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คู่มือเล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนางบัวจันทร์  สุริโย ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ      
ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 วัตถุประสงค์
ของการจัดท าเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการศึกษา และเพ่ือยกระดับคุณภาพมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ที่ 356/2565 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน  2565 

 
 

 
 

(นางบัวจันทร์  สุริโย) 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
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บทน ำ 
 

ควำมเป็นมำ 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา   ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

 งานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษา
ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน 
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคมสติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา 
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุนกองทุนการศึกษา เพ่ือ
ช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติเด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้
บุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนร่วมจัด
การศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการ   ลงนามในความตกลง
ร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการศึกษาทั้งการ 
แลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้ความร่วมมือของ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ทุกรูปแบบให้มีคุณภาพ
ตามมาตรฐาน 
 2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาจัด
อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา นันทนาการลูกเสือ เนตร
นารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็กนักเรียนทั้งเด็กปกติ 
เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 
 4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความม่ันคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
  
 
 
 

 
 



 
 

 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

 (จ) ส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด เนตรนำร ี
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กเยำวชน 
และงำนกิจกำรนักเรียนอื่น 
กระบวนงำน 
 1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

(ฉ) ส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

กระบวนงำน 
1. งานทุนการศึกษา  
2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
 
 (ฏ) ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 

กระบวนงำน 
- งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา 
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

(ฏ) ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 

กระบวนงำน 
- งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
(ฐ) งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
1. งานทุนเสมอภาค 
2. งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1. งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกถึงความสามารถด้านวิชาการ วิชาชีพ ดนตรี 
นาฏศิลป์ ศิลปะ 
  2. เพื่อจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ให้นักเรียนแสดงความสามารถท่ีเป็นเลิศทางวิชาการ วิชาชีพ 
ดนตรี นาฏศิลป์  ศิลปะ 
  3. เพ่ือคัดเลือกนักเรียนสู่งานศิลปหัตถกรรมระดับภาค/ระดับชาติ 

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
 1. เข้าร่วมอบรมเว็บไซต์รายงานตัวและรายงานผลการแข่งขันร่วมกับเจ้าภาคระดับภาค 
          2. จัดอบรมเว็บไซต์รายงานตัวและรายงานผลการแข่งขันให้แก่กลุ่มเครือข่ายในสังกัด 
 3. จัดการประกวด/แข่งขันทักษะทางวิชาการเพ่ือคัดเลือกตัวแทนเขตพ้ืนที่เพ่ือเข้าแข่งขันในระดับภาค 
  - ระดับก่อนประถมศึกษา (ทุกสังกัด)   - ระดับประถมศึกษา (ทุกสังกัด)  
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (เฉพาะขยายโอกาสทางการศึกษา) สังกัด สพฐ. 
 4. ประสานและสนับสนุนนักเรียนตัวแทนเขตพ้ืนที่เข้าแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับภาค/ชาติ 

 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
  กำรแข่งขันศิลปหัตถกรรม หมายถึง การจัดการแข่งขันความสามารถด้านต่างๆของ นักเรียนเพ่ือ
พัฒนาทักษะทาง วิชาชีพ ดนตรี นาฏศิลป์ ศิลปะ ฯลฯ เป็นเวทีให้นักเรียนได้แสดงออกความสามารถของตนเองใน
ด้านต่างๆ 

 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการแข่งขันตามประกาศของ สพฐ. พ.ค.-ก.ค  

 
 

 
บัวจันทร์  
สุริโย/

คณะกรรมการ
ที่เก่ียวข้อง 

2. ประชุมเครือค่ายวางแผนการด าเนินงานจัดการแข่งขันระดับเขตพ้ืนที่ มิย-กค 
3.ร่วมประชุมเว็บไซต์กับเจ้าภาพแข่งขันระดับชาติ/ภาคเหนือ กค – สค 
4.จัดประชุมเว็บไซต์แก่กลุ่มเครือข่าย กค – สค 
5. ประชาสัมพันธ์/แจ้งกลุ่มเครือข่ายจัดการแข่งขันรายงานผลผ่านโปรแกรมระบบ สิงหาคม 
6. ก าหนดตารางการแข่งขัน/แจ้งก าหนดการแข่งขัน สิงหาคม 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน/คณะกรรมตัดสินผลการแข่งขัน สิงหาคม 
8.ประชุมคณะกรรมการตัดสิน/คณะกรรมการด าเนินงาน สิงหาคม 
9. จัดเตรียมความพร้อมด้านอาคารสถานที่ อุปกรณ์ เอกสาร สิงหาคม 
10. จัดการแข่งขันทักษะทางวิชาการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา กันยายน 
11. บันทึกคะแนนผลการแข่งขัน/ประกาศผลการแข่งขันผ่านระบบ กันยายน 
12. ประชาสัมพันธ์ผลการแข่งขันให้สถานศึกษาพิมพ์เกียรติบัตรผ่านระบบโปรแกรม พฤศจิกายน 
13. ถ่ายโอนข้อมูลตัวแทนจังหวัดสู่ระดับภาคตามระยะเวลาที่ก าหนด พฤศจิกายน 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
15.จัดประชุม รร.ตัวแทนเขตพ้ืนที่เพ่ือต่อยอดเข้าร่วมการ
แข่งขันแข่งขันในระดับภาคเหนือ 

