึสรปุึย่อึเรื่องึเสนอสัง่การึตอบึท ารหัสึเกบ็เข้าที่ึค้นหา ตดิตามและท าลายึึต้องเป็นระบบที่ให้ความ 
ึึสะดวกึรวดเร็ว ถ กต้องและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอย ่ทกุหน่วยงานึการด าเนินงานต้องด˚าเนินงานด้วยระบบเอกสารึดงันั้นจ งต้องึึึึึึึึ 
ึึมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย การปฏิบตัิงานสารบรรณึเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสัง่การ 
5. หนังสึือประชาสึัมพึันธึ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าข ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

2.1 การรับ –ส่งหนังสือ 
2.1.1 การรับหนงัสือึคือึการรบัหนังสือจากส่วนราชการึหน่วยงานเอกชนและบคุคลึซ ่งมีมาจาก ภายนอกและภายในึหนังสอืที่รับไว้แล้วน้ันึ

เรียกว่าึ“หนังสือรบั” การรับหนงัสือมีึขั้นตอน การปฏิบัติดังนี ้
1) จัดลำดับความส าคญัและความเร่งด่วนของหนังสึือเพึืึ่อด าเนินการกึ่อนหลึัง 
2) ประทับตรารับหนงัสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันเวลาที่รับ 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนงัสือ แล้วเสนอผ ้อ านวยการกลุ่มทราบและสั่งการ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ4)ึึน าส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับให้แก่ผ ้ที่รับผิดชอบตามเรื่องนั้นๆึด าเนินการต่อไป 
                         2.1.2  การส่งหน ังสือ คึือ หนังสือที่สง่ไปยังหนึ่วยงานภายนอก มึีขั้นตอนด าเนินการดึังนี้ 

1) จัดพิมพ์หนังสือราชการโดยพิมพ์บนกระดาษตราครุฑ พร้อมด้วยส าเนา 2 ฉบับ พร้อม ตรวจสอบความถ กต้องของหนังสือ 
2) เสนอผ ้อ านวยการกลุ่มฯ เพื่อตรวจสอบความถ กต้อง หากมีข้อแก้ไขให้น ากลับมาเพื่อท าการ แกึ้ไขให้ถึ กต้องและเสนอเรื่องมาใหม่ 
3) เสนอผ ้อ านวยการเขตพื้นทีก่ารศ กษาเพือ่ทราบ 
4) เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ Smart area 

5) น าส่งหนังสือราชการซ ่งมี 2 ร ปแบบ คือ 
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึร ปแบบที่ 1 ท าการส่งในระบบ Smart area ให้แก่สถานศ กษาในสังกัด  
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึร ปแบบที่ 2ึการสึ่งด้วยการบรรจุซองแล้วปิดผน กเพึื่อน าสึ่งทางตึ่อไป 
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6) จัดเก็บส าเนาค ่ฉบับเข้าแฟ้มงาน 
 
 

2.3 การทำสำเนาหนังสือ 
ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าข ้นเหมือนกับ ต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาค ่ฉบับ หรือจากส าเนาอีกชั้นหน ่ง ในกรณีที่มีความ 

ึึจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข ้นและเอกสารเหล่านั้น ไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าป็นต้องจัดท าส าเนาข ้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการ ึึ 
ึึพิจารณาของทางราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายวึิธึี ดังนี ้

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ1.ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับ กระดาษที่ท าส าเนา เมือ่พึิมพึ์เสรึ็จแลึ้วตึ้นฉบึับ 
ึึึกึับสำเนาจะเหมึือนกึันทึุกประการ ซ ึ่งเรึียกวึ่า“สำเนาค ึ่ฉบึับ”สำเนาชนึิดนี้ึจะต้องมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อของผ ้ลงชือ่และใหผ้ ้ร่าง ผ ้พิมพ์และ 
ึึึึผ ้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

2. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค าให้ถ กต้องกับต้นฉบับเดิมและต้องตรวจทานให้ถ กกต้อง กับต้นฉบับอย่างแท้จริง ส าเนาชนิดนี้ 
ึึึึอาจผึิดพลาดไปจากตึ้นฉบึับได้ 

3. ใช้วึิธึีถ่ายจากต้นฉบับ เชึ่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซ ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ 
4. สำเนาหนึังสึือทีึ่พึิมพึ์จากคอมพึิวเตอร์ ซ ่งตึ้นฉบึับและสำเนาจะเหมึือนกึันทึุกประการ ซ ่งเรึียกวึ่า “ส าเนาค ึ่ฉบึับ”  ึึึสำเนา

ชนึิดนี้ตึ้องมึีลายมึือชึื่อ หรึือลายมึือชึื่อยึ่อของผ ึ้ลงชื่อและผ ึ้รึ่าง ผ ึ้พึิมพึ์และผ ้ตรวจลงลายมือชึื่อหรือลายมือชื่อย่อ ไวึ้ทีึ่ข้างทึ้ายฃองขอบลึ่าง 
ึึึึด้านขวาของหนังสึือด้วย 
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ึึึึรับหนังสือจาก 
ึึึึสารบรรณกลาง 

ตรวจสอบ คัดแยก 
ประเภทของหนังสือ 

ชั้น 
ความเร็ว 

ึึึึลงทะเบียนรับหนงัสือ 

ึึึึึึึเสนอผ ้อ านวยการกลุ่ม 

ึึึึพิจารณาหนังสือรับ 
ึเพึื่อมอบหมายแต่ละบุคคล 

ึึึึึน าส่งหนังสือให้แต่ 
ึึละบุคคลภายใน 

                                                                   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่

1. หนังสือที่มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2.  หนังสึือที่ส่วนราชการมึีไปถ งหน่วยงานอื่นใด ซ ่งมิใช่สึ่วนราชการหรือทึี่มึีไปถ งบุคคลภายนอก 
3.  หนังสึือที่หน่วยงานอื่นใดซ ่งมึิใช่สึ่วนราชการหรือทึี่บุคคลภายนอกมีมาถึ งส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
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หนังสือม ี6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจา้หน้าที่ท าข ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หน ังส ือภายนอก คึือ หนึังสึือตึิดตึ่อราชการที่เปึ็นแบบพึิธึีโดยใชึ้กระดาษตราครึุฑ เปึ็นหนึังสึือตึิดตึ่อระหว่างสึ่วนราชการ หรึือสว่น 
ึึราชการมีถึ งหน่วยงานอื่นใดซึ ่งมใิชึ่ส่วนราชการหรือที่มึีถ งบุคคลภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนึังสึือตึิดตึ่อราชการทีึ่เปึ็นแบบพึิธึีนึ้อยกวึ่าหนึังสึือภายนอก เปึ็นหนึังสึือตึิดตึ่อภายในจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันท ก 
  ข้อความ 

