
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นางสาวสุภมาส  จินะราช 
นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 



ค าน า 
 

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545
หมวด 5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำและมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำร
แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำ ออกเป็น 7 กลุ่มเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของ  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำมีบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำโดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำทั้ง
กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นมำใช้ประกอบกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนทั้งด้ำนสุขภำพกำยใจ สังคม สติปัญญำ ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอำสำ กำรกีฬำ ลูกเสือ เนตรนำรียุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก กำร
จัดหำทุน – กองทุนกำรศึกษำเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกำส เด็กบกพร่อง เด็กพิกำร และเด็ก
ที่มีควำมสำมำรถพิเศษอีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และภำคเอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำ และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง จำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน 

ดังนั้น ข้ำพเจ้ำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้สอดคล้องกับบริบท
พ้ืนที่จังหวัดเชียงรำย เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งกำรพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  

 
                                                         นำงสำวสุภมำส  จินะรำช 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 
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๑ 
ส่วนที่ 1  

ข้อมูลทั่วไป 
 
แนวคิด 

 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เป็นงำนที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ สำมำรถจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำทั้ง
กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย ไปสู่กำรศึกษำตลอดชีพ น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น
ใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิกำร สวัสดิภำพ และ
กองทุนเพ่ือกำรศึกษำที่จะเป็นกำรช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกำส พิกำร และมีควำมสำมำรถพิเศษ อีกทั้ง
ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำที่จะส่งผลต่อคุณภำพชีวิตของผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัยให้เป็นกำรศึกษำ
ตลอดชีวิตภำยใต้ควำมร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำและองค์กำรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำน 

๒. เพ่ือส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิต ผู้รับบริกำรทำงกำรศึกษำให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้
สถำนศึกษำจัดอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริมและเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬำ 
นันทนำกำร ลูกเสือ-ยุวกำชำด และกำรปฏิบัติตนตำมระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 

๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรแก่ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและผู้รับบริกำรด้วยกำร
ระดมทรัพยำกรจำกทุกฝ่ำย 

๔. เพ่ือส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ที่เป็นกำรสร้ำงควำมมั่นคงและประสำนเครือข่ำยทุกระดับไปสู่กำรจัด
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งำนธุรกำร 
๒.  กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 

 ๒.๑ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัยและ
กำรศึกษำตลอดชีวิต 
 ๒.๒ งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 ๒.๓งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  สถำบันศำสนำและสถำน
ประกอบกำร  ฯลฯ 
 ๒.๔ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒.๕ งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๒.๖ งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 ๒.๗  งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสและเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 ๓. กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
 ๓.๑ งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
 ๓.๒ งำนส่งเสริมกิจกำรแนะแนวในสถำนศึกษำ 
 ๓.๓ งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร 



๒ 
 ๓.๔ งำนส่งเสริมกิจกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร (นศท.) 
 ๓.๕  งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย 
 ๔. กลุ่มงำนส่งเสริมสวัสดิกำร 
 ๔.๑ งำนส่งเสริม  สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
 ๔.๒ งำนส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำร  สวัสดิภำพ  ในสถำนศึกษำ 
 ๔.๓  งำนส่งเสริมกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
 ๕.  กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ 
 ๕.๑  งำนอันเนื่องมำจำกโครงกำรพระรำชด ำร ิ
 ๕.๒ งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 ๕.๓ งำนตำมโครงกำรเสมำพัฒนำชีวิต 
 ๕.๔ งำนควำมมั่นคงของชำติ 
 ๕.๕ งำนวิเทศสัมพันธ์ 
 ๕.๖ งำนกำรป้องกันโรคเอดส์ 
 ๕.๗ งำนสำรวัตรนักเรียน 
  



๓ 
 
 
 
 

 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
 งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
 งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร 
 งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนำรี  ยุวกำชำด 

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์และนักศึกษำวิชำทหำร 
 งำนส่งเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน 

 
 งำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดใน 

สถำนศึกษำ 
 งำนโครงกำรเสมำพัฒนำชีวิต 
 งำนควำมมั่นคงของชำติ 
 งำนวิเทศสัมพันธ์ 
 งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดของโรคเอดส์ในกลุ่ม 

นักเรียนนักศึกษำ 
 งำนสำรวัตรนักเรียน 

 
 งำนส่งเสริมกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ ตำมอัธยำศัยและ

กำรศึกษำตลอดชีวิต 
 งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิ

ปัญญำท้องถิ่น 
 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัวชุมชน  

สถำบันศำสนำ และสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนกำรเรียนรู้ 
 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกำสและเด็ก

ที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 

 งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
 งำนส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำร สวัสดิภำพในสถำนศึกษำ 
 งำนส่งเสริมกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการพิเศษ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
คุณภาพการจัด 

การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสรมิ 
สวัสดิการ สวสัดภิาพและ

กองทุนเพื่อการศึกษา 
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ส่วนที่ 2  

แนวทางการด าเนินงาน 
 

งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว  
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน

ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 
1.2 เพ่ือให้กำรสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง และสถำนประกอบกำรมีควำมรู้ 

ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำ 
1.3 เพ่ือเป็นกำรติดตำม ประเมินผล กำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชำชีพ 

สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
2.2 กำรยื่นค ำขออนุญำตจัดกำรศึกษำ 
2.3 กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ 
2.4 กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล 
2.5 กำรตัดสิน และรับรองผลกำรศึกษำ 
2.6 กำรก ำกับ และติดตำมกำรจัดกำรศึกษำ 
2.7 กำรยกเลิกกำรจัดกำรศึกษำ 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว หมำยถึง กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนที่บิดำมำรดำ หรือบิดำ หรือ
มำรดำ หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดกำรศึกษำให้กับบุตรหลำนด้วยตนเอง โดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือ
เป็นผู้อ ำนวยกำรให้เกิดกระบวนกำรเรียนรู้ 

3.2 กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร หมำยถึง กำรจัดตั้งศูนย์กำรเรียน เพ่ือจัดกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน ตำมมำตรำ 12 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมเข้ำใจ ในสิทธิและหน้ำที่ ส่งเสริมและพัฒนำควำมสำมำรถในกำรจัด

กำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
5.2 ผู้จัดกำรศึกษำยื่นค ำขออนุญำตในกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ 

และสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
5.3 จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และสถำน

ประกอบกำร ฯลฯ 
5.4 ขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดในกำรอนุญำตกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำและสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
5.5 กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัด และประเมินผลกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำง

ศำสนำ และสถำนประกอบกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
5.6 กำรตัดสินและรับรองผลกำรศึกษำ 
5.7 ก ำกับ ติดตำม กำรจัดกำรศึกษำ และรำยงำนผล 

ประชำสัมพันธ์ เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ 
และส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

จัดท ำทะเบียนรับจ่ำย 

กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ 

กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล 

ผู้จัดกำรศึกษำยื่นค ำขออนุญำตจัดกำรศึกษำ 

ขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล 
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ 

สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือส่งเสริมบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร สถำบันสังคมอ่ืนๆ มีควำมรู้ เข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมเข้ำใจผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องในกำรจัดกำรศึกษำ ส่งเสริม 
สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของครอบครัว 
ชุมชน สถำบัน ฯลฯ 

1 สัปดำห์ ระเบียบ กฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ผู้จัดกำรศึกษำยื่นค ำขอจัดกำรศึกษำ 1 สัปดำห์ - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ 1 สัปดำห์ - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ เสนอควำม
เห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 

1 สัปดำห์ รูปแบบตำม
คณะกรรมกำรก ำหนด 

เจ้ำหน้ำที่ /
คณะกรรมกำร 

5 จัดกำรศึกษำ กำรเรียนรู้ 1 สัปดำห์ - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

6 กำรรับรองผลกำรวัดกำรศึกษำ 1 สัปดำห์ ตำมแบบท่ีก ำหนด กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

7 ก ำกับติดตำมประเมินผล รำยงำนผล 1 สัปดำห์ - เจ้ำหน้ำที่ 

ประชำสัมพันธ์ เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ 
และส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

จัดท ำทะเบียนรับจ่ำย 

กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ 

กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล 

ผู้จัดกำรศึกษำย่ืนค ำขออนุญำตจัดกำรศึกษำ 

ขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. 2551 
7.3 หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. 2551 
7.4 ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรประเมินศักยภำพและควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ 
7.5 กฎกระทรวง ว่ำด้วยสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนโดยครอบครัว พ.ศ. 254 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8.1 แบบยื่นค ำขออนุญำตจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนโดยครอบครัว 
8.2 แบบอนุญำตให้จัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยครอบครัว 
8.3 รูปแบบกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
8.4 แบบค ำสั่งให้เลิกจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
8.5 แบบยื่นค ำขออนุญำตกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียนโดยสถำนประกอบกำร 
8.6 แบบขออนุญำตให้จัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียนโดยสถำนประกอบกำร 
8.7 รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียนโดยสถำนประกอบกำร 
8.8 แบบค ำสั่งให้เลิกจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียนโดยสถำนประกอบกำร 
8.9 แบบค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียน 
8.10 แบบบันทึกกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
8.11 แบบรำยงำนผลกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
8.12 แบบค ำร้องขอเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์ 
8.13 แบบบันทึกกำรเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์ 
8.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
8.15 ทะเบียนนักเรียน 
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งานป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัย และสาธารณภัยในสถานศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือสร้ำงเสริมกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ 
1.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ 

2. ขอบเขตของงาน 

2.1 ประชำกรวัยเรียนมีสุขภำพสมบูรณ์ทั้งด้ำนร่ำงกำยและจิตใจ 
2.2 สถำนศึกษำจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยให้กับผู้เรียนได้อย่ำงทั่วถึง 
2.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับกำรดูแลด้ำนกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 อุบัติเหตุ  หมำยถึง อันตรำยที่เกิดขึ้นโดยฉับพลัน ซึ่งไม่ได้คำดคิดมำก่อน อันเกิดขึ้นเองตำม