พฤศจิกายน  
 
 
 
 
 

บัวจันทร์  สุริโยและ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

16. แจ้งสถานที่แข่งขันให้โรงเรียนตัวแทนระดับเชตพ้ืนที่
การศึกษาเข้าแข่งขันระดับภาคเหนือ 

ธันวาคม 

17. จัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาตัวแทนระดับภาค ธันวาคม 
18.จัดประชุม รร.ตัวแทนระดับภาคเพ่ือต่อยอดการแข่งขัน
แข่งขันในระดับชาติ 

มกราคม 

19. แจ้งสถานที่แข่งขันให้สถานศึกษาตัวแทนระดับภาคเข้า
แข่งขันระดับชาติตามที่สพฐ.ก าหนด 

กุมภาพันธ์ 

20. จัดสรรงบประมาณ สพฐ.ให้สถานศึกษาตัวแทน
ระดับชาติ 

  กุมภาพันธ์ 

21. ประชาสัมพันธ์ผลการแข่งขัน/การพิมพ์เกียรติบัตร   กุมภาพันธ์ 
22. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน   กุมภาพันธ์ 
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 Flow Chart     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ่ายโอนข้อมูลตัวแทนตัวแทนจังหวัดสู่ระดับภาค 

ศึกษารายละเอียดการแข่งขันทักษะทาง
วิชาการและงานศลิปหัตถกรรมนกัเรียน 

ประชุมเครือข่ายวางแผนการด าเนนิงาน 

กลุ่มเครือข่ายจัดการแข่งขัน 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน 

ก าหนดตารางการแข่งขันผ่านระบบโปรแกรม 

จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี  วัสดุ อุปกรณต์่างๆ 

จัดการแข่งขันใช้เกณฑ์การแข่งขัน 

บันทึกคะแนนผลการแข่งขัน/ประกาศ 

ให้สถานศกึษาพิมพ์เกียรติบัตรผา่นระบบโปรแกรม 

ประชาสมัพันธ์ผลการแข่งขันให้สถานศึกษาพิมพ์เกียรติบัตร
ผ่าน 
    ระบบโปรแกรม 

จัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาตัวแทนระดับภาค 

สถานศึกษาตัวแทนระดับภาคเข้าแข่งขันระดับชาต ิ

จัดสรรงบประมาณ สพฐ.ให้สถานศึกษาตัวแทนระดบัชาติ
ระดับชาต ิ

 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ร่วมประชุมเว็บไซต์กับเจา้ภาพแขง่ขันระดับ
ภาคเหนือ 

จัดประชุมเว็บไซต์แก่กลุม่เครือข่าย 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1.แบบเปลี่ยนตัวนักเรียนที่เข้าแข่งขัน 
  2.แบบรับรองความพิการของนักเรียนที่เข้าแข่งขัน 

 เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. http://sportact.obec.go.th/ส านักงานกิจกรรมพัฒนานักเรียน 
2. http://www.sillapa.net/งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

  3. เกณฑ์การประกวด/แข่งขัน ของ สพฐ. 
  4. คู่มือการใช้งานระบบการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
  5. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง กิจกรรมและหลักเกณฑ์การประกวด
แข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน ครั้งที่.... ปีการศึกษา....... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-6- 
 

http://sportact.obec.go.th/
http://www.sillapa.net/


 
 

 

2. งำนทุนกำรศึกษำและกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาเพ่ือแบ่งเบาภาระด้านการเงิน
ของผู้ปกครอง 

2. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
3. เพ่ือระดมทรัพยากรการจัดการศึกษา 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
1. การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียนของแต่ละหน่วยงานองค์กร 
2. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
ทุนกำรศึกษำ หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ 

