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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต  5
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา



คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้จัดทําขึ้นเพ่ือแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในหนาที่ตามตําแหนงและ 
งานที่ไดรับมอบหมาย เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดความรวดเร็ว  ถูกตอง  และเกิดประสิทธิภาพ   
ในการปฏิบัติงานมากท่ีสุดไมกอใหเกิดผลเสียในงานราชการและสามารถปรับปรุงแกไขใหงานมีประสิทธิภาพ 
มากข้ึนรวมถึงสามารถวิเคราะหปญหาและหาแนวทางแกไขใหการปฏิบัติงานใหดียิ่งๆข้ึนไป 

ขาพเจาไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานสารบรรณงานวิเทศสัมพนัธและโครงการแลกเปลี่ยน 
นกัเรียนทุนระหวางประเทศ งานสงเสริมแหลง เรียนรูทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น งานระบบดแูลช่วย
เหลือนักเรยีน งานทุนการศึกษาและการระดมทรพัยากรเพื�อการศึกษา งานประสานและส่งเสรมิสถาน

ศึกษาให้มีบทบาทในการสรา้งความเข้มแข็งของชุมชนและงานรวมถึงการประสานงานกลุมตางๆในสํา
นกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษาขอนแกน เขต ๕ รายละเอียดข้ันตอนของแตละงานขาพเจาไดจัดทํา
ไวเพื่อปฏิบัติงาน 

ในการการน้ี ขาพเจาขอขอบพระคุณผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ขอนแกน เขต 5 และผูบริหารทุกทาน เพ่ือนรวมงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาและกลุมงานอื่นๆทีข่าพเจา 
ประสานงานที่เปนสวนหน่ึงในการปฏิบัติงานทําใหขาพเจาทาํงานสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุ 
ของงานที่ไดรับมอบหมาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

    นางสาวณัฐภสัสร   คําฟู 
 เจาหนาที่ธุรการปฏิบัติงาน 



สารบัญ 

งานท่ีไดรับผิดชอบ หนา 

1. งานสารบรรณ 1-5 
2. งานวิเทศสัมพันธ และโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 6-7 
3. งานส่งเสรมิแหล่งเรยีนรูท้างการศึกษาและภูมิ�ญญาท้องถิ�น 7-8 
4. งานพัฒนาระบบดแูลช่วยเหลือนักเรยีน  8-๑9 

งานทุนการศึกษาและระดมทรพัยากรเพื�อการศึกษา ๒๐ ๒๙

๓๐ ๓๒๖ งานประสานและส่งเสรมิสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสรา้งความเข้มแข็งของชุมชน



งานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม และการทําลายเอกสาร จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของ
งานสารบรรณ เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต  

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน สําเนา – เสนอ –
ลงนาม)

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนสง – ลงวัน เดือน ป– บรรจุซอง – นําสง)
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย)
4. การเก็บรักษา และการยืม
5. การทําลาย

ปจจุบันการปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงาน        
สารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและ
ภายในองคกร “หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

- หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
- หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก  
- หนังสือที่หนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
- เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารที่ ประชาชนท่ัวไป      

ที่มีหนังสือมาถึงสวนราชการและเจาหนาที่รับไวเปนหลักฐานดวย 
หนังสือราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการทั่วไป โดยใชกระดาษตราครุฑ
2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช กระดาษ

บันทึกขอความ
3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ
4. หนังสือส่ังการ ไดแกคําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ
5. หนงัสือประชาสัมพันธไดแก ประกาศ แถลงการณขาว
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแกหนังสือรับรองรายงานการ

ประชุม  

ก รรับ – 
1. การรับหนังสือราชการ

หนังสือไดรับเขามาจาก 2 ชองทาง คือ 
1. ทางระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ และภายนอกระบบ AMSS++ โดยเจาหนาที่งานสารบรรณ

กลางปฏิบัติในสวนนี้ และแจกจายงานตามภาระหนาที่ของกลุมงานภายในองคกร
2. เมื่อหนวยงานสารบรรณกลางสงมอบงานมายังกลุม ธุรการกลุมกดรับหนังสือในระบบ AMSS++

ดําเนินการตรวจสอบพิจารณาระบุ ผูรับผิดชอบตามกรอบภารกิจ หนาที่ แลวดําเนินการแจกจาย
หนังสือใหกับเจาหนาที่ที่รับผิดชอบไปดําเนินการตอไป  รวมถึงหนังสือที่ไมผานในระบบ AMSS++



3. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและเปดซอง  ตรวจ
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจ าของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดําเนินการเรื่องนั้นตอไป

