
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ค ำน ำ 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
ขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  เขต 1                    
มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาใน
ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ การจัดการเรียนการ
สอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา 
การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษา
เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ                 
อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนางณัฐนันท์  กาญจนาภรณ์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                            
ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้น
สังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุด               
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

  นางณัฐนันท์  กาญจนาภรณ์      
                            นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

นำงณัฐนันท์  กำญจนำภรณ์  
นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร   

 

 
 
ท ำหน้ำที่  นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 37 
ปฏิบัติหน้ำที่  งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพและกองทุนเพื่อกำรศึกษำ  ดังนี้ 
      1)  งานส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  1.1)  การระดมทรัพยากรเพ่ือส่งเสริมการศึกษา 
        1.1.1)  ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่สนับสนุนการจัด
การศึกษาทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
     1.1.2)  ศึกษาแนวทางหรือระบบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากร ทุกประเภท  
ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
     1.1.3)  แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและด าเนินงานในการระดมทรัพยากร จากแหล่ง
สนับสนุน 
     1.1.4)  ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ เพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชน หรือ
หน่วยงานต่าง ๆ ให้เข้าใจ สนใจ ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
     1.1.5)  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
      1.2)  การด าเนินงานสวัสดิภาพกองทุนเพ่ือการศึกษาทุกประเภท 
      1.2.1)  ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
      1.2.2)  วางแผนการด าเนินงานและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน 
ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 
      1.2.3)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา  พิจารณา
คัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ  ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 



 
 

      1.2.4)  แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 
      1.2.5)  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
      1.2.6)  จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 
      1.2.7)  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียน
และการด าเนินการใช้ทุน 
      1.2.8)  ด าเนินการเก่ียวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 
       2)  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
      3)  งานระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน และนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
      4)  โครงการอาหารกลางวัน และโครงการอาหารเสริม (นม) 
                     4.1)  การสร้างความเข้าใจ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาในการด าเนินงานโครงการ
อาหารกลางวัน และโครงการอาหารเสริม (นม) 
                             4.1.1) พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535 
          4.1.2) งานระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุนตาม 
กฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.253 
                            4.1.3) พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 รวมถึงคู่มือการด าเนินงานส่งเสริม 
สุขภาพ และหลักสูตรต่าง ๆ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                    4.2)  ด าเนินการโครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
                            4.2.1)  เก็บข้อมูลภาวะทุพโภชนาการนักเรียน (น้ าหนักต่ ากว่าเกณฑ์อายุ) 
                            4.2.2)  สร้างความเข้าใจผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ระบบโปรแกรมการจัด
เมนูอาหารกลางวันนักเรียนส าเร็จรูป (Thai School Lunch INMU) 
                    4.3)  ด าเนินการโครงการอาหารเสริม (นม) 
                           4.3.1)  เก็บข้อมูลรายหัว โครงการอาหารเสริม (นม) นักเรียนโรงเรียนในสังกัด 
                           4.3.2)  ปฏิบัติงานโครงการอาหารเสริม (นม) ตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลต าบล ฯลฯ 
                   4.4)  การคัดเลือกโรงเรียนเข้ารับการสนับสนุนเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวัน ประจ าปี 
                   4.5)  ด าเนินงานโครงการกองทุนอาหารกลางวันส่งเสริมผลผลิตแบบยั่งยืน 
                   4.6)  ด าเนินงานโครงการพัฒนาระบบมาตรฐานสุขาภิบาลที่ดีในโรงเรียน พร้อมทั้งก ากับ ติดตาม 
ประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนในสังกัด 
                   4.7)  ด าเนินงานประเมินมาตรฐานงานอาหารและโภชนาการโรงเรียนในสังกัด พร้อมทั้งรายงาน
ผลการด าเนินงาน 
      5)  การด าเนินงานสหกรณ์ในโรงเรียน 
      6)  งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยนักเรียน 
                   6.1)  จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยนักเรียน 
                    6.2)  สร้างองค์ความรู้ให้ผู้บริหารและครู บุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมการจัดกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพอนามัยนักเรียน 
                    6.3)  การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบพัฒนาสุขภาพนักเรียนประจ าปี และโครงการอ่ืน ๆ  
ด้านสุขภาพอนามัยนักเรียน เช่น งานรณรงค์และป้องกัน การจัดนิทรรศการ เผยแพร่ข่าวสาร ประกวดกิจกรรม
ต่าง ๆ ด้านสุขภาพอนามัยนักเรียน 
                    6.4)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับสุขภาพอนามัยนักเรียน 



 
 

       6.5)  ประสานงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขภาพ
อนามัยนักเรียน เช่น กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ฯลฯ  

6.6)  ศึกษาสภาพปัญหาด้านงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนเพ่ือเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
               6.7)  ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพและอนามัยนักเรียน  
       6.8)  จัดท าเครื่องมือเพ่ือประเมิน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานด้านสุขภาพอนามัยนักเรียน
โรงเรียนในสังกัด 
              6.9)  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผลการด าเนินงาน 
              6.10)  ด าเนินงานโครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) 

7)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
      8) ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงพชรมณฑ์  สุภำวัฒนำ ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ 
      9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
 
 


