


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือและขั้นตอนการดำเนินงาน 
           งานสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน งานสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ เพื่อการรับส่งหนังสือราชการระหว่าง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากับสถานศึกษา 
ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับ – ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือ
ราชการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
         1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกล่ันกรองงาน ของบุคลากรในกลุ่มงานก่อนนาเสนอ ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ัน ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการทางานให้มีประสิทธิภาพ 
         1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
                - การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ ของสถานศึกษา 
                - การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ smart obec ระหว่าง สพฐ.และ สพท. 
                - การรับส่งหนังสือราชการทางระบบ Smart Office ของจังหวัดเชียงใหม่ 
                - คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยังกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ เพื่อปฏิบัติ 
                - การรับ-ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 

งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1. งานรับหนังสือราชการ 
            (1.1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก
และบุคคลท่ัวไป รวมถึงเอกสารท่ีจัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
            (1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
                    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
                    - กรณีถูกต้อง นาเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อานวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหาเพื่อ
จำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                    - จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบงาน/หน่วย ต่างๆ 
                    - หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    - เจ้าหน้าท่ีธุรการ บันทึกคำส่ังกาของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    - ส่งเรื่องให้ ผู้รับผิดชอบงาน/หน่วย และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
             (1.3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
2. การส่งหนังสือราชการ 
             (2.1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีผู้รับผิดชอบงาน/หน่วยต่างๆ 
ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
             (2.2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง ผู้รับผิดชอบงาน/หน่วย 
             (2.3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์และ 
ประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
             (2.4) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง ผู้รับผิดชอบงาน/หน่วย 
             (2.5) ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางไปรษณีย์ 
             (2.6) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
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กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
 

 



ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
              ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอพ.ศ.22526vvและฉบับท่ีอ2vพ.ศ.อ2548 
และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
 
 
 

การดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ 
งานรับหนังสือราชการ 
1.vเจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงาน
ของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอกและบุคคลท่ัวไป 
รวมถึงเอกสารท่ีจัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
     1.1)อกรณีเป็นหนังสือลับนายทะเบียนหนังสือลับ
ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วจัดส่งให้นิติกรดำเนินการต่อไป 
2.อตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
   2.1)ดกรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
   2.2)อกรณีถูกต้องประทับตราลงรับ วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ 
จำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนรับ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   2.3)อนำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่ม 
   2.4)vทะเบียนคุมการส่งหนังสือราชการ/เอกสารให้
ผู้รับผิดชอบ/หน่วยต่างๆอลงลายมือช่ือรับเอกสาร 
3. จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงานต่างๆ 

 
3 นาที 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

10 นาที 

 

การส่งหนังสือราชการ 
1.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางตรวจความถูกต้องของหนังสือ 
ท่ีผู้รับผิดชอบ/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
   1.1)กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบ/หน่วย 
   1.2)อกรณีตรวจแล้วถูกต้องนำหนังสือออกเลขท่ีโดย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือ 
ผู้ลงนาม 
2. ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง ผู้รับผิดชอบ/หน่วย 
3. ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือทางไปรษณีย์ 
4. บริการตอบคำถาม/ค้นหำาถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

  
5 นาที 

 
1 นาที 

 
3 นาที 

 
 

1 นาที 
1 นาที 

 
5 นาที 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   คู่มือและขั้นตอนการดำเนินงาน 
         งานสงเสริมงานกีฬาและนันทนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อสงเสริมใหผู้เรียนดีเรียนรูเรื่องการเคล่ือนไหวรงกายในรูปแบบตง ๆ การเขาร่วม กิจกรรมทาง
กายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬาไทยและกีฬาสากล  

2.2 เพื่อสงเสริมการเล่นกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจอารมณสังคม สติปัญญา รวมทั้ง
สมรรถภาพเพื่อสุขภาพและกีฬา  

2.3 เพื่อสงเสริมการออกกําลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจำ สม่ำเสมอใหมี
วินัย เคารพสิทธิกฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และช่ืนชมใน สุนทรียภาพของการกีฬา  

