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ค ำน ำ 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ   
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเ รียน               
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องจากการวิ เคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวพาณี   ทองนิล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่เกี่ยวข้องกับ งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถำบันศำสนำ และสถำบันสังคมอ่ืน, งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัด
กำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำ , งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อ
รับรำงวัล เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงาน
เพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
นี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิง่ว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 

 
 

นางสาวพาณี  ทองนิล 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวพำณี  ทองนิล 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ต ำแหน่งเลขที่ อ 36 
ปฏิบัติหน้าที่   1. งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
      องค์กร สถำบันศำสนำ และสถำบันสังคมอ่ืน 
  2. งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
  3. งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำนระดับกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
        1. งานวางแผน ควบคุม ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 
       1.๑)  งานธุรการ 
       ๑.๒)  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
       ๑.๓)  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
                        ๑.๔)  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
                        ๑.๕)  กลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุนเพ่ือการศึกษา 
       ทั้งนี้  ให้วางแผน ควบคุม ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ หรือนโยบาย ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและทันก าหนดเวลา            
ให้ถูกต้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        2.  พิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา 
ตามข้อ 1 ให้ถูกต้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         3.  บันทึกความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ ที่ได้รับมอบหมาย หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
       4.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และผลิตเอกสาร เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา 
ตามภารกิจที่มีอยู่ 
        5.  ให้ค าปรึกษา  แนะน า ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา                      
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

   
                    1.  งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กร สถำบันศำสนำ และสถำบันสังคมอ่ืน 
                          1.1)  ประชาสัมพันธ์ สร้างความมั่นใจ ในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
                          1.๒)  ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน   
สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 
                1.๓)  ประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน   
สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ    
                1.๔)  สนับสนุนให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง มีความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยง
ดูและให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล 
                         1.๕)  การด าเนินงานอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
                         1.๖)  ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและ
สถานประกอบการอย่างต่อเนื่อง 
   2. งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น  
       2.๑)  ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
       2.๒)  ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       2.๓)  ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
       3. งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำนระดับกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน 
         3.1)  ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและโรงเรียนในสังกัด นักเรียนและโรงเรียนสังกัด
เอกชน นักเรียนและโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คัดเลือกนักเรียนและจัดส่งสถานศึกษาของตน
ตามคุณสมบัติ ตามคู่มือฯ เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
                            3.2)  ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติ ของผู้ส่งให้เป็นไปตามคู่มือฯประเมิน  
               3.3)  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ฯ ระดับเขตพ้ืนที่  
              3.4)  คณะกรรมการฯ ระดับเขตพ้ืนที่ ออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา  
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
               3.5)  ประกาศผลการประเมิน ฯ ระดับเขตพ้ืนที่  
         3.6)  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ระดับจังหวัด 
         3.7)  คณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด ออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา  
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                3.8)  ประกาศผลการประเมิน ฯ ระดับจังหวัด 
         3.9)  จัดส่งเอกสารนักเรียนและสถานศึกษาที่ผ่านระดับจังหวัด ไปที่ระดับกลุ่มจังหวัด 
ประเมินระดับกลุ่มจังหวัด ประกาศผลการประเมินฯ ระดับชาติ  
 4) งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน   
       5)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
ขึ้น     ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  
เขต 1      มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม    จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การ
จัดหาทุน    กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็ก
ที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิด         
เป็นภาระงาน  
  คู่มือการปฏิบัติงานของนำงวำสนำ  พรมเสน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน               
ที่เกี่ยวข้องกับงำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข                  
และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ ,งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและโครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริ,งำนวิเทศสัมพันธ์ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา               
เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะต้องประสานงาน                       
เพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน    
ฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
 
 
        นางวาสนา  พรมเสน       
             นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางวาสนา  พรมเสน 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท าหน้าที่  นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 39 
ปฏิบัติหน้ำที่  1. งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข                  
      และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
  2. งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
  3. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ดังนี้ 
                 1) งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว
ของพระบรมวงศำนุวงศ์ ทุกพระองค์ 
                 1.1)  ประชุมจัดท าโครงการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
                 1.2)  แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิชาการ เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุ เป้าหมาย 
                 1.3)  ท าเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานและโครงการที่ก าหนด 
                 1.4)  ด าเนินงานตามโครงการ/แผนงานที่ก าหนด 
                 1.5)  สรุปผลการด าเนินงาน พร้อมทั้งประเมินผลและรายงานให้กระทรวงศึกษาธิการทราบ   
เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขท่ีเกิดข้ึนให้ดีขึ้นและหมดไป 
                 1.6)  ติดตามรายงานผลและประชาสัมพันธ์ เผยแพร่การด าเนินงาน 
     2) งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง 
ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
       2.1)  เตรียมการจัดท าแผนงาน/โครงการตามนโยบายของรัฐ/ความส าคัญและงบประมาณท่ีได้รับ 
       2.2)  ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
       2.3)  ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียน จ าแนกตามสภาพที่เกี่ยวข้องกับการใช้สารเสพติด 
เป็นรายสถานศึกษา 
       2.4)  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมแต่ละกลุ่มสถานภาพ 
       2.5)  สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดระบบบ าบัดนักเรียนที่ติดสารเสพติด 
       2.6)  จัดให้มีการยกย่องและให้รางวัลให้กับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น  และจัดให้มีการแก้ไข 
       2.7)  ปรับปรุงส าหรับสถานศึกษา  และหน่วยงานที่มีผลงานไม่ถึงเกณฑ์ท่ีก าหนด 



       2.8)  สรุปผลการด าเนินงานพร้อมประเมินผล  และรายงานผลให้กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และสาธารณชนทราบ       

