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  ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันกันปราบปราบการทุจริต ของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้เสนอว่าการส่งเสริมการศึกษาเพ่ือสร้างเยาวชนให้เป็นสุจริตชน ต้องร่วมกัน
สนับสนุนส่งเสริมนโยบายการศึกษา ด ารงชีวิตสอดคล้องตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือสังคมที่มีเสถียรภาพ 
สามารถพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศให้ก้าวหน้าอย่างมั่นคง รวมทั้งการแก้ปัญหาเรื่องการทุจริตคอร์รัปชั่น  
ของประเทศอย่างยั่งยืน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในฐานะที่รับผิดชอบงานจัดการศึกษาเยาวชน
ส่วนใหญ่ของประเทศให้เป็นพลเมืองที่มีคุณภาพในอนาคต ได้ตระหนักในความส าคัญของการเตรียมการด้านกา ร
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต จึงได้ด าเนินโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในเขตพ้ืนที่
การศึกษา “ป้องกันการทุจริต” เพ่ือวางรากฐานการปลูกจิตส านึกความซื่อสัตย์สุจริต ซึ่งเป็นกลไกการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตของประเทศให้กับนักเรียน ครู ผู้บริหาร และบุคลาการทางการศึกษาทุกคน ของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   คูม่ือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดท าข้ึนเพื่อให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ศึกษา
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สร้างความเข้าใจตรงกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาด 
และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งใช้เป็นแนวทางด าเนินงานโครงการเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต ให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ของ
ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดคุณลักษณะ 5 ประการ คือ ทักษะการคิด มีวินัย   ซื่อสัตย์สุจริต อยู่อย่างพอเพียง และ         
มีจิตสาธารณะ และเปน็เกณฑ์การประเมินเพ่ือรองรับเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต  
 

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต     
ที่จัดท าข้ึนจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม ไม่ว่าจะเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึงผู้เกี่ยวข้องผู้ฝ่าย 
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กระบวนการจัดการงานสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน   กระบวนการจัดการงานสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และถือปฏิบัติ 

ไปในทางเดียวกัน เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.2 เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.3 เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้ระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มี 
ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ    
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือ  
 3.2 เพ่ือน าเสนอผู้บริหารระดับสูง/ผู้อ านวยการ ส านัก – กลุ่มงาน การแจ้งเวียนหนังสือ การออกเลข
หนังสือ  การออกเลขหนังสือ การออกเลขค าสั่งต่างๆ การผลิตเอกสาร รวมทั้งการจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 

 3.3 เพ่ือครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือ  
 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 งานสรรบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสาร ทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย 
 4.2 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 4.3 อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 
 4.4 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือด้านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.5 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
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 4.6 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน
ราชการส่วนกลาง ภูมิภาคและท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย  
 4.7 คณะกรรมการ หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

หน้าที่ของงานสารบรรณ 
1.  งานออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้อง ถูกต้อง รวดเร็ว 
2.  งานจัดหาและดูแลบ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ 
3.  งานปะสานการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอก 
4.  งานการจัดการประชุมและรายงานการประชุมกลุ่ม 
5.  งานจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง 
6.  งานรับ ส่งหนังสือราชการ (ระบบ E-Filing) 
7.  งานรับ ส่งหนังสือราชการ (ระบบ E-Office) 
8.  งานประชาสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
9.  งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
10.  งานตรวจสอบ วิเคราะห์ หนังสือราชการโดยระบบ ICT  
11.  งานวิเคราะห์ หนังสือเพ่ือน าส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
12.  งานตรวจสอบ ความเรียบร้อยสมบูรณ์ของหนังสือราชการ เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา  

ตามล าดับ 
   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 
  5.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษารับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ (สารบรรณกลาง)                    
ทั้งหน่วยงานภายนอกและภายใน    
  5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
  5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือและสิ่งตีพิมพ์ 
  5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
ลงทะเบียนสมุดรับหนังสือ  
  5.5 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา, หัวหน้ากลุ่มงาน หรือ เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณา 
คัดกรอกวิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้กับ  บุคลากรเจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องภายในกลุ่มงานฯ ตามค าสั่งที่
ได้รับมอบหมาย 

5.6 ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้กับเจ้าของเรื่องภายในกลุ่มงานฯ เพื่อด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 
 
ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
งานสารบรรณ                                                                      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
                                                                                                    ว่าด้วยงานสารบรรณ                           
                                                                                                     พ.ศ. 2526 และแก้ไข    
                                                                                                     เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)                     
                                                                                                     พ.ศ. 2548 

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสอืจากสารบรรณกลาง 

(กลุม่อ านวยการ) จากหนว่ยงาน

ภายนอก/ภายใน เอกสารทัว่ไป 

เอกสารลบั จากไปรษณีย์ และอืน่ๆ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู ่
หนงัสอืและสิง่พิมพ์ 

ไมต้่องลงทะเบียนออกเลขรับ 
เช่น จดหมายสว่นบคุคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง เช่น              
สง่ผิดหนว่ยงาน เป็นต้น 

ผา่นผู้อ านวยการกลุม่งานฯ 
พิจารณาวิเคราะห์ คดักรอง  

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง ด าเนินการสง่คืน 

เสร็จสิน้ 
 

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง 
ด าเนินงานตอ่ไป 
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แผนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

PT WT 
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นาท ี

 

 

5 

นาท ี

กรณี 

ขัดข้อง 

จนท.ธุรการรับหนังสือ
เข้าจากกลุ่มอ านวยการ 
และให้บริการงาน
ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2 

นาท ี

 

- จนท.ธุรการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือตามระเบียบ
ส านักนายกฯ ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2560 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

10 

นาท ี

15 – 
20 
นาที 
กรณี
ขัดข้อง 

จนท.ธุรการด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ
โดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5 

นาท ี

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานฯ
พิจารณา วิเคราะห์             
คัดกรอกหนังสือ เพื่อ
จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่           
ที่รับผิดชอบโดยตรง 

 

5 

นาท ี

- จนท.ธุรการน าหนังสือท่ี
ผู้อ านวยการกลุ่มฯ                 
สั่งการ จัดส่งให้กับ
เจ้าหน้าที่โดยตรง               
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

รับหนงัสอืจากสารบรรณกลาง               

(กลุม่อ านวยการ) จากหนว่ยงาน

ภายนอก/ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสาร

ลบั จากไปรษณีย์ และอื่นๆ 

ตรวจสอบ คดัแยก 

จดัหมวดหมู ่
หนงัสอืและสิง่พิมพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารด้วยระบบงานสารบรรณ 

ผา่นผู้อ านวยการกลุม่งานฯ พิจารณา วิเคราะห์ คดักรอก 

เสนอให้ผู้ เก่ียวข้องโดยตรง ด าเนนิงาน

ตอ่ไป เป็นอนัเสร็จสิน้ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ 
  7.1 หนังสือจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / หัวหน้าส่วนราชการ / กลุ่มงาน พิจารณา
ลงนามเรียบร้อยแล้ว  
  7.2 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขส่งหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
  7.3 เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร เช่น ชื่อ ที่อยู่ ให้ชัดเจน 
ในการจัดส่งชั้นความเร็วและชั้นความลับ    
  7.4 เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการส่งหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งทางไปรษณีย์
  7.5 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีส่งไปให้เรียบร้อย รวบรวมเก็บเอกสาร ส่งเอกสาร
ให้กับเจ้าของเรื่องเป็นอันสิ้นสุดกระบวนงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

 

8. Flow Chart การปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ 
 
ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
งานสารบรรณ                                                                      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
                                                                                                    ว่าด้วยงานสารบรรณ                           
                                                                                                     พ.ศ. 2526 และแก้ไข    
                                                                                                     เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)                     
                                                                                                     พ.ศ. 2548 

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสอืจากผู้อ านวยการส านกังาน

เขตพืน้ท่ีการศกึษา / หวัหน้าสว่น       

ราชการ / กลุม่งานลงนามแล้ว 

ระดบัชัน้ความเร็ว 

(ดว่นท่ีสดุ ดว่นมาก ดว่น) 

ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของ
หนงัสอื (หนว่ยงาน/ ช่ือ/ ที่อยู)่  

 

ระดบัความลบั 

(ลบัท่ีสดุ ลบัมาก ลบั) 