หนังสือประท ับตรา คือ หนังสือที่ใชึ้ประทึับตราแทนการลงชึื่อของหัวหน้าสึ่วนราชการระดึับกรมข น้ไป โดยให้หัวหน้าสึ่วนราชการระดับกองหรือ 
ึึึผ ้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสึ่วนราชการระดึับกรมข ้นไปเปึ็นผ ึ้รึับผึิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช ่
ึึเรื่องส าคญัใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ 
คำส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผ ้บังคับบัญชาสึั่งการใหึ้ปฏึิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ 
ระเบียบ คือ บรรดาข้อความทีึ่ผ ึ้มึีอ านาจหนึ้าทีึ่วางไวึ้ โดยอาศึัยอ านาจของกฎหมายหรึือไมึ่กึ็ได้ เพึื่อถึือเป็นหลักปฏิบตัิงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตรา

ครุฑ 
ข้อบังค ับ  คือ บรรดาข้อความทีผ่ ้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดใหึ้ใชึ้ โดยอาศึัยอ ากนาจของกฎหมายที่บึัญญึัตึิให้กระท าได้ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3  ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์และข่าว 
ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัตใิช้กระดาษตราครุฑ 

แถลงการณ์ คึือ บรรดาขึ้อความที่ทางราชการแถลง เพึื่อท าความเขึ้าใจในกึิจการของทางราชการหรึือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจน 
ึึึโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑ 

ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใ่ห้ทราบ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหร ือรับไว ้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือทีึ่ทางราชการท าขึ ้นนอกจากที่ึกล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนึังสือที่หน่วยงานอื่นใด 

ึึึซ ่งมึิใช่สึ่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถ งสว่นราชการ และสว่นราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชึุม ึ  ึ
ึึ บึันท กและหนังสึืออึื่นๆ 

หนังส ือรับรอง คือ หนังสึือที่ส่วนราชการออกให้เพึื่อรับรองแกึ่บุคคล นิติบึุคคลหรือหน่วยงาน เพึื่อวัตถุประสงค์อย่างหน ง่อย่างใดึึให้ปรากฏแก ่
ึึึึบุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 

รายงานการประชุม คึือ การบันท กความคิดเห็นของผ ้มาประชุม ผึ ้เข้าร่วมประชึุมและมตึิของที่ประชึุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บันทึก คือ ขึ้อความซ ่งผ ้ใตึ้บังคับบัญชาเสนอตึ่อผ ้บึังคับบัญชาหรือผ ้บังคับบัญชาสึั่งการแก่ผ ้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรึือ 

ึึึหน่วยงานระดับต่ ากว่าสึ่วนราชการระดับกรมติดตึ่อกันในการปฏิบึัติราชการึโดยปกติให้ใช้กระดาษบันท กข้อความ 
หนังสืออ ื่นๆ คึือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกึิดข ้นเนื่องจากการปฏึิบัติงานของเจ้าหนึ้าท่ีเพึืึ่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ ่งรวมถ งภาพถ่าย 

ึ ึฟิล์ม แถบบันท กเสียง แถบบันท กภาพดว้ยหรือหนังสือของ บุคคลภายนอกทึี่ยื่นตึ่อเจ้าหนึ้าที่และเจ้าหนึ้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ 

ชั้นความเร  วของหน ังส ือ 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบตัิในทันททีี่ได้รับหนงัสือนั้น 
2.  ด่วนมาก  ให้เจ้าหนึ้าที่ปฏิบึัตึิโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหนา้ที่ปฏบิัติเร็วกวา่ปกติ เท่าที่จะท าได ้

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ค ่มือการการปฏิบตังิานสารบรรณ 
3.2 ึ ค ่มือปฏิบัตงิานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 

 

********************************** 
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        องค์การค้า สกสค. 2. สพท. 
    1.โรงเรียน 

 
รูปที่ 1 แผนผังการสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

 

ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานการจัดซื้อหลักฐานทางการศกึษา 

 

งานการจัดซื้อหลักฐานทางการศกึษา 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติในงานจัดซื้อเอกสารหลักฐานแบบพิมพ์ทางการศ กษาส าหรับโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษา 

2. ขั้นตอนการดำ เนินงาน 
งานทะเบียนหลักฐานทางการศึกษา แบบพิมพหลักส ตรแกนกลางการศ กษาขั้นพื้นฐานึพ.ศ.2551 ใช้ส าหรับการออกหลักฐานทางการศ กษา 

ึึให้กับนักเรียนในสถานศ กษาเป็นแบบพิมพคอมพิวเตอร ์ทั้งหมด ม ี2 แบบ ดังนี้ 
1. แบบควบคุม มี 2 ประเภท คือ 

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ขายเป็นเล่ม มี 3 ระดับ ได้แก ่
- ระดับประถมศ กษา (ปพ.1 : ป) 
- ระดับมึัธยมศึ กษาตอนตน้ (ปพ.1 : บ) 
- ระดับมึัธยมศึ กษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 

1.2 ประกาศนียบตัร (ปพ.2) ขายเป็นแผ่น มี 2 ระดับ ไดแก 
- การศ กษาภาคบงัคับฯ (จบชั้นมัธยมศ กษาปีท่ี 3) (ปพ.3 : บ) 
- การศึ กษาขั้นพึื้นฐานฯ (จบชึั้นมัธยมศกึ ษาปีที ่6) (ปพ.2 : พ) 

2. แบบไม่ควบคุม คือ แบบรายงานผ ส าเร็จการศ กษา (ปพ.3) ขายเป็นแผน มี 3 ระดับ ได้แก่ 
-ึระดับประถมศ กษา (ปพ.3: ป)  
- ระดับมัธยมศ กษาตอนต้น (ปพ.3: บ) 
- ระดับมึัธยมศึ กษาตอนปลาย (ปพ.3: พ) 

การสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก บรักษา เอกสารหลักฐานการศ กษาตามหลักส ตร แกนกลางการศึ กษาขั้นพึื้นฐาน พ.ศ. 2551 มีอย ่ 2 กรณี คือ 

1. โรงเรยีนเป็นผ ้ด าเนินการสัง่ซื้อและมารบัสินคา้ที่องค์การคา้ของ สกสค. 
2. ส านักงานเขตพื้นที่เป็นผ ้ด าเนินการสั่งซื้อโดยส่งจดหมายมาซื้อแบบพิมพ์ที่องค์การค้าของ สกสค.  และองค์การค้าของ สกสค. เป็นผ ้จึัดส่งให ้

ึึึึสำนักงานเขตพึื้นที ่
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ข้ันตอนการขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) 
1.สถานศ กษาท าหนงัสือขออนญุาตซื้อแบบพิมพต่อส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3ึ พร้อมระบุรายละเอึียดการสัง่ซื้อ 

ึึแบบพึิมพึ์ฯ ซ ่งแบง่ออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
1.1 กรณซีึื้อทางไปรษณียึ์ สถานศ กษาต้องช าระคา่แบบพึิมพฯ พรอมกึับการสั่งซื้อฯ หากไม่ช าระทางองค์การค้าฯ จะไม่จ าหน่ายแบบพิมพฯ 

- หนังสึือขอซื้อแบบพึิมพ์ฯ 
- หนังสึือการสั่งซื้อแบบพึิมพ์ฯ 

- ส าเนาหลึักฐานการชำระเงึินคาแบบพึิมพ์ฯ 
1.2 กรณีซื้อด้วยตนเอง 

- หนังสึือขอซื้อแบบพึิมพ์ฯ 

- หนังสึือการสั่งซื้อแบบพึิมพึ์ฯ 
- ส าเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

2. เจา้หนา้ที่เขตพื้นที่การศ กษารบัเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.ึ เสนอผ ้มีอ านาจลงนาม 
4.  ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3ึึ ึึึึึึึึึด าเนินการตามกรณีดงันี้ 

4.1 กรณซีื้อทางไปรษณีย ์

- เจ้าหน้าที่เขตพื้นที่การศ กษาตรวจสอบรายการสั่งซื้อ 
- เสนอผ ้มีอ านาจลงนาม 
-  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศึ กษาส่งหนังสือการสึั่งซื้อแบบพึิมพึ์ต่อทางองคึ์การคึ้าของ สกสค. 