     3) งำนควำมม่ังคงของชำติ 
  3.1)  ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
       3.2)  ด าเนินการออกตรวจตามภารกิจร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       3.3)  สรุปผลการด าเนินงานพร้อมประเมินผล  และรายงานผลให้กระทรวงศึกษาธิการ  
      4) งำนกำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดของโรคเอดส์ เพศศึกษำ  
  4.1)  แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
  4.2)  ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับ 
  4.3)  จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกันทั้งในระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.4)  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการและสร้างเครือข่ายการเฝ้าระวังป้องกันทั้งในระบบ      
ระดับสถานศึกษา  และครอบครัวนักเรียน 
      4.5)  รายงานติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
      5) งำนวิเทศสัมพันธ์ 
      5.1)  ประสานงานความร่วมมือโครงการพัฒนาการศึกษาต่างประเทศ  งานทุนการศึกษา   
ฝึกอบรม  ดูงาน  และงานวิจัยต่างประเทศและสารสนเทศ 
                    5.2)  การด าเนินงานร่วมมือโครงการและทุนต่างประเทศ 
                   5.3)  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนภายในประเทศ 
                    5.4)  ติดตาม  ประเมินผล  พัฒนาและรายงานโครงการต่างประเทศ  ทุนและสารสนเทศ 
    6) งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ (พสน.) 
       6.1)  เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) เพ่ือจัดท าแผน/โครงการพัฒนาส่งเสริมความความประพฤติ
นักเรียน พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
   6.2)  พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) และสถานศึกษา 
จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันนความประพฤตินักเรียน 
  6.3)  แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.4)  ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาทุกระดับ 
  6.5)  จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกันทั้งในระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.6)  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 
      6.7)  รายงานติดตามผลอย่างต่อเนื่องและร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
              8) ให้ค าปรึกษา แนะน า ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     9) ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวพำณี  ทองนิล กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพตดิและส่งเสริมป้องกัน  
และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 

 
 
 



 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 



 



 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



นางณฐันนัท์  กาญจนาภรณ ์
นกัวชิาการศึกษาชาํนาญการ

 การปฏิบติังานคู่มอืคู่มอื
กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

ติดต่อเราได้ที� 081-466-2097 โทรสาร 036-351-798

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

www.srb1.go.th



 
 

ค ำน ำ 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ 
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก 
การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็น
ภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนำงณัฐนันท์  กำญจนำภรณ์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                            
ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงาน
ต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์
สูงสุด  แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

  นางณัฐนันท์  กาญจนาภรณ์      
                    นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

นำงณัฐนันท์  กำญจนำภรณ ์ 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร   

 

 
 
ท ำหน้ำที่  นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 37 
ปฏิบัติหน้ำที่  งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพและกองทุนเพื่อกำรศึกษำ  ดังนี้ 

1. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    ๑.๑) การระดมทรัพยากรเพ่ือส่งเสริมการศึกษา 
                  ๑.๑.๑)  ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่สนับสนุน           
การจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
               ๑.๑.๒)  ศึกษาแนวทางหรือระบบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากร                  
ทุกประเภท  ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
               ๑.๑.๓)  แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและด าเนินงานในการระดม
ทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุน 
               ๑.๑.๔)  ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ เพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน  
เอกชน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เข้าใจ สนใจ ให้ความช่วยเหลือ  สนับสนุนการศึกษา 
               ๑.๑.๕)  ติดตาม  ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
                    2. งำนส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพและกองทุนเพื่อกำรศกึษำ  ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี ้
                          2.๒) การด าเนินงานสวัสดิภาพกองทุนเพ่ือการศึกษาทุกประเภท 
           2.๒.๑)  ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
           2.๒.๒)  วางแผนการด าเนินงานและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน 
ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 
           2.๒.๓) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา พิจารณา
คัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ  ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 



 
 

           2.๒.๔)  แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 
           2.๒.๕)  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
           2.๒.๖)  จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 
           2.๒.๗)  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ ได้รับทุนและรายงานผล
การเรียนและการด าเนินการใช้ทุน 
           2.๒.๘)  ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบใจ                        
หรืออนุโมทนา 

3. งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
       4.งำนระบบคัดกรองนักเรียนทุน เสมอภำค  ภำยใต้ โครงกำรจัดสรรเงิน อุดหนุน                       
แบบมีเงื่อนไขและนักเรียนยำกจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข    
       5. โครงกำรอำหำรกลำงวัน และโครงกำรอำหำรเสริม (นม) 
                          5.๑) การสร้างความเข้าใจ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาในการด าเนินงาน
โครงการอาหารกลางวัน และโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียน  
                                 5.๑.๑) พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนประถมศึกษา 
พ.ศ.๒๕๓๕   
              5.๑.๒) งานระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน
ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๕ 
                                 5.๑.๓) พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ รวมถึงคู่มือการด าเนินงาน
ส่งเสริมสุขภาพ และหลักสูตรต่าง ๆ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                         5.๒)  ด าเนินการโครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
                                 5.๒.๑) เก็บข้อมูลภาวะทุพโภชนาการนักเรียน (น้ าหนักต่ ากว่าเกณฑ์อายุ) 
                                 5.2.2) สร้างความเข้าใจผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ระบบโปรแกรม
การจัดเมนูอาหารกลางวันนักเรียนส าเร็จรูป (Thai School Lunch INMU) 
                         5.๓)  ด าเนินการโครงการอาหารเสริม (นม) 
                                 5.๓.๑) เก็บข้อมูลรายหัว โครงการอาหารเสริม (นม) นักเรียนโรงเรียนในสังกัด 
                                 5.๓.๒) ปฏิบัติงานโครงการอาหารเสริม (นม) ตามนโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น องค์การบริหารส่วนต าบล 
เทศบาลต าบล ฯลฯ 
                         5.๔) การคัดเลือกโรงเรียนเข้ารับการสนับสนุนเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต 
เพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ประจ าปี 

     5.๕) ด าเนินงานโครงการกองทุนอาหารกลางวันส่งเสริมผลผลิตแบบยั่งยืน 
                          5.๖) ด าเนินงานโครงการพัฒนาระบบมาตรฐานสุขาภิบาลที่ดีในโรงเรียน พร้อมทั้งก ากับ 
ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนในสังกัด 
                          5.๗) ด าเนินงานประเมินมาตรฐานงานอาหารและโภชนาการโรงเรียนในสังกัด พร้อมทั้ง
รายงานผลการด าเนินงาน 
 6. กำรด ำเนินงำนสหกรณ์ในโรงเรียน 
 7. งำนประสำนส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและวัฒนธรรม 
                7.๑) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดง                        
การท่องเที่ยว งานอดิเรกต่าง ๆ 



