


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัด

การศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน  
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
4. คําจํากัดความ 
   4.1 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) หมายถึง  องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 
องคการบริหารสวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
   4.2 การถายโอนทางการศึกษา หมายถึง การท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับสิทธิในการ
จัดการศึกษาในระดับใดระดับหน่ึงหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ
ภายในทองถ่ิน และไดรับการประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นให
สามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา   
5.3 ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางตอเน่ือง 
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 

 



  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

  -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัด

การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

สรางความเขาใจ
สงเสริมสนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมือการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
 

ชื่องาน                 งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา               กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :        เพื่อสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สรางความเขาใจในสิทธิและหนาที่ในการจัด 

การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตนปการศึกษา ดําเนินการปละ 1 ครั้ง กลุมสงเสริมการจดั

การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สรางเครือขายประสานงานการจัดการศึกษาทุก
ระดับการศึกษา 

ตลอดป - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
 

ทุกภาคเรียน องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดําเนินการเปนไปตามมาตรฐาน
และสอดคลองกับนโยบาย 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษาและองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 

4. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษาและองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

                                       

สรางความเขาใจ/สงเสริม/สนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

สรุป รายงานผล 

ประสานความรวมมือ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ 
 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน  
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการ
จัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูพิการ  หมายถึง  เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ
คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาใหคนพิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ
จําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลท่ีมีความบกพรอง
ทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิส้ัน  
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซํ้าซอน 

4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆ 
มีชีวิตความเปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษา
หรือไดรับพัฒนาทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ
เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมีชีวิตความเปนอยูที่ดีข้ึน มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ
ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 

4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเดนดานใด
ดานหน่ึงหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอยางเปนท่ีประจักษเมื่อเปรียบเทียบ
กับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 



  

 

สํารวจขอมลู/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ศึกษาวิจัย  เผยแพร 

ติดตามผล วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน

เพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เก่ียวของใหจัดการศึกษาอยางตอเน่ือง 
5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา

แกผูที่เก่ียวของ 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอ 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 

     



  

 

7.  แบบฟอรมที่ใช   
-             

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ    

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน           งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูทีม่ีความสามารถพิเศษ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   1. เพื่อใหมีขอมูลเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อยางเปนระบบ - เด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษทุกคน ไดรับการพัฒนาเตม็ตามศักยภาพ  
                     2. เพื่อใหมีการประสานงานการจัดการศึกษาและพฒันาศักยภาพสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงาน
ที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อยางเปนระบบ 

ปการศึกษาละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประสานงานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ
สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของอยางตอเนื่อง 

ตลอดป - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ศึกษา วิจัย และสงเสริมการวิจัยรูปแบบการจัดการศึกษา
สําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษ  และเผยแพรวิธีการจัดการศึกษาแกผูเกี่ยวของ 

ปละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษา ปละ 1 ครั้ง สถานศึกษาจัดการ
ศึกษาไดตามมาตรฐาน  

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5.  รายงานผลการจัดการศึกษา ปละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

สํารวจขอมลูจัดทําทะเบียน 

ประสานงานสงเสริมการจัดการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษาวิจัยรูปแบบการจัดการศึกษา 

รายงานผล 

                                



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน  

และงานกิจการนักเรียนอื่น 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2.2  เพ่ือเรียนรูเก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
    3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางท่ัวถึง 
    3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
 1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
 3. สนับสนุนใหมกีารตรวจสุขภาพประจําป 
 4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
 5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเน่ือง 

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 



  

 

โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการท่ีกําหนด 
 3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 6. สรุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสงเสริมสุขภาพ 
 2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีข้ึน 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  
 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเน่ือง 
 1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 2. จัดทําเคร่ืองมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 3. ดําเนินการเก็บขอมูล  
 4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 



  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอท่ีรายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 



  

 

6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.1 เพื่อใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

รับฟงหรือเขารวมประชุมเพื่อรับนโยบาย
และแนวปฏิบตัิการสงเสริมสุขภาพ
อนามัย 

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ถายทอดองค ความรูสูสถานศึกษา มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 

ตลอดปการศึกษา เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน มกราคม – 
กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
/ 

ครูผูรับผดิชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพ
อนามัยของนักเรียน 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ตรวจสุขภาพประจําป 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 

รับนโยบาย 

ถายทอดองคความรู 

                                       




 




 
   9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.2 เพื่อใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมประสานรวมกบัหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน 
โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม
โรคตดิตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2.  
 
