
คูมือการปฏบิัติงาน

นางสาวณัฐภัสสร คำฟู 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกนเขต ๕ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้จัดทําขึ้นเพ่ือแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในหนาที่ตามตําแหนงและ 
งานที่ไดรับมอบหมาย เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดความรวดเร็ว  ถูกตอง  และเกิดประสิทธิภาพ   
ในการปฏิบัติงานมากท่ีสุดไมกอใหเกิดผลเสียในงานราชการและสามารถปรับปรุงแกไขใหงานมีประสิทธิภาพ 
มากข้ึนรวมถึงสามารถวิเคราะหปญหาและหาแนวทางแกไขใหการปฏิบัติงานใหดียิ่งๆข้ึนไป 

ขาพเจาไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานสารบรรณงานวิเทศสัมพนัธและโครงการแลกเปลี่ยน 
นกัเรียนทุนระหวางประเทศ งานสงเสริมแหลง เรียนรูทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น งานระบบดแูลช่วย
เหลือนักเรยีน งานทุนการศึกษาและการระดมทรพัยากรเพื�อการศึกษา งานประสานและส่งเสรมิสถาน

ศึกษาให้มีบทบาทในการสรา้งความเข้มแข็งของชุมชนและงานรวมถึงการประสานงานกลุมตางๆในสํา
นกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษาขอนแกน เขต ๕ รายละเอียดข้ันตอนของแตละงานขาพเจาไดจัดทํา
ไวเพื่อปฏิบัติงาน 

ในการการน้ี ขาพเจาขอขอบพระคุณผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ขอนแกน เขต 5 และผูบริหารทุกทาน เพ่ือนรวมงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาและกลุมงานอื่นๆทีข่าพเจา 
ประสานงานที่เปนสวนหน่ึงในการปฏิบัติงานทําใหขาพเจาทาํงานสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุ 
ของงานที่ไดรับมอบหมาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

    นางสาวณัฐภสัสร   คําฟู 
 เจาหนาที่ธุรการปฏิบัติงาน 



สารบัญ 

งานท่ีไดรับผิดชอบ หนา 

1. งานสารบรรณ 1-5 
2. งานวิเทศสัมพันธ และโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 6-7 
3. งานส่งเสรมิแหล่งเรยีนรูท้างการศึกษาและภูมิ�ญญาท้องถิ�น 7-8 
4. งานพัฒนาระบบดแูลช่วยเหลือนักเรยีน  8-๑9 

งานทุนการศึกษาและระดมทรพัยากรเพื�อการศึกษา ๒๐ ๒๙

๓๐ ๓๒๖ งานประสานและส่งเสรมิสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสรา้งความเข้มแข็งของชุมชน



งานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม และการทําลายเอกสาร จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของ
งานสารบรรณ เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต  

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน สําเนา – เสนอ –
ลงนาม)

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนสง – ลงวัน เดือน ป– บรรจุซอง – นําสง)
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย)
4. การเก็บรักษา และการยืม
5. การทําลาย

ปจจุบันการปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงาน        
สารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและ
ภายในองคกร “หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

- หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
- หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก  
- หนังสือที่หนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
- เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารที่ ประชาชนท่ัวไป      

ที่มีหนังสือมาถึงสวนราชการและเจาหนาที่รับไวเปนหลักฐานดวย 
หนังสือราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการทั่วไป โดยใชกระดาษตราครุฑ
2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช กระดาษ

บันทึกขอความ
3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ
4. หนังสือส่ังการ ไดแกคําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ
5. หนงัสือประชาสัมพันธไดแก ประกาศ แถลงการณขาว
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแกหนังสือรับรองรายงานการ

ประชุม  

ก รรับ – 
1. การรับหนังสือราชการ

หนังสือไดรับเขามาจาก 2 ชองทาง คือ 
1. ทางระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ และภายนอกระบบ AMSS++ โดยเจาหนาที่งานสารบรรณ

กลางปฏิบัติในสวนนี้ และแจกจายงานตามภาระหนาที่ของกลุมงานภายในองคกร
2. เมื่อหนวยงานสารบรรณกลางสงมอบงานมายังกลุม ธุรการกลุมกดรับหนังสือในระบบ AMSS++

ดําเนินการตรวจสอบพิจารณาระบุ ผูรับผิดชอบตามกรอบภารกิจ หนาที่ แลวดําเนินการแจกจาย
หนังสือใหกับเจาหนาที่ที่รับผิดชอบไปดําเนินการตอไป  รวมถึงหนังสือที่ไมผานในระบบ AMSS++



3. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและเปดซอง  ตรวจ
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจ าของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดําเนินการเรื่องนั้นตอไป

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือกรอกรายละเอียดดังน้ี 
3.1 เลขทะเบียนรับ เลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.2 เลขที่หนังสือ ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
3.3 หนังสือลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา  
3.4 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
3.5 เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสอืนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม

มี ตําแหนง 

3.6รายละเอียด ใหลงรายละเอียดของเน้ือหาในหนังสือนั้นโดยยอ  
การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน  
2.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ  
2.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
2.4 สงมอบหนังสือตอใหกับผูรับผิดชอบงาน  

วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย
3. งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ

ดังภาพประกอบตอไปนี้ 





ขันตอนการรับหนังสือ 

 

 
 

2. การสงหนังสือราชการ
หนังสือสงออกแบงออกเปน 2 ชองทาง คือ 
1. สงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ โดยเจาหนาที่สารบรรณกลุม หรือเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานในเรื่องน้ันๆ  เปนผูดําเนินการ
2. การสงหนังสือทางไปรษณีย หนังสือที่สงออกไปภายนอก โดยใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้

 ขั้นตอนการสงรายละเอียดดังนี้ 
1. เจาของเร่ือง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือสงเพ่ือออกเลขหนังสือ /การลงนามและ

ประทับตรา   ใหเรียบรอย 
2. กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือที่ตองการสง มาออกเลขสง ที่เมนูทะเบียนสงทางระบบ AMSS++

กลุมเจาของเรื่อง 
3. กรอกรายละเอียดลงในเมนูทะเบียนสง พรอมแนบ File หนังสือสง ในระบบเพ่ือเก็บไวในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 
4. เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น
5. เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไมมีตําแหนง

ในระบบ
AMSS++ 

นอกระบบ
AMSS++ 

ทางเวบ็ไซด ์
สพฐ. 

โรงเรยีนสง่หนงัสอืมาทางระบบ

ธุรการกลางกดรบัหนงัสอืในระบบ ลงทะเบียน
รบัหนงัสอืในระบบและสง่ตอ่ธุรการกลุม่

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอืในระบบ พิจารณาหนงัสอื
สง่ตอ่ผูร้บัผิดชอบตามกรอบภารกิจ หนา้ที 

สว่นราชการ / หนว่ยงานอืนๆ
สง่หนงัสอืมาทางไปรษณ๊ย ์

ธุรการกลางเปิดรบัหนงัสอื 
ลงทะเบียนรบัหนงัสอื
และสง่ตอ่ธุรการกลุม่

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอื
 พิจารณาหนงัสอื

เสนอตอ่ผูอ้าํนวยการกลุม่เพือพิจารณา 

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอืสง่ตอ่
ผูร้บัผิดชอบตามกรอบภารกิจ หนา้ที

หนงัสอืราชการ 
ทางเว็บไซด ์สพฐ.

ธุรการกลางกดรบัหนงัสอืในระบบ 
ลงทะเบียนรบัหนงัสอืในระบบและสง่

ตอ่ธุรการกลุม่ 

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอืในระบบ 
พิจารณาหนงัสอื

สง่ตอ่ผูร้บัผิดชอบตามกรอบ



6. รายละเอียด ใหลงรายละเอียดของเน้ือหาในหนังสือนั้นโดยยอ
7. ดําเนินการสงหนังสือออกไปยังหนวยงานที่ตองการสงหนังสือในระบบ AMSS++
7. กรณีสงไปรษณียธุรการกลุมนําหนังสือฉบับจริง บรรจุซอง จาหนาซอง พรอมตรวจสอบความ

เรียบรอย        
              กอนนําสงใหกลุมอํานวยการดําเนินการตอไป 

 วัตถุประสงคของการลงทะเบียนสงหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการสงหนังสือออก
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย
3. งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ

ดังภาพประกอบตอไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 



งานวิเทศสัมพันธ และโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
      วัตถุประสงค 

๑. ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือ 
ทั้งภาครัฐ  และเอกชนทั้งในและตางประเทศ  ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงระหวางประเทศ 
การติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ  แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ 
ผูเชี่ยวชาญ และอาสาสมัครตางประเทศเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
ใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากตางประเทศ การสรางองคความรูดานตางประเทศ  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตางประเทศที่เปนบทเรียนที่ดี สําหรับนักเรียนใน สังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัดและบุคลากร
ภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒ การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียน          
เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ ตลอดจนรองรับ 
การเปดเสรีทางการคากบัประชาคมอาเซียน  

๓ เปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหวางประเทศ หรือ  
การขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก  

๔ จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
๕ เพ่ือประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันในโครงการ  

แลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได  
๖ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูปการศึกษา 

ในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
๗ เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียน

เขารวม โครงการฯ มากข้ึน  
งานวิเทศสัมพันธ 

ขอบเขตของงาน 
๑ การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียนเขา

รวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ  
๒ เปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศ 

หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 
๓ จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
๔. คําจํากัดความความ วิเทศสัมพันธหมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) 

หมายถึง งานที่เกี่ยวของ กับตางประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ ทั้ง
ที่อยูภายในและตางประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑ วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ  
๒ เสนอพิจารณาสั่งการ  
๓ ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
๔ แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 



งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
      วัตถุประสงค 

๑ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

๒ มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากยิ่งขึ้น  
๓ เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน  
ขอบเขตของงาน  
๑ สงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครูอาจารย ในสังกัดไดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับโครงการ              

และวิธีดําเนินการ 
๒ สงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือสนับสนุน

โครงการ  
๓ จัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ  
๔ ศึกษา วิเคราะหและพัฒนาโครงการ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ประสานงานความรวมมือโครงการพัฒนาการศึกษาตางประเทศ งานทุนการศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน 

และงานวิจัยตางประเทศและสารสนเทศ 
๒. ดําเนินการความรวมมือโครงการและทุนตางประเทศ  
๓. ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและรายงาน โครงการตางประเทศ ทุนและสารสนเทศ 
ผลสําเร็จที่คาดหวัง  
๑. บุคลากรไดรับการพัฒนาภายใตความรวมมือกับตางประเทศ  
๒. บุคลากรและนักเรียน ไดมีโอกาสรับทุนตางประเทศ  
๓. มีการแลกเปล่ียนขาวสารและสารสนเทศเปนปจจุบัน  
ระเบียบกฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวของ  
๑. กฎหมาย ระเบียบวาดวยการศึกษา ฝกอบรมดูงานตางประเทศ  
๒. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับความรวมมือกับโครงการตางประเทศ 

งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
วัตถุประสงค  

๑ เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการท่ีเกี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา  
๒ เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติศาสนาพระมหากษัตริย  
๓ เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน  
๔ เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม ไดอยาง 
   มีความสุข 
๕ เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของทองถิ่น ขนบธรรมเนียม ประเพณี 
   และทรัพยากรธรรมชาติ 

ขอบเขตของงาน  
๑ มีหนวยงาน องคกร รับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
๒ มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา  



๓ มีระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ 
   ทุกระดับ 
๔ มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
   อยางแพรหลายและทั่วถึง 
๕ มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
   มีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑ ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
๒ แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมใหบรรลุเปาหมาย  
๓ จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด  
๔ ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด  
๕ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวง 

ทราบเพ่ือปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
๖ ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

งานสงเสริมแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น 
ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ  

๑. สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมปญญาทองถิ่น 
๒. สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่นให

เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๓. ประสานการใชประโยชนแหลงการเรียนรูอยางเปนระบบ  
๔. สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา  และภูมิปญญา

ทองถ่ินอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
๕. ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและ  ภูมิปญญา

ทองถ่ินอยางตอเนื่อง  
ผลสําเร็จที่คาดหวัง  

๑. มีทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น 
๒. มีการพัฒนาศักยภาพแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา  ทองถิ่นอยางเปน

ระบบและตอเนื่อง  
๓. ผูเรียนใชประโยชนจากแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา  ทองถิ่นเพ่ือ

พัฒนา  การเรียนรู กฎหมาย 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะห วางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุมนโยบายและ
แผน ใหสามารถดําเนินงานตามภารกิจ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ศึกษาวิเคราะหสภาพของกลุมนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให
เหมาะสม และสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน
4. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 



5. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 

6. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมนโยบายและแผน ผลสําเร็จทีค่าดหวัง การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุมนโยบายและแผนเปนระบบ คลองตัว รวดเร็วและ มีประสิทธิภาพ 
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แนวทางการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

ศูนยศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือเด็กนักเรียนสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 
(ศูนย ฉก.ชน.สพป.ขอนแกน เขต 5) ปฏิบัติงานดานคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน โดยเฉพาะเร่ืองเด็ก
นักเรียนถูกลวงละเมิด ถูกกระทําความรุนแรง ไมไดรับความเปนธรรมทางการศึกษา ผูปฏิบัติงานในศูนย 
ฉก.ชน. เปนผูผานการอบรมเปนพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา สนับสนุนงาน
คุมครองเด็กนักเรียนและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนในลักษณะหนวยเคล่ือนที่เร็ว เม่ือมีเหตุเกิดกับ         
เด็กนักเรียน รวมกับโรงเรียนในการแกปญหาท่ีเกิดขึ้น และขอรับการสนับสนุนชวยเหลือเงินสงเคราะห      
ตามระเบียบกองทุนชวยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5 ตอไป 
แนวทางการคุมครองชวยเหลือเด็กนักเรียน 