บริจาคให้เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน 
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 
 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษา/กองทุนการศึกษา/เงื่อนไขการ
บริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

ตลอดปี  
 
 
 
 
 
บัวจันทร์  สุริโย 

2. จัดหมวดหมู่ทุน/กองทุนให้เป็นระบบรวมทั้งจัดท าทะเบียนผู้
ได้รับทุนการศึกษา 

ตลอดปี 

3. แจ้งสถานศึกษาในรายละเอียดการขอรับทุนการศึกษาในแต่ละ
ประเภท 

ภายใน1สัปดาห์
เมื่อมีการแจ้ง
ทุนการศึกษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควร
ได้รับความช่วยเหลือตามเงื่อนไขของทุนการศึกษาแต่ละประเภท 
 

ระยะเวลาของ
ทุนการศึกษาที่ 
ได้รับ 

5. แจ้งผลการพิจารณาผู้ได้รับทุนการศึกษา ภายใน1สัปดาห์
หลังการ
พิจารณา 

6.มอบทุนการศึกษาให้ผู้ได้รับ ภายใน 3 วัน 
หลังได้รับทุน 

7.บันทึกชื่อผู้ได้รับทุนในทะเบียนทุนและด าเนินงานตามเงื่อนไข
ของทุน/กองทุนการศึกษา 

ภายใน 1
สัปดาห์หลัง
ได้รับทุน 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

8.ประสานและติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนกรณีที่
ได้รับทุนต่อเนื่อง 

ตลอดปี  
 
 
บัวจันทร์  สุริโย 

9.ให้เครื่องหมายตอบแทนหรืออนุโมทนา หลังมอบ
ทุนการศึกษา 

10. ประสานหน่วยงานต่าง ๆในการระดมทุนการศึกษา ตลอดปี 
11. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ภายใน 1

สัปดาห์หลัง
สิ้นสุดการมอบ
ทุน 

 
 Flow Chart  
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จดัหมวดหมู่ทุน/กองทุนใหเ้ป็นระบบ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

แจง้ผลการพิจารณาผูไ้ดรั้บทุนการศึกษา 

มอบทุนการศึกษาใหผู้ไ้ดรั้บ 

ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษา/กองทุนการศึกษา/เง่ือนไข 

แจง้สถานศึกษาขอรับทุนการศึกษา 

บนัทึกช่ือผูไ้ดรั้บทุนในทะเบียนทุน 

ใหเ้คร่ืองหมายตอบแทน/ขอบคณุ 

ประสานหน่วยงานต่าง ๆในการระดมทุนการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคดัเลือก
นกัเรียนท่ีสมควรไดรั้บ 



 
 

 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 

ใช้ตามแบบที่ก าหนดตามเงื่อนไข 
 เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 

1.แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ 
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547 

http://www.thaischool.in.th/_files_school/64100273/data/64100273_1_20120201-
224245.pdf 

 
3. งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 

  วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่างๆ  
2. เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
1. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและชุมชน 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และชุมชน 
 

 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดท า กิจกรรม/แผนงาน/โครงการเสนอขอรับการสนับสนุนจาก
หน่วยงาน 

เมษายน-
พฤษภาคม 

 
บัวจันทร์  

สุริโย 

2. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนา/สร้างความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มิถุนายน 

3. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องเป็นไปตามกฎกระทรวง.เพื่อเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดเวลา 

4.จัดท าทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนใน
สังกัด 

 

5. ก ากับติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตลอดเวลา 
6. สรุปและรายงานผลการด าเนินการ  
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 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1.กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือก 
ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่ง ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕64 

  2. คู่มือปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสพฐ. ปี 2562 
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แนวทางการด าเนินงาน 

จัดท า กิจกรรม/แผนงาน/โครงการเสนอขอรับการสนบัสนุนจาก
หน่วยงาน 

ร่วมกบัสถานศึกษาสร้างความรู้ความเขา้ใจบทบาทหนา้ท่ี
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งและจดัท าทะเบียนขอ้มูลคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในสงักดั 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 

ก ากบัติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 
 

 
3. งำนคัดกรองนักเรียนเพื่อรับเงินอุดหนุนนักเรียนยำกจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภำค) 