 
 

                   7.๑.๑) จัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริมการท่องเที่ยว หรือกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 
               7.๑.๒) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่ท่องเที่ยว วิทยากร
ค่าใช้จ่ายการเข้าชม พาหนะเดินทาง 
               7.๑.๓) การแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ และการจัดท าก าหนดการ 
               7.๑.๔) ด าเนินการท่องเที่ยวตามก าหนดการ 
               7.๑.๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
       8)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงวำสนำ  พรมเสน  กรณีท่ีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 



นางสาววาสนา  ฉมิพะวงษ์ 
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ติดต่อเราได้ที� 081-466-2097 โทรสาร 036-351-798

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

www.srb1.go.th



 
 
  

ค ำน ำ 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เ พ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน                              
การปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน                         
การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการ       
การจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา 
ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กร
นักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุน                      
การปฏิบัติงาน กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

คู่มือการปฏิบัติงานของ  นางสาววาสนา  ฉิมพะวงษ์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน              
ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร และผู้ด้อยโอกำส งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
งำนปิด – เปิดสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน งำนกำรแก้ไข               
วัน เดือน ปี ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนและบิดำ มำรดำ ในทะเบียนนักเรียน งำนสมุดหมำยเหตุ                      
งำนกำรอนุญำตนักเรียนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรไทย เพื่อศึกษำ งำนส่งเสริมพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็ง
องค์กรสภำนักเรียน เด็ก และเยำวชนสถำนศึกษำ งำนกำรคัดเลือกนักเรียนเข้ำโครงกำรพัฒนำอัจฉริยภำพ
ทำงคณิตศำสตร์และวิทยำศำสตร์ งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรศึกษำ งำนจัดท ำและให้บริกำรข้อมูล
ทำงกำรศึกษำ งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำ
ให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในระบบ                  
นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่าง ๆ   
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 

 
 

  นางสาววาสนา  ฉิมพะวงษ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำววำสนำ  ฉิมพะวงษ์ 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ 38 
ปฏิบัติหน้าที่     1) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร และผู้ด้อยโอกำส 

2) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย        
  3) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4) งำนปิด – เปิดสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  5) งำนกำรแก้ไขวัน เดือน ปี ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนและบิดำ มำรดำ ในทะเบียนนักเรียน 
  6) สมุดหมำยเหตุ 
  7) งำนกำรอนุญำตนักเรียนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรไทย เพื่อศึกษำ 

  8) งำนส่งเสริมพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียน เด็ก และเยำวชน
สถำนศึกษำ 
9) งำนกำรคัดเลือกนักเรียนเข้ำโครงกำรพัฒนำอัจฉริยภำพทำงคณิตศำสตร์และวิทยำศำสตร์ 

         10) งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรศึกษำ 
          11) งำนจัดท ำและให้บริกำรข้อมูลทำงกำรศึกษำ 
                    12) งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
                      13) งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
                   14) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

 
 
 
 



 
 

 
 
1) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร และผู้ด้อยโอกำส 

                         1.๑)  ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียน 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพิการ และเด็กด้อยโอกาสอย่างเป็นระบบ 

    1.๒)  ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ และเด็กด้อยโอกาส 
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง    

                         1.3)  ประสานงานด้านการบันทึกข้อมูลระบบโปรแกรม SET 
                         1.4)  ประสานงานระบบแผน IEP Online 
               1.5)  การบันทึกสัญญาจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการในระบบโปรแกรม SET  
       1.6)  การส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนโควตาทุกประเภท 

    1.7)  ศึกษา วิจัยและส่งเสริมการจัดการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่ วิธีการ  
จัดการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
                         1.8)  ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

2) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย        
       2.๑)  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.๒)  ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอก
ระบบ ให้เชื่อมโยงกับการศึกษาในระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต   
       2.๓)  ประสานงานกับหน่วยงานที่จัดการศึกษานอกระบบหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุน 
ให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง  
       2.๔)  ประสานการติดตาม ประเมินผล การจัดการศึกษานอกระบบเพ่ือปรับปรุง                     
การจัดการศึกษานอกระบบให้ทั่วถึง  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
       2.5)  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  ตลอดจนขอบข่ายภารกิจ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.6)  ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษา ร่วมวางแผน   
และก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรูเต็มศักยภาพ   
       2.7)  ประสานการเผยแพร่ข้อมูล แหล่งการเรียนรู้ ส่งเสริมให้ผู้เรียนให้ใช้แหล่งเรียนรู้  
อย่างเหมาะสม เสริมสร้างโอกาสในการได้รับการศึกขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง  
       2.8)  ประสานการติดตาม ประเมินผล การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุง                         
การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยให้ทั่วถึง  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

   3) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        3.๑) สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       3.๒)  ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความพร้อมในการจัดการศึกษา 
       3.๓)  ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามค าขอร้อง 
       3.๔)  การพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       3.๕)  ประสาน ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อย่างต่อเนื่อง 



 
 

4) งำนปิด – เปิดสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
           ประชาสัมพันธ์ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิด – ปิด
สถานศึกษาให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
   5) งำนกำรแก้ไขวัน เดือน ปี ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนและบิดำ มำรดำ ในทะเบียนนักเรียน 
           ประชาสัมพันธ์ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้วัน เดือน ปีเกิด ของ
นักเรียนและนักศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
   6) สมุดหมำยเหตุ 
           เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ตามระเบียบระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน      
  7) งำนกำรอนุญำตนักเรียนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรไทย เพื่อศึกษำ 
          7.1)  สถานศึกษายื่นเรื่องขออนุญาตนักเรียนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักรไทย เพ่ือศึกษา 

       7.2)  ตรวจสอบเอกสาร ตามส านักงานต ารวจก าหนด  
                            7.3)  ส่งหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเรียน 

