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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของนางพรปวีณ์  เรืองโรจน์ นักวิชาการศึกษา
ชำนาญการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาตราด เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาและยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคู่มือฉบับนี้ มีรายละเอียด 
ของกระบวนการและข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน ซ ึ ่ ง ได ้จากการว ิ เคราะห ์อำนาจ หน ้าท ี ่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด ซึ่งผู้จัดทำ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ต่อไป 
 
 

นางพรปวีณ์  เรืองโรจน ์
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 



 

งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
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1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   
 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ  
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
ที่เกี่ยวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 ป.02, ป.05  ปพ 1, ปพ 2 
 7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
 7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
 7.5 ปพ.3:ป,  ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 
 7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถูก 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา   
 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม 
บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
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 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
    5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา 
     5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ      
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  
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7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -   หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม   
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ   
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน  พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
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สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใหจบการศึกษาตามหลักสูตร      
นั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย       
ยื่นเอกสารใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    
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7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรับรองความรู  
 

8. เอกสารอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาใหสถาบันและ

หนวยงานท่ีขอ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
 3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารที่เกี่ยวของกับประวัตินักเรียน  
รายวิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการศกึษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที ่6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กําหนด   

     5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
    5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา   
   5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 

5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงสถานศึกษา 
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8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 8.3 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552   
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552  
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552  
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 



 

งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ 

ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการ
จัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูพิการ  หมายถึง  เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ
คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาใหคนพิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ
จําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรอง
ทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น  
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซํ้าซอน 

4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆ 
มีชีวิตความเปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษา
หรือไดรับพัฒนาท้ังทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ
เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมีชีวิตความเปนอยูที่ดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ
ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 

4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเดนดานใด
ดานหน่ึงหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบ
กับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 
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สํารวจขอมลู/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษาวิจัย  เผยแพร 

ติดตามผล วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน

เพ่ือรวบรวมขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา

แกผูที่เกี่ยวของ 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
-             

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ    

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
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ศึกษาหลักเกณฑ ประชาสัมพันธ รับสมคัร 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด/จดัทําขอมูล
คุณสมบัติของนักเรยีน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

1. ชื่อกระบวนงาน  
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการ

ของสถาบันที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

4.1 สถาบัน  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียน
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนท่ีไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณี
พิเศษในระดับมัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขัน
หรือสอบคัดเลือก   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
  5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด 
  5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
  5.4 ประกาศผล 
  5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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ประกาศผล 

สรุป รายงานผล สงผลใหสถาบันตางๆ 

 
 
  
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

        แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
                  หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
    3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
    3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจรญิเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
 1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
 3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
 5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง 

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
 3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 6. สรุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ 
 2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  
 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
 1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 3. ดําเนินการเก็บขอมูล  
 4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 
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6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 



77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลู 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 
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งานส่งเสริมสนับสนุนระดมทรัพยากร 

เพ่ือการศึกษา 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 
คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ใหไดรับ
โอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2 หนวยงาน  องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ

บริจาคใหเพ่ือชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  ทรัพยทิ่ใชเงิน  (Non-Financial Resources)  และ
ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม
ปจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร สิ่งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ       
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงที่แคบวา  ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง ปจจัย
นําเขา  (Input)  ที่นําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม  ปจจัยนําเขา
นี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณทั้งดานรายจายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจํา  เชน  เงินเดือน
และคาตอบแทน  คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซื้อในราคา
ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใชทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเง่ือนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงค
ของกองทุน 

 แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
ใชตามแบบท่ีกําหนดตามเง่ือนไข 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเคร่ืองหมายตอบแทนผูชวย

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ดําเนินการเก่ียวกับการใหเครื่องหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 

 

2   วัตถุประสงค 
เพ่ือใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่

เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงชวยแบงเบา
ภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม  โดยมุงหวังวา   
ผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมี
จิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน ตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ

นักศึกษาในจังหวัด 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.4 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.5 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถงึ บุคคลซ่ึงคณะกรรมการทําสัญญาจาง 

ใหทําหนาที่บริหารและจัดการเงินใหกูยืมตามมาตรา 37 
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา

ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม
กฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมาย
จัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืนที่กําหนดโดยกฎกระทรวง
และใหหมายความรวมถึง ผูซึ่ งไดรับการตอบรับให เขาศึกษาในโรงเ รียนสถานศึกษาหรือ
สถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 

4.7 ผูกูยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แจงสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
 5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ไดรับ 
 5.4 แจงสถานศึกษาท่ีไดรับการจัดสรร ดําเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  พ.ศ. 2541 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือ

ราชการ พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจงสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

 

2   วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา
อยางทั่วถึง 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาใหกับนักเรียนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่
สนับสนุนทุนการศึกษา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใชที่ไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ องคกร
เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ใหการสนับสนุน 

4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 



143คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
-  

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปรายงานผล 
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งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการ

อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 
ธรรมชาติทีเ่กี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
2 3 เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4 เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม     

ไดอยางมีความสุข 
2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริอยางแพรหลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และ

สถานศึกษามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
 
4. คําจํากัดความ   

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ .ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2546 ดังนี้ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ     
ที่สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ทั้งนี้ เปนโครงการท่ีสนอง
พระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนค
รินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกมุารี 
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ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแกไขปญหาท่ีเกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมจัดทําโครงการ 

สรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงาน 

แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8.  เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
- โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1  ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐาน 
เห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 

2.2  มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความม่ันคง ความสงบ
เรียบรอยของชุมชน 

2.3  พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบ
และสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน  

 
3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ดําเนินการฝกอบรมประชาชนหมูบาน ในพ้ืนที่รวมกับกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด)  ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)  

3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวน
รวมในการปองกันและแกไขปญหาท่ีมีผลกระทบตอความม่ันคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 

 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึง 
โครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนให
เขมแข็ง รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัย
ในหมูบาน รวมใจในการอนุรักษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารวมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ 

กอ.รมน. จังหวัด 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารับการประชุมรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการฝกอบรม

เปนวิทยากรใน หมูบาน 
5.3 จัดสงขาราชการในสํานักงานเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกําหนด 
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5.4  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแตละปตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
5.5  สรุปและรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522  

จัดทําแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

ติดตามและประเมินผล 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรู
ไปสรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความม่ันคงตาม

แนวชายแดน  โดยมิไดหมายถึงการสรางร้ัว เครื่องกีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวน
ชายแดน เพ่ือตรึงแนวชายแดนเทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็ง
ทุกดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอม
ในหมูบานตามแนวชายแดนใหสูงขึ้น พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน ” 
 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง  โครงการหมูบาน ปองกันตนเอง
ตามแนวชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทําขึ้น เพ่ือชวยเหลือราษฎรไทยท่ีไดรับผลกระทบจากการ
สูรบบริเวณตามแนวชายแดน 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาจัดประชุมหารือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจําเปน 

และเหมาะสม 
5.3  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.4  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.5  สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
5.6  เผยแพรผลงาน 
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ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
               - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  28 กรกฎาคม  2524  เกี่ยวกับหมูบาน 

ปองกันตนเองตามชายแดน 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
3. แผนงาน/โครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือ 
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทาํแผนงาน/โครงการ เพื่อจดักิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เผยแพรผลงาน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต 

 
2   วัตถุประสงค  

2.1  ประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับบริการการศึกษาอยางทั่วถึงตลอดชีวิต  
2.2  ประชาชนไดเรียนวิชาภาษาไทย ประวัติศาสตร และวิชาสามัญอยางครบถวน  
2.3  ประชาชนไดเรียนรูวิชาชีพที่จําเปนตอการดํารงชีวิต และเรียนรูศาสนาที่ถูกตอง 
2.4  ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีงานทํา เพ่ิมมูลคาทางเศรษฐกิจ เปนศาสนิกชนที่ดี       

มีสมานฉันท กอใหเกิดสังคมสันติสุข 
 

3.  ขอบเขตของงาน   
  3.1 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต  สามารถพัฒนาความเปนอยู
และแกปญหาดานสังคมวิทยา 
  3.2  มีหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ รับผิดชอบในการสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3    
จังหวัดชายแดนภาคใตในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.3  มีระบบขอมูลสารสนเทศและเครือขายการเรียนรูที่กวางขวาง 
 