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือกรอกรายละเอียดดังน้ี 
3.1 เลขทะเบียนรับ เลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.2 เลขที่หนังสือ ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
3.3 หนังสือลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา  
3.4 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
3.5 เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสอืนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม

มี ตําแหนง 

3.6รายละเอียด ใหลงรายละเอียดของเน้ือหาในหนังสือนั้นโดยยอ  
การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน  
2.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ  
2.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
2.4 สงมอบหนังสือตอใหกับผูรับผิดชอบงาน  

วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย
3. งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ

ดังภาพประกอบตอไปนี้ 





ขัÊนตอนการรับหนังสือ 

 

 
 

2. การสงหนังสือราชการ
หนังสือสงออกแบงออกเปน 2 ชองทาง คือ 
1. สงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ โดยเจาหนาที่สารบรรณกลุม หรือเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานในเรื่องน้ันๆ  เปนผูดําเนินการ
2. การสงหนังสือทางไปรษณีย หนังสือที่สงออกไปภายนอก โดยใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้

 ขั้นตอนการสงรายละเอียดดังนี้ 
1. เจาของเร่ือง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือสงเพ่ือออกเลขหนังสือ /การลงนามและ

ประทับตรา   ใหเรียบรอย 
2. กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือที่ตองการสง มาออกเลขสง ที่เมนูทะเบียนสงทางระบบ AMSS++

กลุมเจาของเรื่อง 
3. กรอกรายละเอียดลงในเมนูทะเบียนสง พรอมแนบ File หนังสือสง ในระบบเพ่ือเก็บไวในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 
4. เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น
5. เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไมมีตําแหนง

ในระบบ
AMSS++ 

นอกระบบ
AMSS++ 

ทางเวบ็ไซด ์
สพฐ. 

โรงเรยีนสง่หนงัสอืมาทางระบบ

ธุรการกลางกดรบัหนงัสอืในระบบ ลงทะเบียน
รบัหนงัสอืในระบบและสง่ตอ่ธุรการกลุม่

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอืในระบบ พิจารณาหนงัสอื
สง่ตอ่ผูร้บัผิดชอบตามกรอบภารกิจ หนา้ทีÉ 

สว่นราชการ / หนว่ยงานอืÉนๆ
สง่หนงัสอืมาทางไปรษณ๊ย ์

ธุรการกลางเปิดรบัหนงัสอื 
ลงทะเบียนรบัหนงัสอื
และสง่ตอ่ธุรการกลุม่

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอื
 พิจารณาหนงัสอื

เสนอตอ่ผูอ้าํนวยการกลุม่เพืÉอพิจารณา 

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอืสง่ตอ่
ผูร้บัผิดชอบตามกรอบภารกิจ หนา้ทีÉ

หนงัสอืราชการ 
ทางเว็บไซด ์สพฐ.

ธุรการกลางกดรบัหนงัสอืในระบบ 
ลงทะเบียนรบัหนงัสอืในระบบและสง่

ตอ่ธุรการกลุม่ 

ธุรการกลุม่รบัหนงัสอืในระบบ 
พิจารณาหนงัสอื

สง่ตอ่ผูร้บัผิดชอบตามกรอบ



6. รายละเอียด ใหลงรายละเอียดของเน้ือหาในหนังสือนั้นโดยยอ
7. ดําเนินการสงหนังสือออกไปยังหนวยงานที่ตองการสงหนังสือในระบบ AMSS++
7. กรณีสงไปรษณียธุรการกลุมนําหนังสือฉบับจริง บรรจุซอง จาหนาซอง พรอมตรวจสอบความ

เรียบรอย        
              กอนนําสงใหกลุมอํานวยการดําเนินการตอไป 

 วัตถุประสงคของการลงทะเบียนสงหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการสงหนังสือออก
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย
3. งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ

ดังภาพประกอบตอไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 



งานวิเทศสัมพันธ และโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
      วัตถุประสงค 

๑. ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือ 
ทั้งภาครัฐ  และเอกชนทั้งในและตางประเทศ  ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงระหวางประเทศ 
การติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ  แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ 
ผูเชี่ยวชาญ และอาสาสมัครตางประเทศเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
ใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากตางประเทศ การสรางองคความรูดานตางประเทศ  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตางประเทศที่เปนบทเรียนที่ดี สําหรับนักเรียนใน สังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัดและบุคลากร
ภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒ การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียน          
เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ ตลอดจนรองรับ 
การเปดเสรีทางการคากบัประชาคมอาเซียน  

๓ เปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหวางประเทศ หรือ  
การขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก  

๔ จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
๕ เพ่ือประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันในโครงการ  

แลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได  
๖ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูปการศึกษา 

ในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
๗ เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียน

เขารวม โครงการฯ มากข้ึน  
งานวิเทศสัมพันธ 

ขอบเขตของงาน 
๑ การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียนเขา

รวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ  
๒ เปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศ 

หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 
๓ จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
๔. คําจํากัดความความ วิเทศสัมพันธหมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) 

หมายถึง งานที่เกี่ยวของ กับตางประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ ทั้ง
ที่อยูภายในและตางประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑ วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ  
๒ เสนอพิจารณาสั่งการ  
๓ ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
๔ แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 



งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
      วัตถุประสงค 

๑ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

๒ มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากยิ่งขึ้น  
๓ เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน  
ขอบเขตของงาน  
๑ สงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครูอาจารย ในสังกัดไดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับโครงการ              

และวิธีดําเนินการ 
๒ สงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือสนับสนุน

โครงการ  
๓ จัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ  
๔ ศึกษา วิเคราะหและพัฒนาโครงการ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ประสานงานความรวมมือโครงการพัฒนาการศึกษาตางประเทศ งานทุนการศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน 

และงานวิจัยตางประเทศและสารสนเทศ 
๒. ดําเนินการความรวมมือโครงการและทุนตางประเทศ  
๓. ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและรายงาน โครงการตางประเทศ ทุนและสารสนเทศ 
ผลสําเร็จที่คาดหวัง  
๑. บุคลากรไดรับการพัฒนาภายใตความรวมมือกับตางประเทศ  
๒. บุคลากรและนักเรียน ไดมีโอกาสรับทุนตางประเทศ  
๓. มีการแลกเปล่ียนขาวสารและสารสนเทศเปนปจจุบัน  
ระเบียบกฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวของ  
๑. กฎหมาย ระเบียบวาดวยการศึกษา ฝกอบรมดูงานตางประเทศ  
๒. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับความรวมมือกับโครงการตางประเทศ 

งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
วัตถุประสงค  

๑ เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการท่ีเกี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา  
๒ เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติศาสนาพระมหากษัตริย  
๓ เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน  
๔ เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม ไดอยาง 
   มีความสุข 
๕ เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของทองถิ่น ขนบธรรมเนียม ประเพณี 
   และทรัพยากรธรรมชาติ 

ขอบเขตของงาน  
๑ มีหนวยงาน องคกร รับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
๒ มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา  



๓ มีระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ 
   ทุกระดับ 
๔ มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
   อยางแพรหลายและทั่วถึง 
๕ มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
   มีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑ ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
๒ แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมใหบรรลุเปาหมาย  
๓ จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด  
๔ ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด  
๕ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวง 

ทราบเพ่ือปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
๖ ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

งานสงเสริมแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น 
ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ  

๑. สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมปญญาทองถิ่น 
๒. สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่นให

เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๓. ประสานการใชประโยชนแหลงการเรียนรูอยางเปนระบบ  
๔. สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา  และภูมิปญญา

ทองถ่ินอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
๕. ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและ  ภูมิปญญา

ทองถ่ินอยางตอเนื่อง  
ผลสําเร็จที่คาดหวัง  

๑. มีทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น 
๒. มีการพัฒนาศักยภาพแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา  ทองถิ่นอยางเปน

ระบบและตอเนื่อง  
๓. ผูเรียนใชประโยชนจากแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา  ทองถิ่นเพ่ือ

พัฒนา  การเรียนรู กฎหมาย 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะห วางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุมนโยบายและ
แผน ใหสามารถดําเนินงานตามภารกิจ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ศึกษาวิเคราะหสภาพของกลุมนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให
เหมาะสม และสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน
4. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 



5. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 

6. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมนโยบายและแผน ผลสําเร็จทีค่าดหวัง การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุมนโยบายและแผนเปนระบบ คลองตัว รวดเร็วและ มีประสิทธิภาพ 
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แนวทางการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

ศูนยศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือเด็กนักเรียนสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 
(ศูนย ฉก.ชน.สพป.ขอนแกน เขต 5) ปฏิบัติงานดานคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน โดยเฉพาะเร่ืองเด็ก
นักเรียนถูกลวงละเมิด ถูกกระทําความรุนแรง ไมไดรับความเปนธรรมทางการศึกษา ผูปฏิบัติงานในศูนย 
ฉก.ชน. เปนผูผานการอบรมเปนพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา สนับสนุนงาน
คุมครองเด็กนักเรียนและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนในลักษณะหนวยเคล่ือนที่เร็ว เม่ือมีเหตุเกิดกับ         
เด็กนักเรียน รวมกับโรงเรียนในการแกปญหาท่ีเกิดขึ้น และขอรับการสนับสนุนชวยเหลือเงินสงเคราะห      
ตามระเบียบกองทุนชวยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5 ตอไป 
แนวทางการคุมครองชวยเหลือเด็กนักเรียน 