 

ถายทอดองค ความรูสูสถานศึกษา มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 

จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนด
ระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดบั 

ตลอดปการศึกษา เอกสารการตรวจสุขภาพ ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงาน
หรือกิจกรรมที่ไดดําเนินโครงการตอ
สาธารณชนโดยทั่วไป 

มกราคม – กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของ
โรงเรียน 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

6. 
 
 

 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จดุเริม่ตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดกิจกรรมประกวด 

สรุปรายงาน 

ดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผล
งานหรือกิจกรรม 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ถายทอดองคความรู 

                                                

ประสาน กํากับติดตาม 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.3 เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ เฝาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ปองกันโรคระบาด โรคติดตอ และจัดหาอุปกรณแกผูพิการและ
ผูดอยโอกาส  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เฝาระวัง สํารวจ เพื่อชวยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปญหาที่พบ 

มิถุนายน - ครูผูรับผดิชอบ 

3. 
 

 
 
 

ชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณ
เสรมิสรางรางกาย 
 

ตลอดปการศึกษา - ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

รณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ เผยแพร
เอกสาร ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  

กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา /  
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

แบบฟอรมการติดตาม กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา /  
ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ชี้แจงนโยบาย 

สํารวจสภาพปญหา 

ใหความชวยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 

                                                        




 




 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.4 เพื่อให สพท. มีการประเมิน ตดิตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตที่จะประเมิน
และติดตาม 

พฤษภาคม เครื่องมือประเมิน กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการเก็บขอมูล 
 
 

ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

วิเคราะห  สังเคราะหขอมูล และใหขอเสนอแนะ มกราคม  
ของปถัด 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปผล เผยแพรผลการติดตาม 
 
 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

- - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

สรุปรายงาน 

ศึกษาสภาพปญหา 

จัดทําเครื่องมือ 

ดําเนินการเก็บขอมูล 

วิเคราะห สังเคราะหขอมลู และขอเสนอแนะ 

                                    



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 



  

 

1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 
คาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ใหไดรับ
โอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2 หนวยงาน  องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ

บริจาคใหเพ่ือชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  ทรัพยทิ่ใชเงิน  (Non-Financial Resources)  และ
ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม
ปจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร ส่ิงกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ       
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงที่แคบวา  ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง ปจจัย
นําเขา  (Input)  ที่นําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม  ปจจัยนําเขา
นี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณท้ังดานรายจายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจํา  เชน  เงินเดือน
และคาตอบแทน  คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซื้อในราคา
ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหน่ึงโดยความเห็นชอบของสังคม 



  

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเง่ือนไขตาง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใชทุน 
5.7 ดําเนินการเก่ียวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเง่ือนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงค
ของกองทุน 

 แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 



  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
ใชตามแบบท่ีกําหนดตามเง่ือนไข 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวย

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ดําเนินการเก่ียวกับการใหเครื่องหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 




 




 
9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน            งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมีการใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ให
ไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงคของ
กองทุน 

เมษายน - เกลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอยีดของกองทุน/
แจงโรงเรียน 

พฤษภาคม - รูปแบบขอรับทุนตาม
เงื่อนไข 
- มีเอกสารอางอิง 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อ
การศึกษาพิจารณาคดัเลือกนักเรียนที่สมควรไดรับ 
ความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 

คณะกรรมการพิจาณา คัดเลือก และแจงรายชื่อนักเรียน
ที่ไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ 

5. 
 

 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา(แลวแตกรณีตาม
เงื่อนไขกองทุน ) 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา / กลุม

สินทรัพย 

6. 
 

 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของ
กองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ
ดําเนินการ 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

7. 
 