8) งำนส่งเสริมพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียน เด็ก และเยำวชนสถำนศึกษำ 
                  8.๑)  จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษาเก่ียวกับการพัฒนา    
และสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
                  8.๒)  สร้างองค์ความรู้ให้ผู้บริหารและครู บุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริม 
การจัดกิจกรรมสภานักเรียน 
                  8.๓)  การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนประจ าปี และโครงการอ่ืน ๆ  
ด้านกิจกรรมสภานักเรียน  เช่น งานรณรงค์ การจัดนิทรรศการ เผยแพร่ข่าวสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
                  8.๔)  การคัดเลือกโรงเรียนเพ่ือเข้าร่วม โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับภาค   
และระดับประเทศ  
                 8.๕)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับงานกิจกรรม 
สภานักเรียน 
                 8.๖)  ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมสภานักเรียน 
                8.๗)  จัดท าเครื่องมือเพ่ือประเมิน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานด้านกิจกรรม 
สภานักเรียนโรงเรียนในสังกัด 
                 8.๘)  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผลการด าเนินงาน 
                 8.๙)  ด าเนินการโครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในทุกระดับ  
                 8.๑๐)  ด าเนินการการเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 8.๑๑)  ประสานงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านกิจกรรมสภานักเรียน เช่น การประชุมและการด าเนินงานสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัดและระดับชาติ 

9) งำนกำรคัดเลือกนักเรียนเข้ำโครงกำรพัฒนำอัจฉริยภำพทำงคณิตศำสตร์และวิทยำศำสตร์ 
         10)  งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรศึกษำ 

        10.๑) ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเทียบโอนผลการศึกษา 
             10.๒)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางในการปฏิบัติและ
ประสานงาน 

    10.3)   นิเทศ  ติดตาม  รวบรวมผลการด าเนินการของสถานศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

          11)  งำนจัดท ำและให้บริกำรข้อมูลทำงกำรศึกษำ 
             11.๑)  การให้บริการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา และการรับรองความรู้ 
              11.๒)  ข้อมูลการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
              11.๓)  การจัดเก็บหลักฐานส าคัญทางการศึกษา (รบ.๒ และ ปพ.) และยกเลิกหลักฐาน
การศึกษา 
              11.๔)   การออกหลักฐานส าคัญทางการศึกษา  
              11.๕)  แบบรายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย  
         11.6)  การรายงานแบบผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3 บ) ออนไลน์ 

 12)  งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
                    12.๑)  จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษาเก่ียวกับ 
การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
                       12.๒)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็น 
แหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
                       12.๓)  สนับสนุนให้สถานศึกษา ก าหนดแนวทางป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  
ของนักเรียนพัฒนาจริยธรรม คุณธรรม และวินัยนักเรียน 
                       12.๔)  สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน  
                       12.๕) ส่งเสริมให้สถานศึกษาในการจัดท าโครงการบุคคลดีเด่น นักเรียนตัวอย่างใน
สถานศึกษา 
                         12.๖)  รวบรวมและจัดท าระเบียบที่ก าหนด สู่แนวการปฏิบัติและการด าเนินการ 
ของสถานศึกษา  
                        12.๗)  ด าเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้งคณะท างาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
ตามกิจกรรมโครงการที่ด าเนินการ  
                        12.๘)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวกับกิจกรรม
ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
                        12.๙)  ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
                       12.๑๐)  จัดท าเครื่องมือเพ่ือประเมิน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานด้านกิจกรรม
ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนสถานศึกษา 
                       12.๑๑)  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผลการด าเนินงาน 
                       12.๑๒)  ประสานงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องกับงานด้านงานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  

13) งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
                           13.๑)  ส่งเสริม สนับสนุน การสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบ 
        13.๒)  ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
        13.๓)  สนับสนุนในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        13.๔)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือการพัฒนา 



 
 

 
  14. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย  
                          14.1)  ส ารวจ  ตรวจสอบ  ก าหนดพ้ืนที่เขตบริการของสถานศึกษาทั้งระดับก่อนประถมศึกษา  
ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกสังกัด 
                          14.๒) ส ารวจข้อมูลประชากรวัยเรียน  ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อเด็กอายุถึง
เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับส่งให้สถานศึกษาที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริหารทราบ และเตรียมการรับนักเรียน 
  14.3)  วิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียนและวางแผนการรับนักเรียนแต่ละระดับ                   
โดยค านึงถึงโอกาสและความเสมอภาคในการได้รับการศึกษาของประชาชนตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                14.4)  ประกาศรายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียน การจัดสรรโอกาสเข้าเรียน พร้อมทั้งแจ้ง
เป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ที่จัดการศึกษาภาคบังคับ ก่อนถึงก าหนดที่เด็กท่ีต้องเข้าเรียนในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๑ ปี    
                         14.5)  แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                         14.6)  แต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการการรับนักเรียนเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    14.7)  จัดท าแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                14.8)  การเกณฑ์เด็กเข้าเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
                14.9)  ประสานงานด้านการบันทึกข้อมูลระบบโปรแกรมการรับนักเรียน 
                14.10)  ประสานงานกับโรงเรียน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนและหน่วยงานที่จัด
การศึกษาภาคบังคับเก่ียวกับการย้ายนักเรียน และติดตามเด็กเข้าเรียน (พฐ.ต่างๆ) 
                14.11)  ตรวจสอบติดตาม สรุปผลการรับเด็กเข้าเรียนของสถานศึกษาในสังกัด และ
รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                         14.12)  การช่วยเหลือ ก ากับ ดูแล ค้นหา ติดตามเด็กตกหล่น เด็กออกกลางคันและ 
มีแนวโน้มออกกลางคันและส่งเสริมการจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ 
                         14.13)  จัดหาที่เรียนและสร้างโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนที่มีข้อจ ากัด 
ทางการศึกษาและอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
                         14.14)  ประสานความร่วมมือเครือข่ายตามการกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษา
นอกระบบ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                         14.15)  การยื่นความประสงค์ของผู้ปกครองในน านักเรียนอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์  
ที่มีความจ าเป็นเข้ารับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
                         14.16)  ส านักงานเขตขึ้นที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความจ าเป็นนักเรียนที่ต้อง
เรียนต่อกับส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัด (สกร.) 
                         14.17)  จัดท าฐานข้อมูล เด็กตกหล่น และออกลางคัน สพฐ.ก าหนด 
                         14.18)  สรุปผล รายงาน จัดทะเบียนข้อมูลนักเรียนอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ เข้าเรียน
ต่อส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัด (สกร.) 
 