4. คําจํากัดความ 
พ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต หมายถึง จังหวัดยะลา จังหวัดปตตานี และจังหวัด

นราธิวาส 
 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งมีคณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด เพื่อวิเคราะห 
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด  ทั้งดานเศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

5.2  กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนาจังหวัดประจําป 
5.3  จัดลําดับงบประมาณประจําป 
5.4  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 
5.5  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
5.6  เผยแพรผลงาน 
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เขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

                              

 

                           
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
             - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
2.  โครงการที่เกี่ยวของของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงตั้งมีคณะอนุกรรมการ 
พัฒนาจังหวัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนาจังหวัดประจําป 

จัดลําดับงบประมาณประจําป 

เผยแพรผลงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานวิเทศสัมพันธ 
 
2. วัตถุประสงค  
  2.1  ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย
ความรวมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความ 
ตกลงระหวางประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ 
แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ ผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครต างประเทศ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนให
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากตางประเทศ 
การสรางองคความรูดานตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ตางประเทศท่ีเปนบทเรียนที่ดี สําหรับนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและ
ตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศ
สัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการ
สงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ
ตางประเทศ ตลอดจนรองรับการเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
 2.3 เพ่ือเปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/ระหวาง
ประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู
เปาหมาย 

 2.5 เพ่ือประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันใน
โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
 2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคม
อาเซียน 
 2.7 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียน
เขารวมโครงการฯ มากข้ึน 
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3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวใน
การสงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ
ตางประเทศ 
 3.2  เปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน
ระหวางประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 3.3  จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู
เปาหมาย 
 
4. คําจํากัดความ 

วิเทศสัมพันธ หมายถึง  ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง
งานท่ีเกี่ยวของกับตางประเทศ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ 
ทั้งท่ีอยูภายในและตางประเทศ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหงานที่เก่ียวของ 
5.2  เสนอพิจารณาสั่งการ 
5.3 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.        
5.4  แจงเร่ืองผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ              



181คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.  2544 และ พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
8.4 ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  
8.5 เปาหมายในการเปนศูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน   

แจงเรื่องผลการดําเนินการ/
พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 

วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
                     
 

     
                               
                                

เสนอพิจารณาสั่งการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ
ใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

2.2 มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากยิ่งขึ้น 
2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจ 
เก่ียวกับโครงการและวิธีดําเนินการ 

3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือสนับสนุนโครงการ 

3.3 การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนาโครงการ 

 
4. คําจํากัดความ 

การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตางๆ ที่มี
โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับ
ประเทศน้ันๆ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจงเร่ืองผลการดําเนินงานใหผเกี่ยวของทราบ
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วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 

ประสานงาน 

ดําเนินการ 

เสนอพิจารณาส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
          
 

     
                               
                                

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
  -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  - 
 

แจงเรื่องผลการดําเนินการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับ
หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 
และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จังหวัดที่ตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแสดงออกซ่ึงความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

       5.6 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง               
   แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ. 

 

ศึกษาวิเคราะห 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
             งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา
ทองถิ่น 

3.2 สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา
ทองถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3.3 ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
3.4 สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการ ศึกษา

และภูมปญญาทองถิ่นอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา 

และภูมิปญญาทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหลงเรียนรู  หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริม
ใหผูเรียนใฝเรียนรู 

4.2 ภูมิปญญาทองถ่ิน หมายถึงความรูของชาวบานในทองถิ่น ซ่ึงไดมาจากประสบการณ 
4.3 สิ่งแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษย

กับส่ิงแวดลอม ทั้งท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา

ทองถิ่น 
5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
5.3  ดําเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร  
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5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู 
5.5 สรุปและรายงานผล 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสํารวจขอมูลแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 นโยบายการสงเสริม สนับสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม                          
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

สํารวจ/จัดทําทะเบียน 
แหลงเรียนรูฯ 

จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรู

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ประสานการใชประโยชน 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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