1. ถูกลวงละเมิดทางเพศ

2. ถูกกระทําความรุนแรง

นักเรียนถูกลวงละเมิดทางเพศ 

ครูทราบเหตุ / ผูบริหาร รร.
ดําเนินการชวยเบ้ืองตน 

ผูปกครองทราบเหตุ 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

ประสาน/สงตอ ทีมสหวิชาชีพ 

นักเรียนถูกกระทาํความรุนแรง 

โรงเรียนดําเนินการชวยเหลือเบือ้งตน 

ครูทราบเหตุ /ผูบริหาร รร. 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 



3. ยาเสพติด

4. เกิดโรคติดตอ

5. ทองในวัยเรียน

นักเรียนติดยาเสพติด 

โรงเรียนคัดกรอง ถูกจับดําเนินคด ี

แจงผูปกครอง 

สงบําบัด/โรงพยาบาล ประสานทีมสหวชิาชีพ 

รายงานในระบบ CATAS/ติดตามผล 

รายงาน ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

โรงเรียนเกิดโรคตดิตอ 

นักเรียนตดิโรค แจงหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

แจง สพป.ขก.5 กําหนดแนวทางแกไข 

ติดตามผล 

นักเรียนทองในวัยเรียน 

ครู/ผูบริหารโรงเรียน 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 แจง ผูปกครอง 

กําหนดแนวทางแกไข / ประสานทีมสหวิชาชีพ 



6. เกิดอุบัติเหตุ

7. ไมไดรับความเปนธรรมทางการศึกษา

เกิดอุบัติเหต ุ

เกิดเหตุในโรงเรียน / นอกโรงเรียน 

ครู/ผูบริหารโรงเรียน 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
(สถานีตํารวจ/โรงพยาบาล 

อื่นๆ 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

แจงผูปกครอง 

ชวยเหลือ/ดูแล/แกไข 

โรงเรียนดูแลชวยเหลือ 

โรงเรียนรับเรื่องรองเรียน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

ทําความเขาใจ/แกไข 

ฉก.ชน.สพป.ขก.5 รับเรื่องรองเรยีน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

แจง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

รายงานผล 



ชองทางในการแจงเหตุดวน 

1. กลุมไลน ศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5
สําหรับแจงเหตุดวน 

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

2. สายดวน เจาหนาทีศู่นยเฉพาะกิจชวยเหลือเด็กนักเรียน (ศูนย ฉก.ชน.สพป.ขอนแกน เขต 5)
เจาหนาที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- นางสาวกัญญารัตน บําราชเข็ญ นักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- โทร 08 7613 6896 ,  
- นางสาวนิยม  หลอยดา  นักวิชาการศึกษา 09 2074 6451 
- นายปองคุณ  ปราบพยัคฆ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ผอ.กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

โทร 06 3516 2590 
3. ทางหนังสือราชการ ระบบ AMSS++ / หรือพบเจาหนาที่ศูนยฯ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

สพป.ขอนแกน เขต 5



ตัวอยางแบบฟอรมการรายงานขอมูลเกิดเหตุเบื้องตน 
ตอเจาหนาที่ศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือเด็กนักเรียน (ศูนย ฉก.ชน.สพป.ขอนแกน เขต 5) 

ทางกลุมไลนศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5 
............................................................................................. 

เรื่อง   รายงานนักเรียนประสบเหตุจมน้ําเสียชีวิต   
เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

๑. สรุปเหตุการณขอเท็จจริง  เมื่อวัน...........ที่ ....  เดือน................ ๒๕๖๓  เวลาประมาณ.............  น.  
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................................................................ ....................................... 
........................................................................................... ............................................................................ 

     ๒.โรงเรียนไดดําเนินการชวยเหลือเบื้องตน ..........................................................................................  
...................................................................................................................................................................... . 
............................................................................................................................. .......................................... 

4. ที่มาแหลงขอมูล  นาย/นาง/นางสาว.....................................  …… โทร  xx  xxxx  xxxx

4. ผูรายงาน
 นาย/นาง/นางสาว.....................................  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................  
อําเภอ............................  จังหวัดขอนแกน  โทร  xx  xxxx  xxxx 

     หมายเหตุ   พรอมแนบภาพเหตุการณประกอบ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต  5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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