 
 
 



 
 

 
งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร และผู้ด้อยโอกำส 

 
 
 
  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนส่งเสริมพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียน เด็ก และเยำวชนสถำนศึกษำ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนกำรคัดเลือกนักเรียนเข้ำโครงกำรพัฒนำอัจฉริยภำพทำงคณิตศำสตร์และวิทยำศำสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนจัดท ำและให้บริกำรข้อมูลทำงกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



นางสาวปาณศิา  คําชยัยะ 
นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ

 การปฏิบติังานคู่มอืคู่มอื
กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

ติดต่อเราได้ที� 081-466-2097 โทรสาร 036-351-798

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

www.srb1.go.th



ค ำน ำ 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ    
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรีเขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ   
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรี ยน               
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องจากการวิ เคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนำงสำวปำณิศำ ค ำชัยยะ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนว งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด     
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน งำนกิจกำรนักเรียน
อ่ืน งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร งำนประสำนส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและวัฒนธรรม     
งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ และวินัยนักเรียน กำรด ำเนินงำนกำรบริหำรกำรจัดกำรขยะมูล
ฝอยของนักเรียน เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร ทางการศึกษา ที่จะต้อง
ประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
 
         
        นางสาวปาณิศา ค าชัยยะ 
                นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

    นำงสำวปำณิศำ ค ำชัยยะ          

นักวิชำกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 40 
ปฏิบัติหน้ำที่ 1. งำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนว กีฬำและนันทนำกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด                      
      ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
  2. งำนกิจกำรนักเรียนอื่น 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
       1)  งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำกำรทหำร 

 1.1)  ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กอง และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
     1.2)  ด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
     1.3)  ด าเนินการอนุมัติผลการสอบวิชาพิเศษ 
     1.4)  ส่งเสริมด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์   

และนักศึกษาวิชาทหาร 
     1.5)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
     1.6)  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนทั้งระดับจังหวัด

ระดับชาติ และระดับโลก 
     1.7)  สนับสนุนให้จัดกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนด าเนินการ

จัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือก าหนดแนวทาง แผนงาน/โครงการพัฒนากิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 

     1.8)  การด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาด สมนาคุณ 
1.9)  การด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

      1.10)  ด าเนินการปรับปรุง พัฒนาค่ายลูกเสือ และส่งเสริมการจัดกิจกรรมในค่ายลูกเสือ 
 2)  งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร 

                     2.1)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬาและนันทนาการ 
                     2.2)  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้างความ
สามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

          2.3)  ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ               
เพ่ือความเป็นเลิศ 

 
 



                      2.4)  ส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬา เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
                      2.5)  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์
การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกสารต่าง ๆ 
                      2.6)  ประสาน ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3)  กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
                      3.1)  การจัดท าแผนงาน  โครงการฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
   3.2)  การคัดเลือกนักเรียน เยาวชนที่ท าคุณงามดีด้านต่าง ๆ เพ่ือรับโล่เกียรติยศ และการ
คัดเลือกนักเรียนดีเด่น เยาวชนดีเด่น เข้าเยี่ยมคาราวะนายกรัฐมนตรี 
   3.3)  การจัดกิจกรรมฉลองงานวันเด็กแห่งชาติ ตามก าหนดเวลา 
   3.4)  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
    4)  กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถำนศึกษำ 
   4.1)  ส่งเสริม สนับสนุนให้โรงเรียน และนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือรองรับการ
ประเมินคัดเลือกโรงเรียน และนักเรียนดีเด่นด้านคุณธรรม จริยธรรม 
   4.2)  ด าเนินการประเมินคัดเลือกโรงเรียน และนักเรียนดีเด่นระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ระดับกลุ่มเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5)  งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษา 
           5.1)  ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

          5.2)  ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน เพ่ือแก้ไขปัญหา 
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
           5.3)  ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
           5.4)  สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
           5.5)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดยอาศัยการให้ค าปรึกษา
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา YC การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนท ากิจกรรมความดี 
           5.6)  ส่งเสริมให้จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้
ค าปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
           5.7)  ส่งเสริมให้สถานศึกษาเป็นศูนย์กลางให้บริการข่าวสารข้อมูลเพ่ือการแนะแนว 

          5.8)  การจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน  และการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
          5.9)  การส่งเสริมสนับสนุนการสร้างเครือข่ายผู้ปกครองชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน 

           5.10)  ประสาน  ตดิตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
           5.11)  ปรับปรุง  พัฒนาและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวอย่างต่อเนื่อง 
 6)  กำรด ำเนนิงำนกำรบริหำรกำรจัดกำรขยะมูลฝอยของนักเรียน 

7)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8)  ปฏิบัติหน้าที่แทนนำงสำววำสนำ ฉิมพะวงษ์  ในกรณีไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ               
หน้าที่ได ้
          9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นางสาวนสิา  มั�งทองลดา  
เจา้พนกังานปฏิบติังาน

 การปฏิบติังานคู่มอืคู่มอื
กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

ติดต่อเราได้ที� 081-466-2097 โทรสาร 036-351-798

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบุร ีเขต 1 

www.srb1.go.th



 
ค ำน ำ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1        
ได้จัดท าคู่มือ การปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1      มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัด
การศึกษาทั้งการศึกษา   ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้
ประกอบ การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะ
ชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน 
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง        
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา     
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องจากการวิ เคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวนิสา มั่งทองลดา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่เก่ียวข้องกับงานสรรบรรณกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา งานรับ-ส่งหนังสือราชการ งานการจัดท าหนังสือ
ราชการ งานประชาสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา งานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศ ข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มให้ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางศึกษาทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ งานการ
ประสานกลุ่มอ่ืนๆ ในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษา การบริหารงานของกลุ่ม ติดต่อ ประสานงาน 
ให้ค าปรึกษา แนะน าผู้มาติดต่อราชการ งานการแจ้งกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ งานขออนุญาตซื้อแบบ
พิมพ์ทางการศึกษา พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนและควบคุม งานการสอบแข่งขันทางวิชาการ ตามโครงการ
พัฒนาคุณภาการเรียนรู้สู่สากล การควบคุม การเบิกจ่ายวัสดุกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา งานส่งเสริม
การจัดกิจกรรมทัศนศึกษา งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยนักเรียน เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงาน
ต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