1. ถูกลวงละเมิดทางเพศ

2. ถูกกระทําความรุนแรง

นักเรียนถูกลวงละเมิดทางเพศ 

ครูทราบเหตุ / ผูบริหาร รร.
ดําเนินการชวยเบ้ืองตน 

ผูปกครองทราบเหตุ 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

ประสาน/สงตอ ทีมสหวิชาชีพ 

นักเรียนถูกกระทาํความรุนแรง 

โรงเรียนดําเนินการชวยเหลือเบือ้งตน 

ครูทราบเหตุ /ผูบริหาร รร. 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 



3. ยาเสพติด

4. เกิดโรคติดตอ

5. ทองในวัยเรียน

นักเรียนติดยาเสพติด 

โรงเรียนคัดกรอง ถูกจับดําเนินคด ี

แจงผูปกครอง 

สงบําบัด/โรงพยาบาล ประสานทีมสหวชิาชีพ 

รายงานในระบบ CATAS/ติดตามผล 

รายงาน ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

โรงเรียนเกิดโรคตดิตอ 

นักเรียนตดิโรค แจงหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

แจง สพป.ขก.5 กําหนดแนวทางแกไข 

ติดตามผล 

นักเรียนทองในวัยเรียน 

ครู/ผูบริหารโรงเรียน 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 แจง ผูปกครอง 

กําหนดแนวทางแกไข / ประสานทีมสหวิชาชีพ 



6. เกิดอุบัติเหตุ

7. ไมไดรับความเปนธรรมทางการศึกษา

เกิดอุบัติเหต ุ

เกิดเหตุในโรงเรียน / นอกโรงเรียน 

ครู/ผูบริหารโรงเรียน 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
(สถานีตํารวจ/โรงพยาบาล 

อื่นๆ 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

แจงผูปกครอง 

ชวยเหลือ/ดูแล/แกไข 

โรงเรียนดูแลชวยเหลือ 

โรงเรียนรับเรื่องรองเรียน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

ทําความเขาใจ/แกไข 

ฉก.ชน.สพป.ขก.5 รับเรื่องรองเรยีน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

รายงานผล 



ชองทางในการแจงเหตุดวน 

1. กลุมไลน ศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5
สําหรับแจงเหตุดวน 

https://line.me/R/ti/g/_rvBJFN2ql 

2. สายดวน เจาหนาทีศู่นยเฉพาะกิจชวยเหลือเด็กนักเรียน (ศูนย ฉก.ชน.สพป.ขอนแกน เขต 5)
เจาหนาที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- นางสาวกัญญารัตน บําราชเข็ญ นักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- โทร 08 7613 6896 ,  
- นางสาวนิยม  หลอยดา  นักวิชาการศึกษา 09 2074 6451 
- นายปองคุณ  ปราบพยัคฆ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ผอ.กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

โทร 06 3516 2590 
3. ทางหนังสือราชการ ระบบ AMSS++ / หรือพบเจาหนาที่ศูนยฯ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

สพป.ขอนแกน เขต 5



ตัวอยางแบบฟอรมการรายงานขอมูลเกิดเหตุเบื้องตน 
ตอเจาหนาที่ศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือเด็กนักเรียน (ศูนย ฉก.ชน.สพป.ขอนแกน เขต 5) 

ทางกลุมไลนศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5 
............................................................................................. 

เรื่อง   รายงานนักเรียนประสบเหตุจมน้ําเสียชีวิต   
เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

๑. สรุปเหตุการณขอเท็จจริง  เมื่อวัน...........ที่ ....  เดือน................ ๒๕๖๓  เวลาประมาณ.............  น.  
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................................................................ ....................................... 
........................................................................................... ............................................................................ 

     ๒.โรงเรียนไดดําเนินการชวยเหลือเบื้องตน ..........................................................................................  
...................................................................................................................................................................... . 
............................................................................................................................. .......................................... 

4. ที่มาแหลงขอมูล  นาย/นาง/นางสาว.....................................  …… โทร  xx  xxxx  xxxx

4. ผูรายงาน
 นาย/นาง/นางสาว.....................................  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................  
อําเภอ............................  จังหวัดขอนแกน  โทร  xx  xxxx  xxxx 

     หมายเหตุ   พรอมแนบภาพเหตุการณประกอบ 
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