-  องค์การค้าฯ แจ้งยอดการช าระเงินค่าแบบพิมพึ์ต่อส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา 
-ึึส านึักงานเขตพื้นทีก่ารศึ กษาแจ้งให้ สถานศึ กษาช าระเงึินแบบพึิมพ์ฯ พรึ้อมสึ่งสำเนาหลักฐานการช าระเงินค่าแบบพิมพ์ 

ึึให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาทราบ 
-ึึเมือ่สำนึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาไดรึับหลึักฐานการช าระเงึินจะแจึ้งตึ่อองคึ์การคึ้าของึสกสค. ทราบ 
-  เมื่อองคก์ารคา้ของ สกสค. ไดรับเอกสารหลึักฐานแลว้ จะจัดส่งแบบพึิมพ์ทางการศ กษาึพรอมใบเสรึ็จรับเงินมายังส˚านึักงาน

เขตพึื้นที่การศึ กษาเพึืึ่อส่งต่อโรงเรียนตึ่อไป 

4.2 กรณีซื้อเอง 
- ึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาออกหนงัสอืขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศ กษาถ งองค์การคาของึึึสกสค. โดยระบุชื่อ – นามสกลุ  

ึ ึ ึ ต าแหน่งของผ ้จัดซื้อ พร้อมแนบลายมอืชื่อผ ้ขอจัดซื้อ 
-  ส านึักงานเขตพึื้นที่การศึ กษาแจ้งใหส้ถานศึ กษาที่ขอซื้อ ผึ ้ขอซื้อหรึือผึ ้รึับมอบหมายให้มารับหนังสือขอซื้อแบบพึิมพ์ทางการศ กษา  

ึึึึพ้รอมเอกสารหลึักฐาน 
- ึเมื่อไดรับหนงัสือแล้วใหผ้ ้จัดซื้อหรือผ ้รบัมอบหมายน าเอกสารหลักฐานพร้อมบตัร ข้าราชการ หรือบัตรประชาชนไปตดิต่อขอซื้อ 

ึึึึึกับร้านศ กษาภัณฑพ์าณิชย ์องค์การคา้ของึ สกสค. 
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โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพึิมพึ์ต่อส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 
โดยระบุชื่อคร ทึี่โรงเรียนมอบฉันทะให้เป็นผึ ้ด าเนนิการจดัซื้อในหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ด้วย 

ึึึึึึึึึึึ1. ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถ งองค์การค้าของ สกสค.  
โดยระบุชื่อคร ที่เป็นผ ้ด าเนินการจัดซื้อและ ระบุรายการสัง่ซื้อึ(แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน / 
บัตรข้าราชการ ต่อองค์การค้าของ สกสค.) 
ึึึึึึึึึึึ2. ส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศ กษาท าหนงัสึือแจ้งโรงเรึียนใหึ้น าแบบพิมพ์มาลงทะเบียน 
ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 

โรงเรียนน าแบบพิมพึ์ที่ไดร้ับลงทะเบียนคมุบัญช ี
ึึรับ–จ่ายแบบพิมพ์ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 

โรงเรียนน าแบบพิมพึ์ที่ไดร้ับลงทะเบียนรึับ 
แบบพึิมพึ์ของโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ึึึึึึึึกลมึุ่ึ สงึ่ เสริึมการจดัการศกึ กษาึึึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3 

 
กรณีที่ 1.  โรงเรียนเป็นผ ้ด าเนินการสั่งซื้อและมารับสินค้าที่องค์การค้าของ สกสค. 
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โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพึิมพึ์ต่อส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศ กษา 

ส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษาท าหนังสือสัง่ซือ้แบบพึิมพึ์ถ งองค์การค้า 
ของึสกสค.ึึ(โดยระบุรายการที่ซื้อึจ านวนและโรงเรียนที่ขออนุญาตซื้อ 

สึ่งให้องคึ์การค้าของ สกสค.) 

โรงเรียนช าระ 
คึ่าเงินแบบพึิมพ์ 

องค์การค้าของึึสกสค. 
แจ้งยอดเงินเพื่อช าระค่าเงินแบบ 

องค์การค้าของึึสกสค.ึส่งแบบพิมพ์ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 
ตามเอกสารสั่งซื้อ 

ึึึึึึึึโรงเรียนน าแบบพิมพ์ที่ได้รับลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 

ึึึึึึึึึึึึึึึส านึักงานเขตพึื้นทีก่ารศึ กษาลงทะเบียนบึัญชีคึุมึึึึ 
ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึแล้วแจ้งโรงเรียนมารับแบบพิมพ์ 

กรณ ีที ่2. ส านึักงานเขตพึื้นที่เป็นผ ้ด าเนึินการสั่งซื้อโดยสึ่งจดหมายมาซื้อแบบพึิมพึ์ที่องค์การค้าของ สกสค. 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 แผนการศ กษาแห่งชาตพิุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักส ตรประถมศ กษาพุทธศักราชึึ2521 
- หลักส ตรมัธยมศ กษาตอนต้นพุทธศกัราชึึ2521 
- หลักส ตรมัธยมศ กษาตอนปลายพุทธศักราชึึ2524 

3.2  พระราชบญัญตัิการศ กษาแห่งชาติึพ.ศ. 2542 และทึี่แกึ้ไขเพึิ่มเติม 
- หลักส ตรการศ กษาขั้นพื้นฐานพุทธศกัราช 2544 
- หลักส ตรแกนกลางการศ กษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 

3.3  ค าสั่งกระทรวงศ กษาธิการวึ่าด้วยการซื้อแบบพึิมพึ์ทางการศ กษาท่ีึสพฐ. 616/2552 ลงวันที ่30 กันยายนึ2552 
-  ค าสั่งกระทรวงศ กษาธิการวา่ด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศ กษาที่ึสพฐ. 617/2552 ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
-  ค าสั่งกระทรวงศ กษาธิการวา่ด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศ กษาที่ึสพฐ. 618/2552 ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

********************************** 
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ึึึึึึ1.ึรับหนังสือจากธุรการกลาง 
ึึึึึึพร้อมลงทะเบียนรับกลุ่ม 

5 นาที 
ึึึ2.ึพึิมพึ์หนังสึือด าเนินการจดัซื้อแบบพิมพ์ 

ึึึึึึึึึ4. ผอ.เขตฯ/รอง ผอ.เขตฯึึลงนามในหนังสือ 

 
                                      แผนผังการขั้นตอนสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

 