ธรรมชำติหรือกำรกระท ำของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดควำมเสียหำยทั้งทำงร่ำงกำยและทรัพย์สิน อุบัติเหตุที่เกิดขั้นได้
กับทุกคน ทุกเวลำ และทุกสถำนที่ หำกไม่มีกำรศึกษำและกำรป้องกันที่ดีพอ ย่อมมีโอกำสเกิดอุบัติเหตุได้โดยง่ำย  

3.2 อุบัติภัย หมำยถึง เหตุกำรณ์ซึ่งเกิดข้ึนโดยไม่คำดคิดมำก่อน โดยไม่ตั้งใจให้เกิดขึ้น เป็นผลท ำให้
เกิดควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินอันเป็นอันตรำยต่อร่ำงกำยและจิตใจและอำจท ำให้เสียชีวิตได้  

3.3  สำธำรณภัย หมำยถึง อัคคีภัย วำตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบำดในมนุษย์ โรคระบำดสัตว์ 
โรคระบำดสัตว์น้ ำ กำรระบำดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสำธำรณชน ไม่ว่ำเกิดจำก
ธรรมชำติ มีผู้ท ำให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรำยแก่ชีวิต ร่ำงกำยของประชำชน หรือ
ควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของประชำชนหรือของรัฐ รวมถึงภัยทำงอำกำศและกำรก่อวินำศกรรมด้วย 

4.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

ประชุมสร้ำงควำมเข้ำใจ 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ซ้อมแผนอพยพ 

ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 

จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัย
และสำธำรณภัย 
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5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สร้ำงควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำ บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญเกี่ยวกับงำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำ
ธำรณภัยของสถำนศึกษำ 

5.1.1 รับฟังหรือเข้ำร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบำยและแนวปฏิบัติงำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำ
ธำรณภัย จำกกระทรวง และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

5.1.2 กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้สู่สถำนศึกษำโดยผ่ำนกระบวนกำรกิจกรรมส่งเสริมกำรป้องกันอุบัติเหตุ 
อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

5.1.3 สนับสนุนให้มีกำรซ้อมแผนอพยพประจ ำปี 
5.1.4 กำรจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยดีเด่น 
5.1.5 ประสำน ก ำกับ ติดตำม ดูแลควำมปลอดภัยของนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
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6.1 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถำนศึกษำ บุคลำกร เห็นควำมส ำคัญเก่ียวกับงำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

รับฟังหรือเข้ำร่วมประชุมเพ่ือรับ
นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรป้องกัน
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

พฤษภำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ถ่ำยทอดองค์ ควำมรู้สู่สถำนศึกษำ มิถุนำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 สนับสนุน ให้ มี กำรซ้ อมแผนอพยพ
ประจ ำปี 

ตลอดปีกำรศึกษำ - ครูผู้รับผิดชอบ 

4 จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมป้องกัน
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยดีเด่น 

มกรำคม – กุมภำพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ/ 

ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ประสำน ก ำกับ ติดตำม ดูแลควำม
ปลอดภัยของนักเรียน 

มีนำคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
 

- - - 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

ประชุมสร้ำงควำมเข้ำใจ 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ซ้อมแผนอพยพประจ ำปี 

ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 

จัดกิจกรรมประกวดกำรป้องกัน
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
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4.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมประสำนร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินปฏิบัติกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำ
ธำรณภัยในสถำนศึกษำ 

5.2.1 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.2.2 สร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูที่รับผิดชอบ และด ำเนินกำรขับเคลื่อนตำม

โครงกำรที่ก ำหนด 
5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้ำระวังตำมก ำหนดระยะเวลำของกิจกรรมในทุกระดับ 
5.2.4 จัดหำพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงำนหรือกิจกรรมที่ได้ด ำเนินโครงกำรต่อสำธำรณชน

โดยทั่วไป 
5.2.5 ประสำน ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
5.2.6 สรุปผลรำยงำน

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สร้ำงองค์ควำมรู้ 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 
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6.2 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรประสำน ส่งเสริมร่วมกับหน่วยงำนอื่นในกำรจัดกิจกรรมป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร เมษำยน แผนปฏิบัติกำร กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 สร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ครูที่รับผิดชอบ และ
ด ำเนินกำรขับเคลื่อนกิจกรรม 

พฤษภำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ประกวด/แข่งขัน/เฝ้ำระวัง ตำม
ก ำหนดระยะเวลำของกิจกรรมนั้น 
ๆ 

ตลอดปีกำรศึกษำ - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 จัดหำพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดง 
ผลงำนหรือกิจกรรมที่ได้ด ำเนินกำร 

กุมภำพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำร
ด ำเนินงำนของโรงเรียน 

มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มกำรติดตำม กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลกำร 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ด ำเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สร้ำงองค์ควำมรู้ 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 
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4.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดสภำพแวดล้อมให้มีควำมปลอดภัยจำกอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
5.3.1 ประกำศ ประชำสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรส่งเสริมป้องกันอุบัติเหตุ 

อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
5.3.2 กำรเฝ้ำระวัง ส ำรวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตำมสภำพปัญหำที่พบ 
5.3.3 กำรชว่ยเหลือด้ำนกำรป้องกัน ด้ำนจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำรเสริมสร้ำงควำมปลอดภัยในโรงเรียน

ให้ดีขึ้น 
5.3.4 จัดกิจกรรมกำรรณรงค์ป้องกัน เช่น กำรจัดนิทรรศกำร กำรเผยแพร่เอกสำรกำรประกวดกิจกรรม

ต่ำง ๆ 
5.3.5 กำรติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
5.3.6 สรุปรำยงำนผล

ก ำกับ ติดตำม 

ประกำศ /ประชำสัมพันธ์ 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

เฝ้ำระวัง /ส ำรวจ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 
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6.3 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถำนศึกษำมีกำรจัดสภำพแวดล้อมให้ปลอดภัย เฝ้ำระวังติดตำมดูแล ป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ประกำศ ประชำสัมพันธ์  ชี้แจง
นโยบำยและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับ
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

พฤษภำคม ประกำศ สพท. กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 เฝ้ำระวัง ส ำรวจ เพ่ือช่วยเหลือ
นักเรียนตำมสภำพปัญหำที่พบ 

มิถุนำยน - ครูผู้รับผิดชอบ 

3 ช่วยเหลือด้ำนกำรป้องกัน ด้ำน
จัดหำวัสดุอุปกรณ์เสริมสร้ำงควำม
ปลอดภัยในโรงเรียน 

ตลอดปีกำรศึกษำ - ครูผู้รับผิดชอบ 

4 รณรงค์ป้องกัน เช่น กำรจัด
นิทรรศกำร เผยแพร่เอกสำร 
ประกวดกิจกรรมต่ำง ๆ 

กุมภำพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5 ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำร

ด ำเนินงำน 
มีนำคม 

ของปีถัดไป 
แบบฟอร์มกำรติดตำม กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลกำร 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม 

ประกำศ /ประชำสัมพันธ์ 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

เฝ้ำระวัง /ส ำรวจ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 
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4.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประเมิน ติดตำมผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
5.4.1 ศึกษำสภำพปัญหำด้ำนส่งเสริมควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
5.4.2 จัดท ำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตำม 
5.4.3 ด ำเนินกำรเก็บข้อมูล 
5.4.4 วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล 
5.4.5 สรุปผลรำยงำน เผยแพร่ผลกำรติดตำม  

ศึกษำสภำพปัญหำ 

สรุปรำยงำนผลกำรติดตำม 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

จัดท ำเครื่องมือ 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
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6.4 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรประเมิน ติดตำมผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำสภำพปัญหำด้ำนส่งเสริม
ควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 

เมษำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดท ำเครื่องมือให้สอดคล้องกับ
ขอบเขตที่จะประเมินและติดตำม 

พฤษภำคม เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ด ำเนินกำรเก็บข้อมูล ธันวำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล และให้
ข้อเสนอแนะ 

มกรำคมของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

 
5 สรุปผล เผยแพร่ผลกำรติดตำม มีนำคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 
 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

สรุปรำยงำนผลกำรติดตำม 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

จัดท ำเครื่องมือ 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 คู่มือแนวทำงปฏิบัติและมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2556 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

7.2 สรุปบทเรียน กำรจัดกำรฝึกซ้อมแผน : กรณีโรคติดต่ออุบัติใหม่ พ.ศ.2555 กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสำธำรณสุข  

7.3 เอกสำรประกอบกำรอบรม โครงกำรเสริมสร้ำงศักยภำพบุคลำกรและให้ควำมรู้แก่นักเรียนด้ำนกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กระทรวงมหำดไทย 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8.1 บันทึกหนังสือรำชกำร 
8.2 หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก 
8.3 แบบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
8.4 แบบประเมินติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ
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งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องกำรเคลื่อนไหวในรูปแบบต่ำง ๆ กำรเข้ำร่วมกิจกรรมทำงกำย
และกีฬำ ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬำไทยและกีฬำสำกล 

1.2 เพ่ือส่งเสริมกำรเล่นกีฬำซึ่งส่งผลถึงกำรพัฒนำด้ำนร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์ สังคมสติปัญญำ รวมทั้ง
สมรรถภำพเพ่ือสุขภำพและกีฬำ 

1.3 เพ่ือส่งเสริมกำรออกก ำลังกำย กำรเล่นเกม และกำรเล่นกีฬำ ปฏิบัติเป็นประจ ำอย่ำงสม่ ำเสมอให้มี
วินัย เคำรพสิทธิ กฎ กติกำ มีน้ ำใจนักกีฬำ มีจิตวิญญำณในกำรแข่งขัน และชื่นชมในสุนทรียภำพของกำรกีฬำ 

1.4 เพ่ือส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำร เช่น กำรท่องเที่ยว กำรเล่นดนตรี นำฏศิลป์กำรร้องเพลง 
งำนอดิเรก เป็นต้น 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลำให้เป็นประโยชน์มีสุขภำพสมบูรณ์ทั้งด้ำนร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์และสังคม 
2.2 ส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำรก่อให้เกิดควำมสำมัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยำวชนรู้สึกรักและหวง