               นางสาวนิสา มั่งทองลดา 
             เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวนิสา ม่ังทองลดา 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

 
 
ท าหน้าที่         เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 41  
ปฏิบัติหน้าที่  1. งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 
  2. งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
  3. งำนประสำนงำนกับบุคลำกรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทุกคนให้งำนในกลุ่มด ำเนิน
ได้ต่อเนื่องทันเวลำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้มำติดต่อรำชกำร 
  4. งำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลสำรสนเทศ ข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มให้ผู้บริหำร ครู
บุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
  5. งำนขออนุญำตซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนและควบคุม 
  6. งำนกำรสอบแข่งขันทำงวิชำกำร ตำมโครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้สู่สำกล 
  7. งำนกำรควบคุม กำรเบิกจ่ำยวัสดุกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  
  8. งำนประชำสัมพันธ์ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษำวิชำกำรทหำร  
  9. งำนส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ 
  10. งำนบริหำรกำรจัดกำรขยะมูลฝอยของนักเรียน 
  11. งำนประสำรและส่งเสริมสถำนศึกำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
  12. งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยนักเรียน 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1. งำนสำรบรรณ งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจ า ท าส าเนารับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1.1 เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
1.2 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
1.3 เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 



1.4 เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
1.5 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

  2.  สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี               
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 มีสาระส าคัญดังนี้ 
   2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารและหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
     2.1.1 ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
     2.1.2 ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
     2.1.3 หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
         2.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
      2.1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ 
     2.2.1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ            
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 
     2.2.2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
     2.2.3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
ส่วนราชการ ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ
ย่อก ากับ ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร                  
การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่อง                  
ที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
     4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
                                    4.1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย 
          4.2.ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นประจ า  
           3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 
    5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
         5.1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
          5.2. แถลงการณ์ เพ่ือท าความเข้าใจ 
         5.3. ข่าว ประชาสัมพันธ์ให้ทราบ 
    6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
         6.1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
         6.2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
  ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
    วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
    วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 



    วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้า
ประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 
         3. บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
     
 
 
 3.1. ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
     3.2. ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
     3.3. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 
     3.4. หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
   2.3  ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็ว
เป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
    1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
   2.4  การรับหนังสือ 
    1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
    2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5*5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ เลขที่รับ วัน 
เดือน ปี ที่รับหนังสือ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   2.5  การส่งหนังสือ 
    1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
    2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
    3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
    4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
   2.6 การเก็บหนังสือ 
    1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และเก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ 
    2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี 
และการจัดเก็บเม่ือสิ้นปี 
    3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่
ระหว่างปีปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิม
ได้อย่างง่าย และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
    4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บ 
โดยแยกเข้าแฟ้ม 
   2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
    1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา                       
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
    2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หนักงานสอบสอวน เก็บตาม
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 



    3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
    4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
    5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จ
แล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
    6. หนังสือเก่ียวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความ 
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด ๆ ให้เก็บไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่ความ
ต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
  2.8  การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุ
ครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปกร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
  2.9  การยืมหนังสือราชการ 
    1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    2. การยืมภายในส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป    
  2.10  การท าลายหนังสือราชการ 
    1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่จะขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
    2. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ
อีกอย่างน้อย 2 คน 
  2.11  มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
    1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
    2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด ขนาด เอ 4  เอ 5 และเอ 8 
    3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ ขนาดซี 4 ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง ขนาด ซี 5 พับ 2 
ขนาด ซี 6 พับ 4 และขนาดดีแอล พับ 3 
  2.12  เรื่องอ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
    1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
    2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง- ผู้พิมพ์- ผู้ตรวจ  
    3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดงเอกสารสิทธิ
สูญหาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
    4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัว
พยัญชนะ ว 
    5. หนังสือราชการปกติท า 2 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ  
  3.  สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) 
มีสาระดังนี ้
   1. เพ่ิมนิยามศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ



ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 
   2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่ 
    1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
    2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
    3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ 
    4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
    5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
    6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   3.  การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) 

  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร ด าเนินการ ดังนี้ 
1. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ประสานงานด้านหนังสือ 

ราชการ งานธุรการของกลุ่มงาน 
2. ใช้ระบบ Smart Area ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
3. มีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

ขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
1. การับ-ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

จัดระบบการรับ-ส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ  Smart Area และ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ 
สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีหลักฐานการด าเนินงานที่
ถูกต้องจ าแนกความ เร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ-ส่งหนังสือราชการ ด าเนินการดังนี้ 

1. การออกแบบการรับ-ส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน
หรือสถานศึกษา 

2. การจัดระบบ Smart Area และ E-mail สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน
เพราะรวดเร็ว 

3. รับ-ส่งตามระบบที่ออกแบบไว้ 
4. ประเมินผลการท างานปีละ 2 ครั้ง 

2. การท าหนังสือราชการ การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึงการคิด ร่าง แต่ง  
พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือราชการ ต้องคิด ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย
ราชการ บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่องมีหลักยึดในการท า คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกดการันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดล าดับแต่ละวรรคตอน 
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม การท าหนังสือราชการ ยึดแนวทางดังนี้ 

1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น 



2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ท าเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือราชการรูปแบบ
ต่าง ๆ 

3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ช่วยด าเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ า เพราะในการท า

หนังสือราชการบางเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง 
รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มค่า 

5. ประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนางาน 
  การจัดเก็บหนังสือราชการ การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ เริ่มตั้งแต่ศึกษาวิเคราะห์   
การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณ
ที่ใช้ท างานประจ า เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อยหรือปฏิบัติเสร็จแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้                  
เมื่อครบเวลาตามก าหนดควรเสนอท าลาย 
  แนวทำงกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 
  กำรรับเอกสำร 