5 นาที 
 
 
 
 

                รวมระยะเวลาด˚าเน ินการขออน ุม ัติส่ังซ้ือ 15 นาที 
5 นาที 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศ กษาึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3   
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานหนังสือรับรองครชูาวต่างชาติ 

 

งานหนังสือรับรองครชูาวต่างชาติ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัตใินงานดา้นคร ชาวต่างชาติ ซ ่งเป็นบุคคลชาวต่างชาติที่ท าสญัญาจ้างกับสถานศ กษา เพึื่อมาปฏิบึัติหนึ้าที่สอน 
ึึวึิชาภาษาตึ่างประเทศใหึ้กึับนึักเรึียนในสถานศึ กษานั้นๆ โดยจะตึ้องมีร ปแบบการด าเนินการต่างๆ เพื่อสามารถท าหน้าทีใ่นการสอนนักเรียนได ้ดังนี ้

1. ขอใบ/ต่ออนญุาตท างาน 
2. ขออย ่ต่อในราชอาณาจักร 
3. ขอเปลี่ยนประเภทตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
4. ขอหนังสือรับรองสัญญาจ้างคร ชาวต่างชาติ 

2. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
2.1 โรงเรยีนด าเนนิการยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาในการขอหนงัสอืตา่งๆ ดังนี ้

1) หนังสือค าร้องจากสถานศ กษา 

2) ึหนังสือเดินทางชาวตา่งชาติ 
3) ึ หนังสือประเภทการตรวจลงตรา (VISA) 
4) ึ ใบอนุญาตท างาน 

5) ค าสั่งการปฏิบัติหน้าที่ในสถานศ กษา 
6) ึ สัญญาจ้างคร ชาวต่างชาติ 

2.2 ขั้นตอนการด าเนินงานึึมีขั้นตอนการด าเนินงานึึดังนี้ 

1) กลุ่มส่งเสรึิมการจัดการศึ กษา ลงรึับหนึังสือคำรึ้องที่ยื่นขอแจ้งความประสงค์ต่างๆ 
2)ึึด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา 
3) จัดพิมพ์หนงัสือตามความประสงคเ์พือ่เสนอผ ้อ านวยการกลุ่ม 
4)ึึน าเสนอแฟึ้มงานตึ่อผ ึ้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสนิธ์ุ เขต 3     เพึื่อลงนามในึหนังสือส าคัญตามความ

ประสงค์ 
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ึึึรับหนังสือจาก 
ึึึสารบรรณกลาง 

ึึึึึตรวจสอบเอกสาร ไม ่ แจ้งสถานศ กษาทราบ  
เพื่อแกึ้ไขเพึิึ่มเติม 

ึึึึลงทะเบียนรับหนงัสือ 

ึึึึึึึึึึจัดท าหนังสือรับรองคร ชาวต่างชาติ 

ึึึึึึึเสนอผ ้อ านวยการกลุ่ม 

ึึึึึึึึเสนอ รอง ผอ.สพป.กส.3 / ผอ.สพป.กส.3 

ึึึึึึึสถานศ กษามารับหนงัสือ 
ึึึึึึรับรองคร ชาวตา่งชาต ิ

Flow Chart แสดงข้ันตอนการจัดท าหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ 

 
3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 พระราชบญัญัตคินเข้าเมือง พ.ศ.2522 
3.2 พระราชบญัญตัิการท˚างานคนตา่งดา้ว พ.ศ.2551 

 
********************************** 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานทุนการศึกษา 

 

งานงานทุนการศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึึเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบตัิในงานด้านการให้ทุนการศ กษาต่างๆ ส าหรับนักเรียนในสถานศ กษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศ กษา 
1.2 ึ เพึื่อสร้างโอกาสทางการศึ กษาให้กับนักเรียนที่มีปัญหาทางการเงึินใหึ้มึีความสามารถที่จะศึ กษาตึ่อไดใ้นอนาคต 
1.3ึึเพื่อเพิ่มโอกาสทางการศ กษาและลดความเหลื่อมล้ าทางการศ กษาของนักเรียนในสถานศ กษาใน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศ กษา 

2. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ทุนการศึกษา หมายถ ง เงินทุน ส าหรับค่าใช้จ่ายในการศ กษาที่บุคคล หรือองค์การตา่งๆ บริจาคให้เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห ์ 

      ผ ้ที่มิได้อย ่ในหน้าที่เลี้ยงด ปกครองโดยตรงของตนไดศ้ กษาเลา่เรียน ทุนการศ กษามีหลายประเภท มีดังนี ้
1.  ทุนมูลนิธ ิร่วมจิตต ์น ้อมเกล้าฯ 

ลักษะทุน : เป็นทุนการศ กษาต่อเนื่องจนสeเร็จการศ กษาทั้งระดับมัธยมศ กษาตอนต้น,ตอน ปลาย และระดับประกาศนียบัตรวึิชาชึีพ 
      (ระดับอาชึีวศ กษา ) คือ ชั้น ปวช.1 – ปวช. 3 

กลุ่มเป้าหมาย : เป็นทุนการศ กษาเพื่อช่วยเด็กและเยาวชน (รวมทั้งสามเณร) ประพฤติดี ยากไร้ที่ขัดสนจากหม ่บ้านต่างๆึท่ัวประเทศ  
       ให้ได้มีโอกาสรบัการศ กษาและการอบรมคุณธรรมอย่าง ต่อเนื่อง 

2. ทุนการศึกษาพระราชทานสมเด จพระบรมโอรสาธิราชฯ (ม.ท.ศ.) 
ลักษะทุน : เป็นทุนต่อเนื่องจนส าเร็จการศ กษาึ (ตามระยะเวลาของหลักส ตรทุกระดับ) 
กลุ่มเป้าหมาย : 

1.กรณีทุนพระราชทานระดับมัธยมศ กษาตอนปลายสายสามญั และสาย อาชึีพ ต้องเป็น  
ึึ ึึ ึึ ึนึักเรึียนทีึ่ก˚าลึังเรึียนในเทอมสึุดทึ้ายของชึัึ้นมึัธยมศึ กษาึปีที่ึ3 ที่มีผลการเรียนดีึมีความึประพฤตดิีึมีคะแนนเฉลี่ยในระดับช่วง ชั้นที่ึ3 ในึ4 ภาคเรียนที่ผา่นมา 
ึึึึึึึึึไม่ต่˚ากว่าระดับึ3.00 และคาดวา่จะ จบการศ กษาในระดับมัธยมศ กษาตอนต้นหรือระดับช่วงชั้นที ่3 ด้วย คะแนนเฉลีย่ที่ไม่ต่̊ ากว่าระดับ 3.00ึและมีความ 
ึึึึึึึึึประสงค์จะเรียนต่อ ระดับมัธยมศ กษาตอนปลายสายสามัญหรือสายอาชีพต่อเนื่องจนจบ ปริญญาตร ี