 
 ด้วยพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 มาตรา 5(2) ก าหนดวัตถุประสงค์ 
ของกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) เพ่ือให้ความช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงิน  และ
ค่าใช้จ่ายให้แก่เด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพย์และด้อยโอกาส และผู้ด้อยโอกาสจนส าเร็จการศึกษา-          
ขั้นพ้ืนฐาน กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา(กสศ.) จึงร่วมกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ จัดท าโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข ( Conditional 
Cash Transfer: CCT) โดยเชื่อมโยงข้อมูลนักเรียนยากจนผ่านระบบการคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน      
เพ่ือสนับสนุน การจัดสรรเงินอุดหนุนอย่างมีเงื่อนไขให้แก่นักเรียนยากจนพิเศษในสถานศึกษาสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการ ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) โดยในปีการศึกษา 2562 จะจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ
แบบมีเงื่อนไข ทั่วประเทศในระดับประถมศึกษา ถึงระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ต่อเนื่องจากปีการศึกษา 2561 และ
เพ่ิมในระดับอนุบาล 10 จังหวัด (ประกอบด้วย เชียงใหม่ เชียงราย ร้อยเอ็ด ขอนแก่น กาญจนบุรีนนทบุรี สระแก้ว สุ
ราษฎร์ธานียะลา และภูเก็ต) ทั้งนี้เพ่ือแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาของครอบครัว บรรเทา  อุปสรรคการมา
เรียน เสริมสร้างทักษะอาชีพและโอกาสทางการศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษได้ตามศักยภาพ 
 

1) ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
     2.1 สนับสนุนกระบวนการด าเนินงานของสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง โดยการสร้างความเข้าใจในขั้นตอน     

การด าเนินงานและการใช้ระบบแอพพลิเคชันให้แก่สถานศึกษา  
     2.2 กระตุ้น/ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไปตามปฏิทินที่ กสศ.ก าหนด เช่นรับรองข้อมูล 

ของคณะกรรมการสถานศึกษา ติดตามการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามผลการบันทึกการมาเรียน  
หรือ น้ าหนักส่วนสูง  

     2.3 ลงพื้นที่ตรวจสอบผลการด าเนินงานตามกระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไช 
ติดตามการจ่ายเงินให้กับนักเรียนยากจนพิเศษและการเบิกจ่ายตามแผน/ผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน 
พิเศษของสถานศึกษาให้แก่กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) 

     2.4 รายงานสรุปผล 
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  ในการคัดกรองนักเรียนยากจนผ่านเว็บแอปพลิเคชัน ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ที่ cct.thaieduforall.org       
โดยโปรแกรมใช้งานบนเว็บแอปพลิเคชันจะสามารถแสดงผลได้ดีบน Google Chrome Version 50 ขึ้นไป  
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5. งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเองรู้จักสิ่งแวดล้อมสามารถคิดตัดสินใจ 
คิดแก้ปัญหาได้ 

2. เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียนและอาชีพสามารถปรับตนได้อย่าง 
เหมาะสม 

3. เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียนรวมทั้งช่วยเหลือและค าปรึกษาแก่ผู้ปกครองใน 
การมีส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
1. การส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
2. การส่งเสริมการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ 

สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
3. การส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
4. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
5. สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 

 ค ำ 
 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 การส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
 

ขัน้ตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ท าความเข้าใจกิจกรรมแนะแนว ตลอดเวลา  

 
 
 
 
   บัวจันทร์  สุรโิย 
พร้อม ศึกษานิเทศก์
ผู้รับผิดชอบและศูนย์
แนะแนวประจ าเขตพ้ืนที่ 

2. สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษาครูและองค์
ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถขับเคลื่อนกิจกรรม
อย่างต่อเนื่อง 

พฤษภาคม 

3. จัดท าโครงการกิจกรรมแนะแนว มิถุนายน 
4. ด าเนินการตามโครงการ กรกฎาคม -

กันยายน 
5. จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครูและนักเรียนได้แสดงศักยภาพ
ด้านกิจกรรมแนะแนว 

ปีละ 1 ครั้ง 

6. ก ากับติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว ภาคเรียนละ 1 
ครั้ง 

7.จัดท าทะเบียนครูแนะแนว/ชมรมครูแนะแนว กรกฎาคม 
8. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
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 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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สร้างองคค์วามรู้ 

จดัหาพ้ืนท่ีหรือเวทีใหค้รูและนกัเรียนไดแ้สดง
ศกัยภาพ 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ก ากบัติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว 

ศึกษาวเิคราะห์ท าความเขา้ใจงานแนะแนว 

จดัท าทะเบียนครูแนะแนว 

สร้างความตระหนกั 

จดัท าโครงการกิจกรรมแนะแนว 

ด าเนินการตามโครงการ 



 
 