แหนสถำบัน 
2.3 ชุมชนและสังคมได้รับกำรพัฒนำส่งเสริมให้มีกำรออกก ำลังกำย กำรส่งเสริมควำมสำมำรถเฉพำะ

ทำงด้ำนกีฬำน ำไปสู่นักกีฬำอำชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 กีฬำ หมำยถึง กำรออกก ำลังกำยด้วยกำรเล่นหรือกำรแข่งขันตำมกฎ กติกำ 
3.2 นันทนำกำร หมำยถึง กำรใช้เวลำว่ำงในกำรพักผ่อนหย่อนใจ กำรท่องเที่ยว กำรเล่นดนตรี กำรร้อง

เพลง หรือท ำกิจกรรมงำนอดิเรกต่ำง ๆ เพื่อควำมเพลิงเพลินและสนุกสนำน 

4.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดกำรแข่งขันกีฬำ 

ด ำเนินกำรโครงกำร 

ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำร 
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5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกีฬำ นันทนำกำรและกำรท่องเที่ยว 
5.1.1 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.1.2 ด ำเนินโครงกำรด้ำนกีฬำ/นันทนำกำร 
5.1.3 จัดกำรแข่งขันกีฬำภำยใน/นอกสถำบัน 
5.1.4 ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำร 
5.1.5 ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 
5.1.6 สรุปผลและรำยงำน
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6.1 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถำนศึกษำมีกำรจัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกีฬำ นันทนำกำรและกำรท่องเที่ยว 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร เมษำยน แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ครูผู้รับผิดชอบ 

2 ด ำเนินโครงกำรด้ำนกีฬำ และ
นันทนำกำร 

ตลอดปีกำรศึกษำ - - 

3 จัดกำรแข่งขันกีฬำภำยใน และ
แข่งขันกีฬำระหว่ำงสถำบัน 

พฤศจิกำยน –
ธันวำคม 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
4 ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนิน

โครงกำร 
มกรำคมของปี

ถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง
ควำมสำมำรถด้ำนกีฬำ 

กุมภำพันธ์ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคมของปีถัดไป มีแบบสรุปโครงกำร กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดกำรแข่งขันกีฬำ 

ด ำเนินกำรโครงกำร 

ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนนิ
โครงกำร 
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4.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกีฬำ นันทนำกำร และกำรท่องเที่ยวในสถำนศึกษำ เพ่ือเสริมสร้ำงควำม
สำมัคคีในหมู่คณะและพัฒนำทักษะกีฬำ 

5.2.1 ประชำสัมพันธ์ เชิญชวนกำรจัดกิจกรรมแข่งขัน 
5.2.2. กำรเตรียมฝึกซ้อมและกำรส่งทีมเข้ำแข่งขัน 
5.2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
5.2.4 แข่งขัน คัดเลือก 
5.2.5 กำรส่งนักกีฬำตัวแทนเข้ำแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
5.2.6 สรุปผลกำรแข่งขัน และรำยงำน

ส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันในระดับต่ำง ๆ 

ประชำสัมพันธ์ ชี้แจงกำรจัดกิจกรรม 

สรุปรำยงำนผลกำรแข่งขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เตรียมกำรฝึกซ้อม/ส่งทีม 

คัดเลือก/แข่งขัน 
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6.2 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกีฬำ นันทนำกำร และกำรท่องเที่ยวในสถำนศึกษำ เพ่ือเสริมสร้ำงควำมสำมัคคีในหมู่คณะ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ประชำสัมพันธ์ เชิญชวนกำรจัด
กิจกรรมแข่งขัน 

มิถุนำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
2 เตรียมทีม/ฝึกซ้อมกำรแข่งขัน มิถุนำยน -

พฤศจิกำยน 
- ครูผู้รับผิดชอบ 

3 ตรวจสอบคุณสมบัติ พฤศจิกำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
4 กำรแข่งขันตัวแทน พฤศจิกำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ส่งนักเรียนตัวแทนเข้ำแข่งขันใน
ระดับ 
ที่สูงขึ้น 

ธันวำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มกรำคมของปี

ถัดไป 
แบบสรุปรำยงำน - 

ส่งนักเรียนตัวแทนเข้ำร่วมกำรแข่งขัน 

ประชำสัมพันธ์ ชี้แจงกำรจัด
กิจกรรม 

สรุปรำยงำนผลกำรแข่งขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เตรียมกำรฝึกซ้อม/ส่งทีม 