2.เป็นผ ้มีฐานะยากจนมีความยากล˚าบาก โดยครอบครัว ซ ่งหมายถ งบดิา มารดารวมกัน หรือบิดาึ 
ึึึึึึึึึึหรือมารดาฝ่ายใดฝา่ยหน ง่ึในกรณีที่หย่ารา้ง หรือฝ่ายใดฝ่ายหน ่งเสียชีวิตึหรือผ ้ปกครองโดยชอบธรรมในกรณีที่บดิา มารดาไมใ่ชผ่ ้ปกครองึึึึึ 
ึึึึึึึึึึ(ไม่นับรวมญาตพิี่น้อง) ซ ่งต้องมีรายได้ทัง้ ครอบครัวไม่เกึิน 200,000 บาทต่อปี 

      ขั้นตอนการสมัครร ับท ุนการศ ึกษา 
1.ึส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประกาศรบัสมัครคดัเลือกนักเรียนที่มีความประสงคข์อรับทุนการศ กษาตา่งๆ โดยก าหนดคุณสมบัต ิและ 

ึึึึึึึึึึระยะเวลาในการสง่ใบสมัคร 
ึ2. แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศ กษาตา่งๆ 
ึ3. ึแจ้งผลการพิจารณาคดัเลือกนักเรียนที่ได้รับการคดัเลือกจากคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกทุนการศ กษา ให้แก่ึส านักงานศ กษาธิการ 

ึึึึึึึึึึึจังหวัดกาฬสินธ์ุทราบ หรึือแจึ้งผลการคึัดเลึือกไปยึังมึ ลนึิธึินั้นเพึื่อทราบึและดำเนึินการในสึ่วนที่เกีึ่ยวขึ้องต่อไป 
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ึึึึรับหนังสือจาก 
ึึึึสารบรรณกลาง 

ึึึึึลงทะเบียนรับหนงัสือ ึึึึเสนอ ผอ.กลุ่ม 

ึึึึึึึึึึประชาสึัมพึันธึ์สถานศ กษาในสังกัดทราบ 

ึึึึึแต่งตัง้คณะกรรมการ 
ึึึึึึพิจารณาคดัเลือกผ ้ขอรับ 

ึึึึึึึึึึึเสนอผลการคึัดเลึือกเพึื่อ ผอ.สพป.กส.3 ลงนามรับรอง 

ึึึึึแจ้งผลการคดัเลือกให้ 
ึึึึึทางต้นสังกดัทุน/ม ลนิธ ึึ 
ึึึึึทุนการศ กษานั้นๆึทราบ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน แสดงขั้นตอนการด˚าเน ินการทุนการศ ึกษาต่างๆ 

 
3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 หลักเกณฑ์และระเบียบทุนการศ กษาของแต่ละประเภท 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานทะเบียนหลักฐานทางการศกึษา 

 

งานทะเบียนหลักฐานทางการศกึษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานดา้นทะเบียนเอกสารหลักฐานทางการศ กษาของส านักงานเขต พื้นที่การศ กษาและสถานศ กษา 
1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าทีผ่ ้ปฏิบตังิานด้านทะเบียนของส านักงานเขตพื้นที ่การศึ กษาและสถานศึ กษา 
1.3 เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายทีเ่กี่ยวข้องกับการจดัท าเอกสาร หลักฐานทางการศ กษา 

 

2. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
2.1 การจัดเก บหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.๓) 

1) สถานศ กษาด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศ กษาของผ ้ส าเร็จการศ กษา ประจ าปกีารศึ กษา (ปพ.3) 
2)  สถานศ กษาน าส่ง ปพ.3 เพื่อจัดเก็บเป็นเอกสารหลักฐานให้ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา จ านวน 1 ชุด 
3) ึส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษา ตรวจสอบความถ กต้องในการจัดท าเอกสารหลึักฐาน 
4) หากเอกสารหลักฐานมีข้อผิดพลาดต้องได้รับการแก้ไขให้ด าเนินการดังนี้ 

- ส านักงานเขตพึื้นที่การศ กษาแจึ้งให้สถานศ กษาทราบ 
-ึึสถานศ กษายื่นค าร้องขอแก้ไขข้อม ลเอกสารหลักฐานทางการศ กษามายงัส านักงานเขต พื้นที่การศ กษา 
- ึส านักงานเขตพึื้นที่การศ กษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพึื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- คณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งตั้งลงพื้นที่สืบสวนข้อเท็จจริงยงัสถานศ กษาที่ร้องขอแก้ไข 
-   คณะกรรมการรายงานผลการสึืบสวนขึ้อเทึ็จจรึิงใหึ้ผ ึ้อ̊านวยการส˚านึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาทราบ 
-   ผ ึ้อ̊านวยการส านึักงานเขตพึื้นที่การศึ กษาแจึ้งผลการสึืบสวนขึ้อเทึ็จจรึิงและยืึ่นคำรึ้องขอแก้ไขเอกสาร 

ึึึึหลักฐานทางการศ กษาดังกลา่วไปยงัส านักงานคณะกรรมการการศ กษา ขั้นพนฐาน 
- ึึส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพืน้ฐานพิจารณาค˚าร้องและเอกสารประกอบขอ แก้ไขหลักฐานทางการศ กษา 
-ึึึส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพืน้ฐานแจ้งผลการอนุญาตให้แกไ้ขเอกสาร หลักฐานทางการศ กษา  และส่ง 

ึึึึเอกสารฉบับที่สถานศ กษาส่งเก็บที่ ส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขึั้นพึื้นฐานคืนเพึื่อให้ด าเนินการแก้ไข 
- ึ ส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา ได้รับหนงัสืออนญุาตให้สถานศ กษาแก้ไข แจ้งไปยงัสถานศึ กษาดำเนึินการแกึ้ไข ึ 

ึึึพรึ้อมสึ่งเอกสารฉบึับที่สถานศึ กษาสึ่งเกึ็บที่ส านึักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพื้นฐานคืน จ˚านวน 1 ชุดึและฉบับที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึ กษา 
ึึึึึเก็บเป็นหลึักฐาน จ˚านวน 1 ชึุด คืนให้สถานศึ กษาเพึื่อให้ด าเนินการแก้ไข 

- ึ สถานศ กษาด าเนินการแกไ้ข 
-  สถานศ กษาส่งเอกสารหลึักฐานทางการศ กษาทึี่แกึ้ไขแลึ้วเรึียบรึ้อยใหึ้สำนึักงานเขตพึื้นที่การศึ กษา จ˚านวน 2 ชึุด 
-  ึส านึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาตรวจสอบเอกสารหลึักฐานทีึ่สถานศึ กษาด˚าเนึินการแกึ้ไขแล้ว เก็บไว้เป็นหลักฐานที่ส านักงาน 

ึึึึึึเขตพื้นที่การศ กษา จ˚านวน 1 ชุด และสง่ใหส้ านึักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพึื้นฐาน จ˚านวน 1 ชึุด 
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ตรวจสอบความถ กต้อง 

ถ กต้อง 

 
เข้าระบบการจัดเกบ็ 

ศ กษาระเบียบ กฎหมายที ่
เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุม 
คณะกรรมการ 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
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ประชุมพิจารณา วิเคราะห ์ตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน 

เสนอผ ้อ านวยการเขตพื้นที่การศ กษาหรือผ ้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

 