 ตรวจสอบ/รายงาน และแจงคําขอบคุณไปยังผูใหเงินทุน กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษาเงื่อนไข 

วางแผนการคัดเลือก 

แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือก 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานพิจารณาคัดเลือก

โอนเงินทุนหรือมอบทุน 

ตรวจสอบ / รายงาน 

รายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 

                                          



  

 

1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 

 

2   วัตถุประสงค 
เพ่ือใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายท่ี

เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงชวยแบงเบา
ภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม  โดยมุงหวังวา   
ผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมี
จิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน ตามวงเงินท่ีไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ

นักศึกษาในจังหวัด 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.4 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.5 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถงึ บุคคลซ่ึงคณะกรรมการทําสัญญาจาง 

ใหทําหนาท่ีบริหารและจัดการเงินใหกูยืมตามมาตรา 37 
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา

ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม
กฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมาย
จัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืนที่กําหนดโดยกฎกระทรวง
และใหหมายความรวมถึง ผูซึ่ งไดรับการตอบรับให เขา ศึกษาในโรงเ รียนสถานศึกษาหรือ
สถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 

4.7 ผูกูยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 



  

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แจงสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
 5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินท่ีไดรับ 
 5.4 แจงสถานศึกษาท่ีไดรับการจัดสรร ดําเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  พ.ศ. 2541 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือ

ราชการ พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจงสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 




 




9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน             ทุนการศึกษา และงานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค :  เพื่อเปนการใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศกึษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับ
โอกาสทางการศกึษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพื่อสราง
โอกาสทางการศกึษาใหกับรุนนองตอไป 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

แจงสถานศึกษาสมคัรเขารวมโครงการใหมและที่
เขารวมอยูแลว  

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 

แตงตั้งกรรมการพิจารณาวงเงินที่ไดรับการจัดสรร 
 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 

พิจารณาจัดสรรวงเงินใหแกสถานศึกษา - - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา/

คณะกรรมการ 
4. 
 

 
 
 

แจงสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรรวงเงิน - - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผล - - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจงสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 

                                          



 
 
 
 

 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ 



  
 

1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1  ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐาน 
เห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนท่ีตั้ง 

2.2  มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความม่ันคง ความสงบ
เรียบรอยของชุมชน 

2.3  พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบ
และสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน  

 
3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ดําเนินการฝกอบรมประชาชนหมูบาน ในพ้ืนท่ีรวมกับกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด)  ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)  

3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาท่ีในการมีสวน
รวมในการปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความม่ันคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 

 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึง 
โครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนให
เขมแข็ง รักถ่ินฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัย
ในหมูบาน รวมใจในการอนุรักษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม 
 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเขารวมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ 

กอ.รมน. จังหวัด 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเขารับการประชุมรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการฝกอบรม

เปนวิทยากรใน หมูบาน 
5.3 จัดสงขาราชการในสํานักงานเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกําหนด 



  
 

5.4  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแตละปตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
5.5  สรุปและรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522  

จัดทําแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

ติดตามและประเมินผล 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 




 




9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน               งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :      เพื่อใหประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจติสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็ง รักถิ่นฐาน เห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ กอ.
รมน. และจังหวัด 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ฝกอบรมเปนวิทยากรรวมกับ กอ.รมน. 1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดสงวิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบานตามที่ 
กอ.รมน. กําหนด 

2 สัปดาห - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลในแตละปตามที่ กอ.รมน. จังหวัด
กําหนด 

1 เดือน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อการปรับปรุง
และพัฒนา 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดทําแผนรวมกบั กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ  
กอ.รมน. 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการ 
ในหมูบาน 

ติดตามและประเมินผล 

ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงานรายงาน 

                                           



  
 

1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง สามารถนําความรู
ไปสรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความม่ันคงตาม

แนวชายแดน  โดยมิไดหมายถึงการสรางร้ัว เครื่องกีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวน
ชายแดน เพ่ือตรึงแนวชายแดนเทาน่ัน แตยังหมายถึงภารกิจท่ีตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็ง
ทุกดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอม
ในหมูบานตามแนวชายแดนใหสูงขึ้น พรอมท่ีจะเปน “ปราการพลังประชาชน ” 
 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง  โครงการหมูบาน ปองกันตนเอง
ตามแนวชายแดน เปนโครงการท่ีรัฐบาลไดจัดทําขึ้น เพ่ือชวยเหลือราษฎรไทยท่ีไดรับผลกระทบจากการ
สูรบบริเวณตามแนวชายแดน 
 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาจัดประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน., ตชด.) 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจําเปน 

และเหมาะสม 
5.3  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.4  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.5  สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
5.6  เผยแพรผลงาน 

 



  
 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
               - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  28 กรกฎาคม  2524  เก่ียวกับหมูบาน 

ปองกันตนเองตามชายแดน 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
3. แผนงาน/โครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือ 
กับหนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน., ตชด.) 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เผยแพรผลงาน 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน               งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรูไปสราง ความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งมี
คณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัดเพื่อวิเคราะห
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด ทั้งดาน
เศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและ
แผนพัฒนาจังหวัดประจําป 

2 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดลําดับงบประมาณประจําป 1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการที่กําหนด 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดประชุม
หารือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน., 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ 
เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการ
รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ทราบ  เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 




 




 
ชื่องาน               งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรูไปสราง ความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

6. 
 