2.4 เพื่อสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเท่ียว การเล่นดนตรีนาฏศิลป ์การรองเพลง 
งานอดิเรก เป็นตน 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ผู้เรียนรูจักใชเวลาใหเป็นประโยชนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดนร่างกาย จิตใจ อารมณและ สังคม  
3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก และหวงแหนสถาบัน 
3.3 ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ เฉพาะ
ทางดนกนําไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีช่ือเสียงในสังคม  

4. คําจํากัดความ  
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายด้วยการเล่นหรือการแขงขันตามกฎ กติกา  
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การทองเที่ยว การเล่นดนตรี  

การร้องเพลง หรือทำกิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพื่อความเพลิงเพลินและสนุกสนาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดททำแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว  

1. จัดททำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. ดำเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 
3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
4. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ 
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
6. สรุปผลและรายงาน 

5.2 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียวในสถานศึกษาเพื่อเสริมสร้าง 
ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

1. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน 
2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแขงขัน 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
4. แขงขัน คัดเลือก 

   5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับท่ีสูงขึ้น 
6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน 
 
 



5.3 ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่างๆเพื่อความเป็นเลิศ 
1. การจัดทำแผนของบประมาณสนับสนุนการฝึกซอมหรือการเล่นกีฬาเพื่อความเป็นเลิศ 
2. จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัวการดูแลเรื่องอาหาร 

   3. การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
4. การสงนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆเพื่อสร้างประสบการณการแขงขัน 
5. การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูใ่นกฎระเบียบ 
6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

5.4 สงเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬาและสนามกีฬาเพื่อสงเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
1. ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาออุปกรณ์กีฬา หรือสถานท่ีเพื่อจัดสร้าง 

ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
2. จัดทำบันทึกข้อตกลงการสนับสนุน หรือสถานท่ีก่อสร้างสนามกีฬา 
3. ดำเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดำเนินการก่อสร้างสนามกีฬา 
4. ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
5. สรุปรายงาน 

5.5 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรีการแสดงนาฏศิลป์ 
ศิลปะ การทองเท่ียว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

1) ศึกษาสภาพความตองการ 
2) กำหนดกิจกรรมท่ีจะดำเนินการ 
3) ประสานเตรียมการขับเคล่ือนกิจกรรมนั้น ๆ  
4) ทำกิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพื่อสร้างองค์ความรู  
5) กำกับ ติดตามการดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทาง ราชการท่ีกำหนด 
6) สรุปรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  



  
 



                                      



                                      



                         
1. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
          



7. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 7.1) คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551  

7.2) คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรสุูขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551  
7.3) คูมือการดําเนินงานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือและขั้นตอนการดำเนินงาน 
 งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจาก  

   พระราชดำริ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
2.  วัตถุประสงค  

2.1 เพื่อสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีทรัพยากร 
ธรรมชาติทเกี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา  

2.2 เพื่อปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์ 
2 3 เพื่อสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน  
2.4 เพื่อสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดดำรงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคม  
ได้อย่างมีความสุข  
2.5 เพื่อปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 มีหน่วยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดําริในทุกระดับ  
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ท้ังระดับโรงเรียน และเขตพื้นท่ีการศึกษา  
3.3 มีระบบขอ้มูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ 

ทุกระดับ  
3.4 มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจาก 

พระราชดําริอย่างแพรหลายและท่ัวถึง  
3.5 มีเครือข่ายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริท้ังในระดับเขตพื้นท่ีและ 

สถานศึกษามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ  
4. คําจํากัดความ  

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริหมายถึง โครงการท่ีดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริพ.ศ. 2534 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546  
ดังนี้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริหมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ  ที่สวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้ดําเนินงานเพื่อสนองพระราชดําริทั้งนี้เป็นโครงการที่สนอง พระราชดําริในพระบาทสมเด็จ
พระเจ าอยู่ห ัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ  พระบรมราชิน ีนาถ สมเด็จพระศร ีนค  ร ินทราบรมราชชนนี  
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีและ 
สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารี 147 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชุมจัดททำโครงการ และประสานพื้นท่ีจัดกิจกรรม 
5.2 แจงหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมใหบรรลุเป้าหมาย 
5.3 จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกำหนด  
5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด 
5.5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให 

กระทรวง ทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาท่ีเกิดใหดีขึ้นและหมดไป  
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพรผลการดําเนินงาน 

6.  กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริพ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546  
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