กำรแข่งขันตัวแทน 
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4.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประสำนงำน สนับสนุนกำรฝึกทักษะ ควำมสำมำรถเฉพำะทำงของกีฬำชนิดต่ำง ๆ เพ่ือควำมเป็นเลิศ 
5.3.1 กำรจัดท ำ แผนของบประมำณสนับสุนนกำรฝึกซ้อมหรือกำรเล่นกีฬำเพ่ือควำมเป็นเลิศ 
5.3.2 จัดหำครูฝึกซ้อม กำรเก็บตัว กำรดูแลเรื่องอำหำร 
5.3.3 กำรฝึกซ้อมของนักกีฬำ 
5.3.4 กำรส่งนักเรียนเข้ำร่วมกำรแข่งขันในรำยกำรต่ำง ๆ เพ่ือสร้ำงประสบกำรณ์กำรแข่งขัน 
5.3.5 กำรเฝ้ำระวังเรื่องวินัยของนักกีฬำให้อยู่ในกฎระเบียบ 
5.3.6 กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน

กำรเฝ้ำระวัง 

กำรจัดท ำแผนของบประมำณ 

กำรติดตำม สรุปรำยงำน 

กำรฝึกซ้อม 

กำรจัดหำผู้ฝึกซ้อม 

กำรแข่งขัน 
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6.3 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรประสำนงำน สนับสนุนกำรฝึกทักษะ ควำมสำมำรถเฉพำะทำงของกีฬำชนิดต่ำง ๆ เพื่อควำมเป็นเลิศ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร และ 
ของบประมำณสนับสนุน 

เมษำยน แผนปฏิบัติกำร กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดหำครูฝึกซ้อม กำรเก็บตัว กำรดู
และเรื่องสุขภำพ 

มิถุนำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 กำรฝึกซ้อมของนักกีฬำ ตลอดปีกำรศึกษำ - ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

4 ส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันใน
รำยกำรต่ำง ๆ 

ตำมก ำหนดกำร
แข่งขัน 

- ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

5 เฝ้ำระวังเรื่องวินัยของนักกีฬำให้อยู่
ในกฎระเบียบและก ำกับ ติดตำม 

ตลอดเวลำตำม 
โครงกำร 

- ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรำยงำน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

กำรเฝ้ำระวัง 

กำรจัดท ำแผนของบประมำณ 

กำรติดตำม สรุปรำยงำน 

กำรฝึกซ้อม 

กำรจัดหำผู้ฝึกซ้อม 

กำรแข่งขัน 
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4.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมกำรจัดหำอุปกรณ์กีฬำ และสนำมกีฬำเพ่ือส่งเสริมกำรเล่นกีฬำและนันทนำกำร 
5.4.1 ประสำนหน่วยงำนภำครัฐ เอกชน จัดหำอุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนที่เพ่ือจัดสร้ำงลำนกีฬำ หรือ

สนำมกีฬำ หรือขอรับสนับสนุนงบประมำณ 
5.4.2 จัดท ำบันทึกข้อตกลงกำรสนับสนุนอุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนที่ก่อสร้ำงสนำมกีฬำ 
5.4.3 ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ หรือด ำเนินกำรก่อสร้ำงสนำมกีฬำ 
5.4.4 ประกำศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
5.4.5 สรุปรำยงำน  

กำรประสำนงำน 

กำรสรุปรำยงำน 

ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ/ลำนกีฬำ 

กำรจัดท ำบันทึกข้อตกลง 

กำรประกำศเกียรติคุณ 
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6.4 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรกำรจัดหำอุปกรณ์กีฬำ และสนำมกีฬำเพ่ือส่งเสริมกำรเล่นกีฬำและนันทนำกำร 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ประสำนหน่วยงำนภำครัฐ เอกชน 
จัดหำอุปกรณ์ หรือสถำนที่ เ พ่ือ
จัดสร้ำงลำนกีฬำ หรือสนำมกีฬำ 

ตลอดปีกำรศึกษำ - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดท ำบันทึกข้อตกลงกำรสนับสนุน
อุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนที่ก่อสร้ำง 

- - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ หรือ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำง 

- - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 ประกำศเกียรติคุณผู้สนับสนุน - - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

 
5 สรุปรำยงำน มีนำคมของปีถัดไป แบบสรุปผลกำร 

ด ำเนินงำน 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 
 

 
 

กำรประสำนงำน 

กำรสรุปรำยงำน 

ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ/ลำนกีฬำ 

กำรจัดท ำบันทึกข้อตกลง 

กำรประกำศเกียรติคุณ 
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4.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
5.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่น ดนตรี กำรแสดงนำฏศิลป์ศิลปะ กำร
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษำ กำรอ่ำน เขียนหนังสือ ตลอดจนงำนอดิเรกต่ำง ๆ 

5.5.1 ศึกษำสภำพควำมต้องกำร 
5.5.2 ก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 
5.5.3 ประสำนเตรียมกำรขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
5.5.4 ท ำกิจกรรมเสริมระหว่ำงกำรจัดกิจกรรม เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ 
5.5.5 ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรที่ก ำหนด 
5.5.6 สรุปรำยงำน

ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรม 

ศึกษำสภำพควำมต้องกำร 

สรุปรำยงำน 

ประสำนเตรียมกำรขับเคลื่อนกิจกรรม 

ก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 

ด ำเนินกิจกรรม และสร้ำงองค์ควำมรู้
เพ่ิมเติม 
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6.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : สพท. มีกำร ส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เชน ดนตรี กำรแสดงนำฎศิลป์ กำรท่องเที่ยว ทัศนศึกษำ กำรอ่ำน เขียนหนังสือ งำน
อดิเรกต่ำง ๆ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำสภำพควำมต้องกำรของ
นักเรียน 