 
 
 
 
 

เผยแพรผลงาน 2 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

เผยแพรผลงาน 

                                          



  
 

1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต 

 
2   วัตถุประสงค  

2.1  ประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับบริการการศึกษาอยางท่ัวถึงตลอดชีวิต  
2.2  ประชาชนไดเรียนวิชาภาษาไทย ประวัติศาสตร และวิชาสามัญอยางครบถวน  
2.3  ประชาชนไดเรียนรูวิชาชีพท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต และเรียนรูศาสนาที่ถูกตอง 
2.4  ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี มีงานทํา เพ่ิมมูลคาทางเศรษฐกิจ เปนศาสนิกชนที่ดี       

มีสมานฉันท กอใหเกิดสังคมสันติสุข 
 

3.  ขอบเขตของงาน   
  3.1 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต  สามารถพัฒนาความเปนอยู
และแกปญหาดานสังคมวิทยา 
  3.2  มีหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ รับผิดชอบในการสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3    
จังหวัดชายแดนภาคใตในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.3  มีระบบขอมูลสารสนเทศและเครือขายการเรียนรูที่กวางขวาง 
 

4. คําจํากัดความ 
พ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต หมายถึง จังหวัดยะลา จังหวัดปตตานี และจังหวัด

นราธิวาส 
 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งมีคณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด เพื่อวิเคราะห 
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด  ทั้งดานเศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

5.2  กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนาจังหวัดประจําป 
5.3  จัดลําดับงบประมาณประจําป 
5.4  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5.5  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
5.6  เผยแพรผลงาน 



  
 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

                              

 

                           
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
             - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
2.  โครงการท่ีเกี่ยวของของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งมีคณะอนุกรรมการ 
พัฒนาจังหวัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนาจังหวัดประจําป 

จัดลําดับงบประมาณประจําป 

เผยแพรผลงาน 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                งานสงเสริมการศึกษาในพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :       เพื่อใหประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับบริการการศึกษาอยางทั่วถึงตลอดชีวิต 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
พัฒนาจังหวัดเพื่อวิเคราะหนโยบายและสภาพพื้นที่
ของจังหวัด ทั้งดานเศรษฐกิจการเมือง  การปกครอง
และสังคม 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนา
จังหวัดประจําป 

2 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดลําดับงบประมาณประจําป 2 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/
โครงการที่กําหนด 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด  

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและ
แผนพัฒนาจังหวัดประจําป 

จัดลําดับงบประมาณประจําป 

เขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน 
/โครงการที่กําหนด 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 




 




 
ชื่องาน                งานสงเสริมการศึกษาในพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :       เพื่อใหประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับบริการการศึกษาอยางทั่วถึงตลอดชีวิต 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
6. 
 

 
 
 
 

เผยแพรผลงาน 2 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

เผยแพรผลงาน 

                                          



 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 

 
  



  
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานวิเทศสัมพันธ 
 
2. วัตถุประสงค  
  2.1  ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย
ความรวมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความ 
ตกลงระหวางประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ 
แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ ผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครต างประเทศ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนให
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากตางประเทศ 
การสรางองคความรูดานตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ตางประเทศท่ีเปนบทเรียนท่ีดี สําหรับนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและ
ตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศ
สัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการ
สงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ
ตางประเทศ ตลอดจนรองรับการเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
 2.3 เพ่ือเปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหวาง
ประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู
เปาหมาย 

 2.5 เพ่ือประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันใน
โครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
 2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคม
อาเซียน 
 2.7 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียน
เขารวมโครงการฯ มากข้ึน 



  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวใน
การสงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ
ตางประเทศ 
 3.2  เปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน
ระหวางประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 3.3  จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู
เปาหมาย 
 
4. คําจํากัดความ 

วิเทศสัมพันธ หมายถึง  ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง
งานท่ีเกี่ยวของกับตางประเทศ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ 
ทั้งท่ีอยูภายในและตางประเทศ  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหงานท่ีเกี่ยวของ 
5.2  เสนอพิจารณาสั่งการ 
5.3 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.        
5.4  แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเก่ียวของ              