2.2 การยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

1) ึ ึศ กษากฎหมายระเบียบและแนวทางการด าเนินงาน 
2) ึ สถานศ กษาแจง้ขอยกเลิกแบบพิมพ ์
3) ึ แต่งตัง้คณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศ กษา 
4) ึึประชุมพิจารณาวิเคราะห์เอกสารหลกัฐานและให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐานทางการศึ กษา 
5)ึึึเสนอผ ึ้อ านวยการส านึักงานเขตพื้นที่การศึ กษาหรึือผ ึ้มึีอ านาจเพึี่อพึิจารณาใหึ้ความห็นชอบยกเลิกหลักฐาน 

ึึึึึึึทางการศ กษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศ กษา 

6) ึ แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศ กษาให้ทุกกระทรวงสถานศ กษาในสงักัด 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แจ้งประกาศยกเลิก 
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2.3  การตรวจสอบว ุฒิทางการศ ึกษาและการรับรองว ุฒิทางการศ ึกษา 
1)ึึรับเอกสารหรือค าร้องขอตรวจสอบวุฒิทางการศ กษาของผ ส้ าเร็จการศ กษาในสถานศ กษาสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศ กษา 

2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาตรวจสอบเอกสารหนงัสือหรือค าร้อง ดังนี ้
-ึึกรณีผ ้ขอตรวจสอบเป็นผ ้ร้องขอเอง ให้แนบเอกสารหลกัฐานทางทะเบียนราษฎรเ์พื่อยืนยัน ตัวตนในการขอตรวจสอบ 

ึึึึึเอกสารหลักฐาน 
- กรณึีบึุคคลอึื่นเปึ็นผ ึ้รึ้องขอ/มอบอ านาจดำเนึินการรึ้องขอใหึ้แนบเอกสารมอบอ านาจพรึ้อมส าเนาบัตรของผ ้มอบอ านาจ 

ึึ ึึึ ึึ และผ ้รับมอบอ านาจเพื่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่ประกอบค าร้องขอ 
- ึกรณีหน่วยงาน/องค์กร/สถาบันทางการศ กษาเป็นผ ้ร้องขอึต้องมีหนังสือแจง้ความจ านงพร้อม ลงลายมือชื่อผ ้บริหารของ 

ึึึึึึหน่วยงานนั้นๆ 
3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส าเร็จการศ กษา (ปพ.๓) 
4) เสนอผ ้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงนามรับรองข้อม ล 
5)   กรณีทึี่ส านักงานเขตพื้นที่การศึ กษาตรวจสอบแลึ้วไมึ่พบเอกสารหลึักฐานดึังกลึ่าว จะทำการแจึ้งร้องขอตรวจสอบไปยงัสถานศ กษา 

ึึึึึึึึในสังกัดทีผ่ ้จบการศ กษาระบุเพื่อใหด้ าเนินการตรวจสอบและ เมื่อสถนศ กษาไดต้รวจสอบเสร็จแล้วใหส้ง่ผลกลับมายงัส านกังานเขตพืน้ที่การศ กษาทราบ 

6) ึ ผ ้ขอตรวจสอบตดิต่อขอรับเอกสารหรือหากเป็นหน่วยงาน/องคก์รอาจมีการจดัสง่ทางไปรษณีย ์
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ึึึศ กษาระเบียบ กฎหมายและ 
ึึึึึึึขึั้นตอนการด าเนินงาน 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึด าเนินการตรวจสอบวฒุิการศ กษาตามทีห่น่วยงาน/สถาบนัขอความร่วมมือ 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึโดยยื่นเอกสารให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศ กษาตรวจสอบ 

ึึึึึึึึึึึึึึึเสนอ ผอ.สพท.ึหรือผ ้มีอ านาจลงนามยืนยนัการตรวจสอบวฒุิการศ กษา 

         Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึึ  
3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 การจัดเก็บหลักฐานทางการศ กษา 
1) ค ่มือแนวปฏิบตัิการวดัและประเมินผลการเรียนร ้ ตามหลักส ตรแกนกลางการศ กษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
2)  ค าสั่งกระทรวงศ กษาธึิการ ที ่สพฐ.618/2552 เรื่อง การท าแบบรายงานผ ้สำเร็จการศ กษาตามหลึักส ตรแกนกลางการส กษาขั้นพึื้นฐาน  

ึึ ึึ (ึปพ.๓) ลงวึันที ่30 กันยายน 2552 

3.2 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงงานการยกเลิกหลกัฐานทางการศ กษา 
1) แผนการศ กษาแหง่ชาติพุทธศกัราชึ2520ึและ 2535 

- หลึักส ตรประถมศึ กษาพึุทธศกัราช 2521 
- หลักส ตรมัธยมศ กษาตอนต้นพุทธศักราช 2521 

- หลักส ตรมัธยมศ กษาตอนปลายพุทธศักราช 2524 
2) พระราชบัญญตัิการศ กษาแห่งชาติึพ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพิ่มเติม 

- หลึักส ตรการศ กษาขัน้พึื้นฐานพุทธศกัราช 2544 

- หลึักส ตรแกนกลางการศึ กษาขั้นพึื้นฐานพึุทธศึักราช 2551 
3.3 เอกสาร/หลักฐานอา้งองิงานงานเทียบโอนผลการเรียน 

1)  พระราชบญัญัตกิารศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทึี่แกึ้ไขเพึิ่มเติม 

2) หลักส ตรการศ กษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
3)  กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้องกับแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 
แจ้งผลการตรวจสอบวึุฒิการศ กษา 
ึึึึึึึึให้สถาบันและหน่วยงาน 
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ค ู่มือการปฏ ิบัต ิงาน 
การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ภายในประเทศ) 

 

การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ภายในประเทศ) 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ึเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการอนุญาตให้สถานศ กษาในสังกัดพานักเรียนออกนอกสถานศ กษาให้เปน็ไปตามระเบยีบของ 
ึึึึทางราชการ 

1.2 เพื่อเป็นมาตรการสรา้งความปลอดภยัและเป็นแนวทางส าหรับสถานศ กษาในสังกัด 
 

2. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
2.1ึึโรงเรียนเสนอเอกสารขออนุญาตไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาก่อนวันเดินทางอยา่งน้อย 3 ึวันท˚าการ ึโดยแนบเอกสารึึดังนี้ 

- โครงการ/หนังสือเชิญให้เข้าร่วม/ต้นเรื่อง 
- รายชึื่อคร ผ ้ควบคุมด แลนึักเรียน อึัตราสึ่วน 1 : 30 คน 
- รายชื่อนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ/เดินทาง 

- ส าเนาหนงัสึือขออนุญาตผึ ้ปกครองนักเรียน 
- แผนที่การเดินทางและข้อม ลที่พึัก 
- แผนประกันอุบัติเหตุ/อุบัติภัยการเดินทาง 
- เอกสารหลึักฐานอื่นๆ เชึ่น หลึักฐานการท า พรบ.รถที่ใชึ้เดินทาง ใบขับขึี่ของผ ้ขับรถ เป็นต้น 

2.2 ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาตรวจสอบพึิจารณาเอกสาร 
2.3 ผ ึ้อ ากนวยการสำนึักงานเขตพื้นที่การศึ กษามึีอ านาจพึิจารณาอนึุญาตการพานึักเรึียนไปนอกสถานศ กษา 