 
6. โครงกำรพำน้องกลับมำเรียน/ติดตำมช่วยเหลือเด็กกลุ่มเสี่ยงไม่ให้ออกกลำงคัน  

ตามนโยบายของรัฐบาล จะไม่ทิ้งใครไว้ข้างหลัง ที่ให้ความส าคัญกับคนทุกกลุ่มและเพ่ือให้คนไทยทุกคนได้รับ
ประโยชน์ในทุกด้านอย่างทั่วถึงและเท่าเทียมกัน กระทรวงศึกษาธิการได้เล็งเห็นถึงความส าคัญและถือเป็นนโยบาย
เร่งด่วนที่ต้องให้การศึกษากับผู้เรียนทุกกลุ่มอย่างเท่าเทียมกัน จึงได้ด าเนินการขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริมโอกาส 
ความเสมอภาคและความเท่าเทียมทางการศึกษา “พาน้องกลับมาเรียน โดยบูรณาการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 12 หน่วยงานและ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีนโยบายด าเนิน
โครงการการป้องกันและลดปัญหาการออกลางคันของผู้เรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน “พาน้องกลับมาเรียน” 

 
ที ่ กิจกรรม ช่วงเวลำ หมำยเหตุ 

1 ร่วมประชุมการติดตามนโยบายเร่งด่วน(Quick Policy)ของ สพฐ.
ผ่านVideo Conference  

9 กุมภาพันธ์  2566  

2 จัดอบรมให้ความรู้การใช้งานในระบบสารสนเทศเพ่ือหลักประกัน
โอกาสทางการเรียนรู้:การดูแลช่วยเหลือนักเรยีน ทางเว็บไซต์

https://demo-cct.thaieduforall.org/แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ครูผู้รับผิดชอบระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

24 กุมภาพันธ์  2566  

3 แต่งตั้งคณะท างานระดับเขตพ้ืนที่ มีนาคม 2566  
4 ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง สร้างความเข้าใจแนวทาง/ปฎิทินการด าเนิน

ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
มีนาคม – พฤษภาคม 

2566 
 

5 ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการศึกษาของเด็กที่อยู่นอกโรงเรียน
แต่อายุไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้สถานศึกษาได้ทราบ
และถือปฏิบัติ 

มีนาคม - เมษายน 2566  

6 แจ้งสถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กออกกลางคัน ,เด็กเสี่ยงออก
กลางคันและเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับแต่ไม่ได้เข้าเรียน 

มีนาคม 2566  

7 จัดท าแผน/แนวทาง และด าเนินการเฝ้าระวัง ติดตามช่วยเหลือ
เด็กออกกลางคัน ,เด็กเสี่ยงออกกลางคันและเด็กวัยการศึกษา 
ภาคบังคับแต่ไม่ได้เข้าเรียน 

มีนาคม - เมษายน 2566  

8 รายงานประเด็นติดตามฯ(Quick Policy)รอบ 6 เดือน 15 – 31 มีนาคม 2566  
9 ลงพื้นทีต่ิดตามค้นหาเด็กออกกลางคัน ร่วมกับสถานศึกษา ภาคี

เครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
พฤษภาคม – สิงหาคม 

2566 
 

10 ลงพื้นทีต่ิดตามช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยงออกกลางคัน พฤษภาคม– กันยายน 
2566 

 

11 จัดท าบันทึกข้อตกลงกับหน่วยงานทางการศึกษา ภาคีเครือข่าย 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบในการช่วยเหลือนักเรียนตกหล่น/ ออกกลางคัน 

เมษายน - มิถุนายน 2566  

12 สรุปผลการด าเนินงานและรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด       
รอบ12 เดือน 

สิงหาคม -กันยายน 2566  
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 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
 1. นางแสงจันทร์  กันยะมูล   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี อ.๓๖   

    ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
    มีหน้าที่ วางแผน ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าส่งเสริมสนับสนุน การปฏิบัติงาน            