พฤษภำคม แบบส ำรวจควำม
ต้องกำรนักเรียน 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร มิถุนำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ประสำนกำรขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น 
ๆ 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 ท ำกิจกรรมเสริมระหว่ำงกำรจัด
กิจกรรม เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ 

ตำมก ำหนดที่ระบุ
ใน 

กิจกรรม 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรม ตลอดทั้งปี - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรำยงำน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรม 

ศึกษำสภำพควำมต้องกำร 

สรุปรำยงำน 

ประสำนเตรียมกำรขับเคลื่อนกิจกรรม 

ก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 

ด ำเนินกิจกรรมเสรมิระหว่ำงขับเคลื่อน 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 คู่มือกำรปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน พ.ศ. 2551 
7.2 คู่มือกำรจัดกำรเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ พ.ศ. 2551 
7.3 คู่มือกำรด ำเนินงำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ พ.ศ. 2543 กรมอนำมัย 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8.1 บันทึกหนังสือข้อควำม 
8.2 หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก 
8.3 แบบแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
8.4 แบบกำรประเมินและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
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งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีกำรประสำนกำรด ำเนินงำนด้ำนคุณธรรม จริยธรรมกับหน่วยงำนภำยใน ภำยนอกเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

2. ขอบเขตของงาน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีกำรศึกษำ ด ำเนินกำรประสำนงำนทั้งด้ำนคุณธรรม จริยธรรมกับหน่วยงำน บุคคล 

ทั้งภำยใน และภำยนอก เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้งกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำนผล 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 หน่วยงำนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง สถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.2 หน่วยงำนภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง สถำบัน หน่วยงำน บุคคลซึ่งอยู่ในพื้นที่จังหวัดที่ตั้ง

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.3 กำรศำสนำ หมำยถึง ศำสนำที่บุคคลในหน่วยงำนภำยนอกและภำยในนับถือ 
3.4 กำรวัฒนธรรม หมำยถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและกำรแสดงออกซึ่ง

ควำมรู้ ส ำนึก คิดในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตำม ประเมินผล 

ศึกษำวิเครำะห์ 

สรุป รำยงำนผล 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 



31 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรประสำนงำน กำรศึกษำกับงำนด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 
5.2 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรที่เป็นกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรและคณะกรรมกำรประสำนงำน เกี่ยวกับ

งำนคุณธรรม จริยธรรม 
5.4 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 
5.5 ติดตำม และประเมินผล 
5.6 สรุป รำยงำนผล
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนประสำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มีกำรประสำนกำรด ำเนินงำนด้ำนคุณธรรม จริยธรรมกับหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรประสำนงำน
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

เมษำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรที่ เป็นกำร
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

พฤษภำคม มีแผนงำน / 
โครงกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำน/โครงกำรรวมทั้งกรรมกำร
ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนคุณธรรม 
จริยธรรม 

พฤษภำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ 

4 ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร มิถุนำยน – 
มีนำคม 

ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ 

 
5 ติดตำม ประเมินผล มีนำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 

กำรศึกษำ 

6 สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ 

ติดตำม ประเมินผล 

ศึกษำวิเครำะห์ 

สรุป รำยงำนผล 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 
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7. เอกสารอ้างอิง 

แผนงำน/โครงกำรกำรจัดกิจกรรมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีกำรประสำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรศึกษำกับกำรศำสนำและวัฒนธรรมกับหน่วยงำนภำยใน 
ภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. ขอบเขตของงาน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีกำรศึกษำ ด ำเนินกำรประสำนงำนทั้งด้ำนกำรศึกษำ ศำสนำ และกำรวัฒนธรรม กับ

หน่วยงำน บุคคล ทั้งภำยใน และภำยนอก เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้งกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำนผล 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 หน่วยงำนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง สถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.2 หน่วยงำนภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง สถำบัน หน่วยงำน บุคคลซึ่งอยู่ในพื้นที่จังหวัดที่ตั้ง

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.3 กำรศำสนำ หมำยถึง ศำสนำที่บุคคลในหน่วยงำนภำยนอกและภำยในนับถือ 
3.4 กำรวัฒนธรรม หมำยถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและกำรแสดงออกซึ่ง

ควำมรู้ ส ำนึก คิดในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตำม ประเมินผล 

ศึกษำวิเครำะห์ 

สรุป รำยงำนผล 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรประสำนงำน กำรศึกษำกับกำรศำสนำ และกำรวัฒนธรรม 
5.2 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรที่เป็นกำรส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม เสนอ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรและคณะกรรมกำรประสำนงำนกับกำร

ศำสนำ และกำรวัฒนธรรม 
5.4 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 
5.5 ติดตำม และประเมินผล 
5.6 สรุป รำยงำนผล
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนประสำนส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มีกำรประสำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรศึกษำกับกำรศำสนำ และวัฒนธรรมกับหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรประสำนงำน
กำรศึ กษำกับกำรศำสนำและกำร
วัฒนธรรม 

เมษำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรที่ เป็นกำร
ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำร
วัฒนธรรม 

พฤษภำคม มีแผนงำน / 
โครงกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำน/โครงกำรรวมทั้งกรรมกำร
ประสำนงำนกับกำรศำสนำและกำร
วัฒนธรรม 

พฤษภำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ 

4 ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร มิถุนำยน – 
มีนำคม 

ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ 

 
5 ติดตำม ประเมินผล มีนำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 

กำรศึกษำ 

6 สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ 

ติดตำม ประเมินผล 

ศึกษำวิเครำะห์ 

สรุป รำยงำนผล 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 
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7. เอกสารอ้างอิง 

แผนงำน/โครงกำรกำรจัดกิจกรรมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
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งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส  

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส ในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ได้รับกำร
ส่งเสริมและพัฒนำเต็มศักยภำพ 

2. ขอบเขตของงาน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อย

โอกำส ในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและน ำไปพัฒนำระบบกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มี
ควำมสำมำรถพิเศษ ในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 ผู้พิกำร หมำยถึง เด็กพิกำรที่ได้จดทะเบียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพคนพิกำรหรือ

บุคคลที่สถำนศึกษำรับรองว่ำเป็นคนพิกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรพิจำรณำให้คนพิกำรได้รับ
สิทธิช่วยเหลือทำงกำรศึกษำก ำหนด โดยกระทรวงศึกษำธิกำรได้ประกำศจ ำแนกคนพิกำรเป็น 9 ประเภท ได้แก่ 
บุคคลที่มีควำมบกพร่องทำงกำรมองเห็น บุคคลที่มีควำมบกพร่องทำงกำรได้ยิน บุคคลที่มีควำมบกพร่องทำง
สติปัญญำ บุคคลที่มีควำมบกพร่องทำงร่ำงกำยหรือสุขภำพ บุคคลที่มีควำมบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ บุคคลที่มี
ควำมบกพร่องทำงพฤติกรรมหรืออำรมณ์และสมำธิสั้น บุคคลที่มีควำมบกพร่องทำงกำรพูดและภำษำ  
บุคคลออทิสติก และบุคคลพิกำรซ้อน 

3.2 ผู้ด้อยโอกำส หมำยถึง เด็กที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เนื่องจำกประสบปัญหำต่ำง ๆ มีชีวิตควำม
เป็นอยู่ด้อยกว่ำเด็กปกติทั่วไป ขำดโอกำสหรือไม่มีโอกำสที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำหรือได้รับพัฒนำทั้งทำง
ร่ำงกำย สติปัญญำ อำรมณ์ สังคม และจิตใจ จ ำเป็นต้องได้รับควำมช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษเพ่ือให้มีชีวิตควำม
เป็นอยู่ที่ดีข้ึน มีพัฒนำกำรที่ถูกต้องเหมำะสมกับวัยและสำมำรถบรรลุถึงศักยภำพขั้นสูงสุดได้ 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจข้อมูล /จัดท ำทะเบียน 

สรุปผลกำร
รำยงำน 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษำวิจัย เผยแพร่ 

ติดตำมผล วิเครำะห์ผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสำนกำรส ำรวจข้อมูลกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลที่จ ำเป็นของเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสอย่ำงเป็นระบบ 

5.2 ประสำน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสกับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องให้จัดกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 

5.3 ศึกษำวิจัย และส่งเสริมกำรศึกษำ วิจัย เพ่ือหำรูปแบบและเผยแพร่วิธีกำรจัดกำรศึกษำแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

5.4 ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
5.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้มีข้อมูลเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส อย่ำงเป็นระบบ - เด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสทุกคน ได้รับกำรพัฒนำเต็มตำมศักยภำพ 
                   2. เพื่อให้มีกำรประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำศักยภำพส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ประสำนงำนส ำ ร วจข้ อมู ลกั บ
สถ ำน ศึ กษ ำ และหน่ ว ย ง ำน ที่
เกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนเด็กพิกำร 
เด็กด้อยโอกำส อย่ำงเป็นระบบ 

ปีกำรศึกษำละ 1 
ครั้ง 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ประส ำ น ง ำน ส่ ง เ ส ริ ม ก ำ ร จั ด
กำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำรเด็กด้อย
โ อ ก ำ ส กั บ ส ถ ำ น ศึ ก ษ ำ แ ล ะ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงต่อเนื่อง 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ศึกษำ วิจัย และส่งเสริมกำรวิจัย
รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับ
เด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และ
เผยแพร่วิธีกำรจัดกำรศึกษำแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 ติดตำม ประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ 

ปีละ 1 ครั้ง สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำ
ได้ตำมมำตรฐำนเป็นไป
ตำมนโยบำยที่ก ำหนด 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 รำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ส ำรวจข้อมูล /จัดท ำทะเบียน 

สรุปผลกำร
รำยงำน 

ประสำนงำนส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ศึกษำวิจัยรูปแบบกำรจัด
กำรศึกษำ 

ติดตำมผล วิเครำะห์ผล 



๔๑ 
7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และ

เด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ 