1. การรับเอกสารด้วยระบบ Smart Area 
2. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (Fax) 
3. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
4. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

  กำรส่งเอกสำร 
1. ออกเลขส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 
2. ส่งเอกสารด้วยระบบ Smart Area 
3. ส่งเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
4. ส่งเอกสารทางเครื่องโทรสาร (Fax) 

  กำรเสนอหนังสือ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและ                 

รีบเสนอทันที  
2. เรื่องท่ีเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็น 

หลักฐานได้ ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา ให้ส่งเรื่องคืนเพ่ือด าเนินการทันที 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้ผู้อ านวยการกลุ่มบันทึกให้ความ 

เห็นชอบแล้วจึงเสนอตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชา 
2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการเสนอผู้อ านวยกลุ่ม 
3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 
4. ธุรการตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 
5. ถ้าเรื่องไม่เรียบร้อยหรือเอกสารไม่ครบให้กลับแก้ไขก่อนแล้วจึงส่งมาใหม่ 
6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่าง ๆ 
7. งานธุรการผ่านเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 

1. เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง 
2. เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามล าดับชั้น 

  กำรส่งหนังสือ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 



และส่งเรื่องที่งานธุรการ 
2. งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือ 

ข้อความที่พิมพ์ พิมพ์ผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
5. ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขท่ีหนังสือออก 

ในหนังสือที่จะส่งออก 
6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
7. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
8. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือ 

ที่ส่งมา 
10.  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ             

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

  กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม 
  การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มากระท ากิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน 
อันจะน ามาซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน การประชุมที่มีสิทธิผล 

1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

ขั้นตอนกำรประชุม 
1. เตรียมการประชุม 
2. เชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
3. ด าเนินการประชุม 
4. ผลการประชุม 

ประเภทของกำรประชุม 
1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 
2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 
4. การประชุมเพ่ือหาข้อมูลยุติหรือเพ่ือแก้ปัญหา 
     4.1 การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ วัตถุประสงค์ เพ่ือแจ้งค าสั่ง เพ่ือชี้แจงนโยบาย 
วัตถุประสงค์วิธีปฏิบัติ เพื่อแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน 
     4.2 การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น วัตถุประสงค์ เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วม
ประชุม  

  เพ่ือประธานหรือผู้เกี่ยวข้องจะน าไปประกอบการตัดสินใจ 
   4.3 การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน วัตถุประสงค์ เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน ซึ่ งผูกพัน
การกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 



   4.4 การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความ
ทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติหรือหาทางแก้ปัญหา 

  บทบำทของเลขำนุกำร ก่อนการประชุม 
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมข้อมูล เพ่ือแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 

ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 
3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 

ภำยหลังกำรประชุม 
1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน 
2. เวียนมติของที่ประชุมเม่ือผู้ผ่านร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม 
3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติ 
4. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม 
5. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง 
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ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ได้

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
ขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  
เขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ การ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรี ยน  สิทธิเด็ก การ
จัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่
มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น       และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็น
ภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนำงสำวพรพิมล  ประทุมตัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่ เกี่ยวข้องกับงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ,ศูนย์ควำมปลอดภัยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ที่จะต้องประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
 
         
        นางสาวพรพิมล  ประทุมตัง 
      นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

  นำงสำวพรพิมล  ประทุมตัง 

  นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ปฏิบัติหน้ำที่ 1. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  2. ศูนย์ควำมปลอดภัยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1.) กำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                  1.1) ศึกษารายละเอียดการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                 1.2) สร้างความรู้ความเข้าใจระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับผู้บริหารสถานศึกษา 

 1.3) การจัดทาแผน/โครงการ/กิจกรรม สนับสนุนการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ   นักเรียน
อย่างเข้มแข็ง  
 1.4) สร้างความเข้มแข็งให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเข้มแข็ง 
 1.5) ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการส่งสริมการ จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
1.6) การใช้สื่อในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือสร้างความเข้มแข็งทางใจให้กับเด็กนักเรียน                       
1.7) การคัดกรองข้อมูลนักเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการประเมินผลและ
รายงาน 

                 1.8) ก ากับติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สามารถจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ตามมาตรฐานได้ครบวงจร 
           2.)  งำนป้องกันควำมปลอดภัยและอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ 
            2.1)  ศึกษาแนวทาง  ระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการประกันความปลอดภัย 
และการป้องกันอุบัติเหตุในสถานศึกษา 
             2.2)  รณรงค์ให้สถานศึกษา  นักเรียน  ชุมชน  ผู้ปกครอง  เห็นความส าคัญและร่วมกัน 
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความปลอดภัยและอุบัติเหตุที่อาจเกิดข้ึน 
             2.3)  ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการบูรณาการ  สอดแทรกการเรียนรู้เกี่ยวกับความปลอดภัย 
และอุบัติเหตุที่อาจเกิดข้ึนในการเรียนการสอน 



             2.4)  ติดตามและประสานผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
            
 

  2.5)  สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงมาตรการในการป้องกันให้ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ 
3)  ศูนย์ควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ MOE Safety Center 

  3.1 ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการความปลอดภัยสถานศึกษา (MOE Safety Center) ในการ
น านโยบายสู่การปฏิบัติ ดังนี้ 

 3.1.1  ประชุมชี้แจงการขับเคลื่อนนโยบายโครงการระบบมาตรฐานความปลอดภัย 
MOE Safety Center 

 3.1.2 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการระบบมาตรฐานความปลอดภัย  MOE  
Safety Center 

 3.1.3  จัดอบรมพัฒนาผู้ใช้ระบบ MOE Safety Center 
 3.1.4  ด าเนินการใช้ระบบ MOE Safety Center โดยมีแนวทางตามคู่มือฯ 

            3.1.5 ประชาสัมพันธ์โครงการระบบมาตรฐานความปลอดภัยให้แก่ครู นักเรียน 
บุคลากรทางการศึกษาและผู้ปกครองได้รู้จักและเข้าถึงระบบ MOE Safety Center 