ของผู้ปฏิบัติ งานในกลุ่มส่ง เสริมการจัดการศึกษา  ให้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทันตามก าหนดเวลา                             
และมีประสิทธิภาพ และให้รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑. บริหารจัดการงานส่งเสริมการจัดศึกษาทั้งระบบ  เกี่ยวกับการศึกษาความต้องการจ าเป็นทางการ
ศึกษาการวางแผน การประสานการและสนับสนุนส่งเสริม การก ากับ ควบคุม ติดตาม ประเมินผล  และ                
การปรับปรุง พัฒนาการปฏิบัติงานการจัดการศึกษาท่ีมีความหลากหลาย และมีข้ันตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ให้บริการ ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลายระดับ ต้องอาศัยความรู้  
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ความคิดริเริ่มเชิงสร้างสรรค์ และประสบการณ์สูงในการก าหนดแนวทางการท างาน
ที่เหมาะสมกับสถานการณ์  
     ๒. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน         
ของหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าประสงค์ 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาระบบและรูปแบบการปฏิบัติงาน เพ่ือการพัฒนาประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
 4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา เกี่ยวกับ งานการจัด การศึกษา ภาคบังคับ 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัยและการศึกษาตลอดชีวิต งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 
และสถานประกอบการ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  งานส่งเสริมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียนรู้  ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส 
เด็กไร้สัญชาติ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ งานส่งเสริมการคัดเลือกนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษมุ่งสู่             
ความเป็นเลิศ 
 5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือการพัฒนางานส่งเสริมกิจการนักเรียน เกี่ยวกับ ส่งเสริมกิจกรรม ลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริม 
สุขภาพอนามัย งานจัดส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวการศึกษา งานกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา            
ระบบในสถานศึกษาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน      
 6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนางานส่งเสริมกิจการพิเศษ เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา เพ่ือความมั่นคง
แห่งชาติ งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์           
งานเพศศึกษาในกลุ่มนักเรียน นักศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
งานตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวงศึกษาธิการ งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
            7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนางาน ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพนักเรียนและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
เกี่ยวกับงานส่งเสริม สนับสนุนระดมทรัพยากรทุกภาคส่วนเพ่ือการศึกษา งานสวัสดิภาพนักเรียน ส่งเสริมการพิทักษ์
สิทธิเด็กและเยาวชน 
 8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนางานธุรการ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ICT งานระบบ 
สารบัญ งานประสานการด าเนินงาน งานรับ ส่งหนังสือ การจัดการประชุมและรายงานการประชุม  จัดหาและดูแล
บ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ งานประชาสัมพันธ์ 
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 9.  ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยทางด้านการศึกษา จัดการความรู้ พร้อมทั้งให้บริการ และเผยแพร่ความรู้
ทางการศึกษา ตอบปัญหาและแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวกับการจัดการศึกษา  
 ๑0.  การจัดการศึกษาในระบบ 
  10.๑ ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
  ๑0.๒ การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาและทุรกันดาร 
                     ๑0.๓ การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
  ๑0.4 การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
  ๑0.5 การแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 11.  การศึกษานอกระบบ โดยส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษา       
ในระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 12.  การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาหน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษา 
ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย   
       ๑3. ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง ส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ  

    - การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
             14. งานจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน ๓ จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์)          
    15.ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไขและคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียน นักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                     - การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ จาก  สพฐ. 
     16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
                     ๑6.1 งานสรุปรายงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

   16.๒ การรายงานตามกลยุทธ์ จุดเน้น การติดตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
    17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย และกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมาย      
ให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามล าดับ ดังนี้ 

1) นางชฎาพร ปราโมทย์  
2) นางบัวจันทร์ สุริโย 

 2. นางชฎาพร  ปราโมทย์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๒   
       มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   ๑.  การศึกษานอกระบบ ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย การอนุญาตให้ส านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ  
จัดการศึกษาให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ (รับรองการเรียนต่อ กศน.)  

  ๒. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและสิ่งแวดล้อมในสถานศึกษา 
           - โครงการอาหารกลางวัน 
           - โครงการอาหารเสริม (นม) 
           - การจัดการแผนการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษาเก่ียวกับสุขภาพอนามัยนักเรียน 
           - ส่งเสริมสถานศึกษาเฝ้าระวังติดตามภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล  
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           - งานคุ้มครองผู้บริโภค 
           - งานโครงการ อย.น้อย 

      - งานทันตสุขภาพ 
           - โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
           - โครงการโรงเรียนอ่อนหวาน 
           - โครงการโภชนาการสมวัย 
           - งานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อ/โรคระบาด 
           - งานส่งเสริมการจัดสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
           - งานจัดข้อมูลเกี่ยวกับทุพโภชนาการ          
            - กิจกรรมประกวด แข่งขัน คัดเลือก เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
           - งานเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพจากหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
 -  งานอ่ืน ๆ จากส านักงานสาธารณสุขและกรมสุขภาพจิต       
  ๓.  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  
          - ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
          - ส่งเสริมกิจกรรมยุวทูตความดี 