  
 

ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.  2544 และ พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
8.4 ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  
8.5 เปาหมายในการเปนศูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน   

แจงเรื่องผลการดําเนินการ/
พิจารณาใหผูเก่ียวของ 

วิเคราะหงานท่ีเกี่ยวของ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                     
 

     
                               
                                

เสนอพิจารณาสั่งการ 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน            งานวิเทศสัมพันธ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินการวิเทศสมัพันธเปนไปอยางมีระบบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะหเรื่องที่นําเสนอวาเกี่ยวของหรือสามารถ
ดําเนินการไดอยางไรบาง 
 
 

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2.  
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

 
3. 
 

 
 
 

ประสานกบักลุมวเิทศสัมพันธ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่ง
การ / เสนอแนะการปฏิบัต ิ

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

แจงเรื่องผลการดําเนินการใหผูเกี่ยวของทราบ / 
ดําเนินการ 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 

แจงเรื่องผลการดําเนินการ
ใหผูเกี่ยวของทราบ 

ประสานกับกลุมวเิทศสัมพันธ สพฐ. 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

                                         



  
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ
ใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

2.2 มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากย่ิงข้ึน 
2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจ 
เก่ียวกับโครงการและวิธีดําเนินการ 

3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือสนับสนุนโครงการ 

3.3 การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนาโครงการ 

 
4. คําจํากัดความ 

การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตางๆ ที่มี
โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับ
ประเทศน้ันๆ  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจงเรื่องผลการดําเนินงานใหผเก่ียวของทราบ



  
 

วิเคราะหงานท่ีเกี่ยวของ 

ประสานงาน 

ดําเนินการ 

เสนอพิจารณาส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
          
 

     
                               
                                

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
  -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  - 
 

แจงเรื่องผลการดําเนินการ 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน                              งานวิเทศสัมพันธ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  :  สพท. มีการดําเนินการวิเทศสมัพันธอยางเปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะหเรื่องที่นําเสนอวาเกี่ยวของหรือสามารถ
ดําเนินการไดอยางไรบาง 
 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

 
 

2.  
 
 

ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/
บุคคล 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ - - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 

 ประสานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. เพื่อพิจารณา
สั่งการ / เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5.  
 
 

แจงเรื่องผลการดําเนินการใหผูเกี่ยวของทราบ / 
ดําเนินการ 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 

ประสานงาน 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

แจงเรื่องผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ 

                                           



คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา 

และภูมิปญญาทองถ่ิน 



  
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
             งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ินใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา
ทองถ่ิน 

3.2 สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา
ทองถ่ินใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3.3 ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
3.4 สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการ ศึกษา

และภูมปญญาทองถ่ินอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา 

และภูมิปญญาทองถ่ินอยางตอเนื่อง 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหลงเรียนรู  หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริม
ใหผูเรียนใฝเรียนรู 

4.2 ภูมิปญญาทองถ่ิน หมายถึงความรูของชาวบานในทองถ่ิน ซ่ึงไดมาจากประสบการณ 
4.3 ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาท่ีเก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษย

กับสิ่งแวดลอม ทั้งท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางข้ึน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา

ทองถ่ิน 
5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
5.3  ดําเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร  



  
 

5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู 
5.5 สรุปและรายงานผล 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสํารวจขอมูลแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 นโยบายการสงเสริม สนับสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม                          
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

สํารวจ/จัดทําทะเบียน 
แหลงเรียนรูฯ 

จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรู

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประสานการใชประโยชน 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน           งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมปิญญาทองถิ่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหสถานศึกษามีการใชแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภมูิปญญาทองถิ่น ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจและจดัทําเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอม
ทางการศึกษา และภมูิปญญาทองถิ่นโดย
ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

พฤษภาคม มีทะเบียนแหลงเรยีนรู / ภูมิ
ปญญาทองถิ่น 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเอกสารสรุป แหลงการเรียนรูฯ และเผยแพร มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรูฯ มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามและประเมินผลการใชแหลงเรียนรู กุมภาพันธ ของป
ถัดไป 

- กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

สํารวจและจดัทําทะเบียนฯ 

จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูฯ 

ประสานการใชประโยชน 

สรุปและรายงานผล 

ติดตาม  ประเมินผล 
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