3.2 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการระบบมาตรฐานความปลอดภัย กระทรวงศึกษาธิการ
ให้แก่ สถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งได้รับรู้ถึงแนวทางการขับเคลื่อนนโยบาย การใช้ระบบ  MOE Safety 
Center โดยมีการประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียน บุคลากรทางการศึกษา และผู้ปกครองได้รู้จักและเข้าถึง
ระบบ MOE Safety Center 
                    3.3 ด าเนินการประชาสัมพันธ์และมอบหมายให้สถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง                                       
น ามาตรการ 3 ป “ป้องกัน ปลูกฝัง ปราบปราม” มาใช้ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งในช่วงเปิดภาคเรียน 
และปิดภาคเรียน 

4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการช่วยเหลือ ให้ค าปรึกษานักเรียน ให้ประสบความส าเร็จในด้านการศึกษา 
สังคม และอารมณ์ โดยท างานร่วมกับครู ผู้ปกครองและผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือส่งเสริมสุขภาวะที่ดี เสริมสร้าง
สภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย และส่งเสริมให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างบ้านและโรงเรียน เพ่ือประโยชน์ในการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  
 
 4.1) ด้านการปฏิบัติการ 
            4.1.1) ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
            4.1.2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนที่มีปัญหาซับซ้อน ที่ได้รับการส่งต่อเป็นรายบุคคล 
            4.1.3) ส ารวจ วิเคราะห์ ประเมิน สุขภาพจิตนักเรียน ด้วยวิธีการทางจิตวิทยา    เพ่ือ
ค้นหา อธิบาย ท านายแนวโน้มพฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด 
บุคลิกภาพ สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
            4.1.4) ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบ าบัด
ครอบครัว (Family intervention)  เพ่ือแก้ไขและบ าบัดปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน เช่น  
พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องเพศ ยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ     

          4.1.5) ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับ
เบื้องต้น เพ่ือให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการ
ปรับตัวหรือวิธีแก้ปัญหาให้เหมาะสม         

          4.1.6) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่นเด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ 
(Learning Disorder LD) เด็กสมาธิสั้น (ADHD: Attention Deficit Hyperactivity Disorder) เด็กออทิสติก 
(Autistic Disorder) เด็กบกพร่องทางสติปัญญา (Intellectual Disabilities) เป็นต้น 



         
 
 
 
 4.1.7) ส่งเสริม ป้องกัน เผ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียน ด้วยเครื่องมือ

และกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
           4.1.8) ศึกษา รวบรวมข้อมูลงานวิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง        
เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมด้านจิตวิทยา สุขภาพจิต 
           4.1.9) สรุปข้อมูล สถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา               
เพ่ือประกอบการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5) ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงนิสำ มั่งทองลดำ ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 6)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1            
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ  
ปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สระบุรีเขต 1 มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเก่ียวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา 
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบ   
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเ รียน               
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง              
เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา                
สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งาน กับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องจากการวิ เคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  คู่มือการปฏิบัติงานของนำงสำวพรพรรณ  ไพโรจน์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ที่เกี่ยวข้องกับงำนลูกเสือจังหวัดสระบุรี,งำนส่งเสริมกิจกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์
จังหวัดสระบุรี เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร ทางการศึกษา ที่จะต้อง
ประสานงานเพ่ือการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่างๆ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุด แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
 
         
        นางสาวพรพรรณ  ไพโรจน์ 
               เจ้าหน้าที่ลูกเสือจังหวัดสระบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวพรพรรณ  ไพโรจน์ 

เจ้ำหน้ำที่ลูกเสือจังหวัดสระบุรี 
 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
ท ำหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่ลูกเสือจังหวัดสระบุรี 
ปฏิบัติหน้ำที่ 1. เจ้ำหน้ำที่ลูกเสือจังหวัดสระบุรี 
  2. งำนส่งเสริมกิจกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์จังหวัดสระบุรี 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

1. งำนด้ำนอ ำนวยกำร และประสำนงำน 
1.1) โครงการลูกเสือจิตอาสาพระราชทาน 
1.2) งานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ทุกระดับ 
1.3) งานวันสมเด็จพระมหาธีรราชเจ้า และงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ 
1.4) การขอเหรียญลูกเสือ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
1.5) การคัดเลือกผู้บริหาร ผู้สอน และผู้สนับสนุนกิจการลูกเสือดีเด่น 
1.6) งานขอผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 

          2. งำนด้ำนพัฒนำลูกเสือและบุคลำกรทำงกำรลูกเสือ 
2.1 งานขออนุมัติผลการสอบและประดับเครื่องหมายวิชาพิเศษลูกเสือ 
2.2งานฝึกอบรมลูกเสือ เนตรนารี และบุคลากรทางการลูกเสือ 
2.3 งานขออนุญาตเดินทางไกลและอยู่ค่ายพักแรมของลูกเสือ 
2.4งานขออนุมัติเครื่องหมายวูดแบดจ์บุคลากรทางการลูกเสือ 
2.5 งานวิชาการ วิจัย และติดตามประเมินผล 
2.6 งานส่งเสริมกิจกรรมเยาวชน 
2.7 งานประชุม และสัมมนาทางวิชาการ 
2.8 จัดระเบียบข้อมูลลูกเสือ เนตรรี และบุคลากรทางการลูกเสือ 
2.9 จัดท ารายงานกิจการลูกเสือประจ าปี 
2.10 โครงการฝึกอบรมบุคลากรน าร่องหลักสูตรลูกเสือ 4 ประเภท ให้มีความทันสมัยไปสู่การ
ปฏิบัติ 

         3. งำนด้ำนพัฒนำรำยได้และสิทธิประโยชน์ 
       งานติดตามการจัดเก็บค่าบ ารุงลูกเสือ เนตรนี และบุคลากรทางการลูกเสือตามข้อบังคับส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ และส านักงานลูกเสือจังหวัดก าหนดหรือมอบหมาย 

      5)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวนิสำ ม่ังทองลดำ และนำงสำวพรพิมล ประทุมตัง ในกรณีไม่อยู่ หรือ
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 



          6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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