     - กิจกรรมประกวด แข่งขัน คัดเลือกเกี่ยวกับประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง 
๔.  งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 

     ๕.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
                  - โครงการอาสาสมัครจากต่างประเทศ 
                  - งานแลกเปลี่ยนนักเรียนภายในประเทศ 
                     - โครงการทุนต่างประเทศส าหรับนักเรียน 

   ๖.  งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.  งานนโยบายเรียนฟรี ๑5 ปี อย่างมีคุณภาพ (การจัดเก็บเงินบ ารุงของสถานศึกษา) 
  ๘.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางแสงจันทร์  กันยะมูล และนางฉัตรนภา  อุ่นค า  กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้       
  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. นางบัวจันทร์  สุริโย  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๗   
        มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

            1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
      - งานโครงการศิลปะหัตกรรมนักเรียน 

            2. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนงานทักษะอาชีพนักเรียน 
            3. งานทุนการศึกษาต่าง ๆ 
            4. งานกองทุน 
                4.1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
                4.2 กองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา สพป.ชม.เขต ๔ 
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            5. การส่งเสริมสนับสนุน  และการระดมทุนจากภาครัฐและเอกชนอื่นๆ 
                -ระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรยีนยากจนและยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค)ของ กสศ. 
  6. การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  - จัดท าข้อมูลระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  - จัดกิจกรรมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในสถานศึกษา 
  - จัดตั้งศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.เชียงใหม่ เขต ๔)  

            7.  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                - งานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
       - งานคัดเลือกพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับเขตพ้ืนที่,ประเทศ 
       - งานรางวัลเสมารักษ์ 
   8.  เสริมสร้างความเข้มแข็งและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของ 
  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 9.  โครงการพาน้องกลับมาเรียน 

  10. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอุไร  กาละปัน และนางสินีนาฎ  วงศ์น้อย กรณีไมอ่ยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. นางอุไร  กาละปัน  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๘   
    มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

      ๑. การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                - จัดกิจกรรมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในสถานศึกษา 
               - จัดตั้งศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.เชียงใหม่ เขต ๔)  
       ๒. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                - งานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
       3. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
                - งานจัดค่าย อบรม นักเรียน นักศึกษา กลุ่มเสี่ยงต่อปัญหายาเสพติด 
                 - จัดท าข้อมูลจ าแนกสถานะสถานศึกษา เพ่ือด ารงความเข้มแข็งในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

     - เก็บข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
     - งานคุ้มครองสถานศึกษาปลอดเหล้า บุหรี่ และสารเสพติด 
     - งาน To Be Number One  ในสถานศึกษา 

               - โครงการหนึ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา หนึ่งศูนย์เสมาส่งเสริมศีลธรรม 
               - งานศูนย์การเรียนรู้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
               -  การคัดเลือกสถานศึกษาสีขาว/ห้องเรียนสีขาว 
               -  การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบ/ศูนย์การเรียนรู้โรงเรียนปลอดบุหรี่ 
              -  จัดท าข้อมูลผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ประจ าปี  

ในโปรแกรม Nispa 
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               -  จัดท าข้อมูลก าลังพลผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ประจ าปี 
- ติดตามการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติด 
      ๔. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
          - งานเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและธรรมาภิบาลในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
          - การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่  (ITA) 

   - การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาด้านคุณธรรม จริยธรรม ดีเด่น 
   - งานประกวดกิจกรรมนักเรียนต่าง ๆ เช่น  กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา  กิจกรรม 

ที่เก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม การสวดมนต์ท านองสรภัญญะ และอ่ืนๆ  ของหน่วยงานต่างสังกัด 
          - งานคัดเลือกนักเรียนที่มีคุณธรรมเข้าเรียนต่อระดับอุดมศึกษา 

             ๕. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางบัวจันทร์  สุริโย  และนางสาวฉัตรนภา อุ่นค า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5. นางสินีนาฏ  วงศ์น้อย  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ 39                           
        มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก การจัดการศึกษาโดยครอบครัว งานจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และศูนย์การเรียนรู้ ฯลฯ 

2. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  
 3. การเทียบโอนผลการเรียน  
            4. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 5. งานคุ้มครองเด็กนักเรียน  
            6. งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริต่าง ๆ  
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่แทน พิมพ์ลภัส  กูลนรา  และว่าที่ร้อยตรีอธิษฐ์ณัฎฐ  โม๊ะสันทะ   
กรณอียู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
            ๘. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.  นางสาวฉัตรนภา  อุ่นค า  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ.๔๐   
              มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
           ๑. การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
              - โครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้สู่สากล การแข่งขันวิชาการระดับนานาชาติ 
               - การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
               - การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
               - การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร์             
ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) 

 2. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
        2.๑  งานส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
        2.๒  งานจัดเก็บเงินค่าบ ารุงลูกเสือ 
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        2.๓  การคัดเลือกกองลูกเสือดีเด่น 
                  2.4  งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.5  งานผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 2.6  งานประกวดระเบียบแถวลูกเสือ 
 2.7  งานขอเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ 
 2.8  งานวันส าคัญของลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 2.9  งานลูกเสือชาวบ้าน 
 2.๑๐ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจการลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

 3. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
         - ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการในสถานศึกษา 
                   - ส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬา และนันทนาการ 
                   - การแข่งขันกีฬาเยาวชนทุกประเภท 
                   - สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่างๆ เพ่ือความเป็นเลิศ    
                  - ส่งเสริมการฝึกอบรมครูผู้สอน และผู้ตัดสินกีฬาชนิดต่างๆ 
                   - วิ่ง ๓๑ ขา 
                   - ว่ายน้ าเพื่อเอาชีวิตรอด 
      4.  งานความมั่นคงแห่งชาติ  
      4.๑ งานพัฒนาการศึกษาบนพื้นที่สูง 
                    4.๒ งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 
                    4.๓ งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ป.ช.ด.) 
           4.4 งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 
 5. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดง การท่องเที่ยวทัศนศึกษา 
งานอดิเรกต่าง ๆ   
               6. การคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ  และเด็กและเยาวชนที่น าชื่อเสียงมาสู่ประเทศชาติ ประจ าปี 
                  - คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่นและน าชื่อเสียงมาสู่ประเทศชาติ เข้าเยี่ยมคารวะและรับโล่รางวัล  
                  - คัดเลือกเด็กนักเรียนโครงการยกย่องเชิดชูเกียรติเด็กดีมีคุณธรรม เนื่องในงานวันเด็กแห่งชาติ 
ประจ าปี ระดับจังหวัด 
                  - การคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ และผู้ท าคุณประโยชน์ต่อเด็กและเยาวชน เนื่องในวัน
เยาวชนแห่งชาติ ประจ าปี 
          - การส่งเสริมการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ การจัดซื้อวัสดุงานวันเด็กแห่งชาติประจ าปี                        
 7. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    8. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางอุไร  กาละปัน  และนางชฎาพร  ปราโมทย์  กรณีไมอ่ยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 ๗.  นางพิมพิล์ภัส  กูลนรา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  ต าแหน่งเลขท่ี อ 6   
         มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้   
    ๑. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
                  - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
         - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
         - การตรวจสอบหลักฐานการศึกษา 
         - การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
         - การซื้อแบบพิมพ์ 
         - การประสานงานกับสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาค
บังคับเก่ียวกับการย้ายนักเรียนและการติดตามเด็กเข้าเรียน (การรับนักเรียนย้ายเข้า-ออก/การจ าหน่ายนักเรียน)         
               2 . งานส่งเสริมสขุภาพอนามัยและสิ่งแวดล้อมในสถานศึกษา 
                   - งานความปลอดภัยในการไปทัศนศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด  
     - งานความปลอดภัยในโรงเรียนและจราจร 
               3. งานสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา รับ - ส่ง หนังสือราชการ ระบบ e – office 
   4. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      5. การจัดท าวาระการประชุม การบันทึกการประชุม แจ้งการประชุม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  6. การจัดเก็บ รวบรวมเอกสาร ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือเวียนต่างๆ จากหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
              7. งานขอไปราชการ และการร่วมปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่น 
              8. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้ข้าราชการ บุคลากร กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 9. งานขอเบิกวัสดุ  ครุภัณฑ์ และควบคุมการเบิกจ่าย 

    10. งานจัดเก็บ รวบรวม ระเบียบ ค าสั่งต่างๆ จากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
              11. งานควบคุม ตรวจสอบและสรุปวันลาของข้าราชการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
              12. งานแข่งขันทักษะวิชาการอ่ืน ๆ 
              13. งานประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
              14. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสินีนาฎ  วงศ์น้อย  และว่าที่ร้อยตรีอธิษฐ์ณัฎฐ  โม๊ะสันทะ กรณีไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
              15. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  
 