2.4 ส านึักงานเขตพึื้นที่การศ กษาแจ้งผลการอนึุญาตให้โรงเรียนพานึักเรียนไปนอกสถานศึ กษา 
2.5 โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถนศ กษาใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศ กษาทราบหลงั เสรึ็จสึิ้นการด าเนินงานภายใน 7 วึัน 
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สารบรรณกลุ่มลงทะเบียนรึับหนังสึือ 

ึึึึึึึขอเอกสารเพิ่มเติมจากโรงเรียน 

ึึึึึึึึึสารบรรณกลางลงทะเบียนรึับหนังสึือ 

ึึึึึโรงเรียนยื่นเอกสารขออนุญาต 

       
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ึึึึึึึเจ้าหน้าที่บันท กออกหนังสืออนญุาต     

      เสนอผ ้มีอ านาจลงนามหนงัสืออนญุาต 

 
 

ึึึึึึึึึึโรงเรียนรายงานผลภายใน 7 วึัน 

แจ้งผลการอนุมัต ิ

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1ึึระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ.ึึว่าด้วยการพานักเรียนและนักศ กษาไปนอกสถานศ กษาึึพ.ศ.ึ2548 
3.2ึึระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ.ึึว่าด้วยการพานักเรียนและนักศ กษาไปนอกสถานศ กษาึ พ.ศ.2562 
3.3 ึึประกาศกระทรวงศ กษาธิการ.ึ เรื่องึมาตรการในการพานกัเรียนและนักศ กษาไปนอกสถานศ กษาและเดินทางไกลเขา้คา่ยพักแรมของ 

ึึึึล กเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด พ.ศ. 2551 
3.4 ึึมาตรการในการพานักเรียน นักศ กษาไปนอกสถานศ กษาและเดินทางไกล เข้าคา่ยพักแรมของ ล กเสือ เนตรนารี และยุวกาชาดของ 

ึึึึส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพึื้นฐาน พ.ศ. 2557 

******************************* 
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ึึึึึึแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ึึึึึึึด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

                             ค ู่มือการปฏ ิบัต ิงาน 

งานประสานงานการส่งเสริมการศึกษาศาสนาและการวัฒนธรรม 

  

งานประสานงานการส่งเสริมการศึกษาศาสนาและการวัฒนธรรม 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึ เพื่อส่งเสริมสถานศ กษาในการด าเนนิงานประเพณีที่เกี่ยวข้องกับศาสนาเนื่องในวันส าคญัต่างๆ 
1.2  ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานในสถานศึ กษา เชึ่น งานการพึัฒนาคึุณธรรม จรึิยธรรมนึักเรึียน จึัดึประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา 

ึึึึจัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
1.3ึึ ส่งเสริมศิลปะึวัฒนธรรมในโรงเรียนึได้แก่ึงานเกี่ยวกับการสง่เสริมศิลปะึการสืบทอดึส่งเสริมและอนุรักษภ์ มิปัญญาท้องถิ่นึการพฒันาและ 

ึึึึเผยแพร่วัฒนธรรมึขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบา้นึเพื่อเสรึิมสร้างและพึัฒนาให้เปึ็นเอกลักษณึ์ของท้องถิ่น 

1.4 ึ เพื่อด าเนินการอบรมให้ความร ้เกี่ยวกับคุณธรรมึ จริยธรรมึ ส าหรับนักเรียน 
1.5 ึึส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนได้รบัรางวลัในระดบัตา่งๆึเกี่ยวกับผ ้มีคณุธรรมจริยธรรมึการสืบสานวัฒนธรรม ประเพณี การอนุรักษ ์

ึึึึึดนตรีพื้นบ้าน เป็นต้น 

2. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
2.1 ึ ประชาสึัมพึันธึ์โครงการ/กิจกรรมไปยังสถานศึ กษาในสังกัด 
2.2 ึ เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมร่วมกึับหนึ่วยงานอื่นตามความเหมาะสม 
2.3 ึึรายงานผลการด าเนินงานให้ผ ้บรหิารรับทราบเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 

 
ศ กษาวิเคราะห ์

ึึึึึึึึึจัดท าแผนงาน / โครงการ 
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ึึึสรุปรายงานผล 

ึึึึึติดตามประเมินผล 
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3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือ/โครงการของหน่วยงานตา่งๆ ที่เชญิใหเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
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ค ู่มือการปฏ ิบัต ิงาน 
งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ึึเพื่อส่งเสริมการพัฒนาศกัยภาพแหลง่การเรียนร ้ สิ่งแวดล้อมทางการศ กษาและภ มิปัญญาท้องถิ่นให้ เหมาะสมต่อการพฒันาคุณภาพการศ กษา 
1.2 ึ เพึื่อส่งเสริมประชาสึัมพึันธึ์ใหึ้ใชึ้ประโยชนึ์จากแหลึ่งเรึียนร ้ สิ่งแวดลึ้อมทางการศึ กษาและภึ มึิปึัญญาึท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมึีประสิทธึิภาพ 

2. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
2.1 ึ ส˚ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนร ้ สิง่แวดลอ้มทางการศ กษาและภ มิปญัญาท้องถิน่ 

2.2ึึประสานการใช้ประโยชน์แหลึ่งการเรยีนร ้อย่างเป็นระบบ 
2.3ึึติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชนจ์ากแหลง่เรียนร ้ สิ่งแวดล้อมทางการศ กษาและภ มิปญัญา ท้องถ่ินอย่างต่อเนื่อง 
2.4  ประชาสึัมพึันธึ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรึียนรึ ้ สึิึ่งแวดลึ้อมทางการศึ กษาและภึ มึิปึัญญาทึ้องถิึ่นอยึ่างึต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2.5ึึประชาสัมพนัธ์สถานศ กษาได้รบัทราบและมีส่วนร่วมในการพฒันาแหลง่เรียนร ้ทางสิง่แวดล้อมและภ มิปญัญา ของท้องถิ่น 
2.6ึึส่งเสริมให้สถานศ กษามีส่วนร่วมในการพัฒนาสถานศ กษาให้เป็นแหลง่เรียนร ้ทางสิ่งแวดล้อมและภ มิปัญญาของ ท้องถ่ิน 
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ส ารวจ / จัดท าทะเบียน แหล่งเรึียนรึ ้ฯ 

จัดท าแผนงาน / โครงการ 

ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

 

สรุปและรายงานผล รายงานผล 

ติดตาม ประเมินผล 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1  พระราชบญัญัตกิารศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทึี่แกึ้ไขเพึิ่มเติม 
3.2 ึ หลักส ตรการศ กษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
3.3 ึ หนังสือ/โครงการของหน่วยงานตา่งๆ ที่เชญิใหเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 

******************************* 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานสว ัสดิการและสงเคราะห ์น ักเร ียน (กองทุนเหลื่อมล้ า) 

 
งานสวัสดิการและสงเคราะหน์ักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

                                       เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการด ารงชีวิตและศ กษาอย่างทั่วถ ง 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1  พิจารณาจัดหาทุนการศ กษาให้กับนกัเรียนตามโอกาส 
2.2  พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศ กษาจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนบัสนุนทนุการศ กษา 

2.3 ติดตามึ ก ากับ ด แล ประเมินผลและรวบรวมผลการด าเนินการ 
3.  ค าจ ากัดความ 

3.1 ทึุนการศึ กษา หมายถึ ง เงึินหรึือสิึ่งของเครืึ่องใชึ้ที่ไดึ้รึับการสนึับสนึุนจากภาครึัฐ องคึ์กรึเอกชน บุคคล ม ลนิธึิที่ให้การสนับสนึุน 
3.2 ึสวัสดิการ หมายถ ง สวัสดิภาพที่จะเกดิข ้นกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบคุคล ครอบครวั ชุมชน สถานศ กษา 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ก าหนดนโยบายแนวปฏึิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกึัด 
4.2 ก าหนดรายละเอียดแจ้งสถานศ กษา 

4.3 แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
4.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่ก าหนด 
4.5 รายงานผลการด าเนินงาน 
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ก าหนดนโยบาย 

 
ก˚าหนดรายละเอียด แจ้งสถานศ กษา 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

 
 
 

สรุปรายงานผล 

 
จัดสรรตามรายละเอึียดทีก่ าหนด 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ึ 

 

*************************************** 
 

5. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกองทุนเหลื่อมล้ าทางการศ กษา 
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ค ู่มือการปฏ ิบัติงาน 
งานอ ื่นๆ ท ี่ผ ู้บังค ับบ ัญชามอบหมาย 

 
งานอ ื่นๆ ท ี่ผ ู้บังค ับบ ัญชามอบหมาย 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อสง่เสริมคณุภาพการจัดการศ กษาทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ภายใต้ความร่วมมือของึบคุคลึครอบครัวึชมุชนึสถาบัน 

ึึึึทางศาสนาึและองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นและภาคเอกชน ทุกร ปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
1.2 เพื่อสง่เสริมสุขภาพกายและสุขภาพจติึผ ้รับบริการทางการศ กษาใหส้มบ รณ์โดยสง่เสริมให้สถานศ กษาจัดการศ กษาและเพื่อสง่เสริมให้ม ี

ึึึึึจริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา นึันทนาการ ลึ กเสึือ เนตรนารี ยึุวกาชาด ผ ึ้บ าเพึ็ญประโยชน ์นึักศึ กษาวึิชาทหารและการึปฏิบัติตนตามระบอบ ึ ึ ึ ึ  
ึ ึ ึ ึประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

1.3 เพื่อส่งเสริมสิทธึิเด็ก การจัดหาทุน กองทึุนการศึ กษาเพึื่อสนึับสนึุนการศึ กษาใหึ้กึับเดึ็กนึักเรึียนทั้งเด็กปกต ิเด็กด้อยโอกาสึเด็กบกพร่อง 
ึึึึึเด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการ ระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

1.4 เพื่อสง่เสริมกิจการพิเศษที่เป็นการสรา้งความม่ันคงและประสานเครือขา่ยทุกระดับไปส ่การจดั การศึ กษาขั้นพึื้นฐาน 
1.5 ึ เพื่อรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศ กษาทัง้ แลกเปลีย่น และส่งเสริมสนับสนุน 

ึึึึึึเพื่อพัฒนาการศ กษาร่วมกัน 

2. ข้ันตอนการด าเนินงาน 
ปฏิบัตงิานตามค าสัง่ส˚านักงานเขตพื้นทีก่ารศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ึเขต 3  และตามค าสัง่ที ่ผ ้บึังคับบัญชามอบหมาย ภายใต้กฎระเบียบ 

ึึึึึ ข้อบังคับและพระราชบญัญตัิดา้นการศึ กษาท่ีเกึี่ยวขึ้อง 

3.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการคร และบุคลากรทางการศ กษา พ.ศ. 2542 
3.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร และบุคลากรทางการศ กษา 
3.3 พระราชบัญญัติการศ กษาแห่งชาติ 
3.4 พระราชบัญญัติสภาคร และบุคลากรทางการศ กษา 
3.5 พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศ กษาธิการ 
3.6 พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ตา่งๆ ที่เกึี่ยวข้อง 

 
******************************* 
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เสรื  มการจดการศก 

 

 

ภาคผนวก 

กลุ่มส ่งเสริมการจ ัดการศ ึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
กาฬสินธุ์ เขต 3  โทรศัพท์ 0 43 869104  โทรสาร 0 43  869853 

 
รายช ื่อเจ้าหน ้าทีแ่ละบ ุคลากรกลุ่มส่งเสร ิมการจัดการศ ึกษา  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 3     
1. ึจ.อ.ไวก ลึึมะลิรส  ผ ้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
2. ึ นางราตรีึึเอราวัณ  นักวิชาการศ กษาช านาญการพิเศษ 
3. ึนางสาวเพ็ญประภาึึภ ธาตุเพชรึึึึึึึึึนักวิชาการศ กษาช านาญการ  
4. ึนางสาวดวงเนตรึึสันวิลาศ นักวิชาการศ กษาช านาญการ 
5. ึนางสาวนิชามญจ์ึึปัทมารัง นักวิชาการศ กษาช านาญการ 
6. ึนางประไพภทัรึึบญุเรือน นักวิชาการศ กษาช านาญการ 
7. ึนางสาวกติติยาึึศรีวรขันธ์ุ เจ้าพนกังานธุรการปฏิบตังิาน 
8.ึึนางสาวกนกวรรณึึวรพลึึ นักจิตวทิยาโรงเรยีนประจ าเขตพืน้ที่การศ กษา 
9.  นายอรรคพลึึเนตรคุณ เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 
ที่ปรกึษา 
1. ึนายภณัฑ์รักษ์ึึพลตื้อ   ผ ้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุึเขตึ3  
2. ึ นายชัยณรงค์ึึฤทธิ์วงค์  รองผ ้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ึเขตึ3     
3. ึจ.อ.ไวก ลึึมะลิรส  ึึผ ้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 

 

คณะผู้จัดท า 
1. ึจ.อ.ไวก ลึึมะลิรส  ผ ้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศ กษา 
2. ึ นางราตรีึึเอราวัณ  นักวิชาการศ กษาช านาญการพิเศษ 
3. ึนางสาวเพ็ญประภาึึภ ธาตุเพชรึึึึึึึึึนักวิชาการศ กษาช านาญการ  
4. ึนางสาวดวงเนตรึึสันวิลาศ นักวิชาการศ กษาช านาญการ 
5. ึนางสาวนิชามญจ์ึึปัทมารัง นักวิชาการศ กษาช านาญการ 
6. ึนางประไพภทัรึึบญุเรือน นักวิชาการศ กษาช านาญการ 
7. ึนางสาวกติติยาึึศรีวรขันธ์ุ เจ้าพนกังานธุรการปฏิบตังิาน 
8.ึึนางสาวกนกวรรณึึวรพลึึ นักจิตวทิยาโรงเรยีนประจ าเขตพืน้ที่การศ กษา 
9.  นายอรรคพลึึเนตรคุณ เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
ึึ 