หนงัสอืราชการปกต ิ

ตรวจสอบความถกูต้อง รวบรวม
จดัเก็บเอกสาร สง่คืนเจ้าของเร่ือง 

หนงัสอืราชการ                        
ระดบัชัน้ความลบั 

สิน้สดุ 
 

สง่ทางไปรษณีย์ 

ออกเลขที่หนงัสอืหนงัสอื วนั/เดือน/ปี  หนงัสอืราชการปกติ/ระดบัชัน้ความลบั 

ชัน้ความลบั 
 

ชัน้ความเร็ว 
 

Scan หนงัสอืสง่ทาง
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

น าสง่หนงัสอื 

(ตามระดบัดบัชัน้ฯ) 

เก็บรวบรวมหนงัสอื                          
เพื่อตรวจสอบ  
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แผนการปฏิบัติงานส่งหนงัสือราชการ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

PT WT 

 

 

 

 

 

 

2 

นาท ี

 

 

- หนงัสอืจากผู้อ านวยการ

ส านกังานเขตพืน้ท่ี

การศกึษา / หวัหน้าสว่น

ราชการ / กลุม่งาน 

พิจารณาลงนามแล้ว 

 

ผอ. / หัวหน้า
ส่วนราชการ /
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2 

นาท ี

 

- จนท.ธุรการออกเลขท่ี
หนังสือตามระเบียบ
ส านักนายกฯ ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2
นาท ี

 จนท.ธุรการด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารฯ                       
ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5 

นาท ี

15 – 
20 
นาที 
กรณี

ขัดข้อง 

จนท.ธุรการ ด าเนินการ
ส่งหนังสือทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ / 
ไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5 

นาท ี

- จนท.ธุรการตรวจสอบ

ความถกูต้อง รวบรวม

จดัเก็บเอกสาร สง่คืน

เจ้าของเร่ือง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

หนงัสอืจากผู้อ านวยการส านกังาน

เขตพืน้ที่การศกึษา / หวัหน้าสว่น

ราชการ / กลุม่งานลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนงัสอืหนงัสอื วนั/เดือน/ปี  หนงัสอื
ราชการปกติ/ระดบัชัน้ความลบั 

ตรวจสอบ ความเรียบร้อย 
ของหนงัสอื                    

(หนว่ยงาน/ ช่ือ/ ท่ีอยู)่ 
 

Scan หนงัสอืสง่ทางระบบอิเลก็ทรอนิกส์  / 

 ไปรษณีย์ 

ตรวจสอบความถกูต้อง รวบรวม
จดัเก็บเอกสาร สง่คืนเจ้าของเร่ือง 

สิน้สดุ 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
9.2 หนังสือราชการภายนอก 
 

  

10.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  10.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ. 2526 
  10.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 2) 
  10.3 ระเบียบว่าด้วยความลับของราชการ พ.ศ. 2544 
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งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน : งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือสนองพระราชด าริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีทรัพยากรธรรมชาติ
ที่เก่ียวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือปลูกจิตส านึกนักเรียน นักศึกษาให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
 2.3 เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สมารถด ารงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคมได้อย่าง 
มีความสุข 
 2.5 เพ่ือปลูกจิตส านึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 มีหน่วยงาน องค์กรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องพระราชด าริในทุกระดับ 
 3.2 มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.3 มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงศึกษาธิการ 
ทุกระดับ 
 3.4 มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
อย่างแพร่และทั่วถึง 
 3.5 มีเครือข่ายการน าไปใช้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และสถานศึกษามี
ผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ หมายถึง โครงการที่ด าเนินการระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2546 ดังนี้ 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ หมายถึง โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
เป็นผู้ด าเนินงานเพื่อสนองพระราชด าริ  ทั้งนี้เป็นโครงการที่สนองพระราชด าริในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมารี  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬา
ภรณ์วลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ประชุมจัดท าโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2  แจ้งหน่วยงานสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 
5.3  จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงานาตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
5.4  ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 

  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้
กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 

5.6  ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชมุจดัท าโครงการ 

แจ้งหนว่ยงานและสถานศกึษาประสานงาน เพื่อจดักิจกรรมให้ บรรลเุปา้หมาย 

จดัท าเอกสารคูม่ือประกอบการด าเนินงานตามงานโครงการท่ีก าหนด 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผลการด าเนินงานพร้อมทัง้ประเมินผลและรายงาน 

ติดตาม รายงานผล และประชาสมัพนัธ์ 

เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบฟอร์มเสนอโครงการ 
7.4 แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  - โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
  - ระเบียบส านักนายนกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  ( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
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     งานโครงการพัฒนาความสามารถทางวิชาการนักเรียนผ่านกระบวนการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ                            
              (รอบแรก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ชื่อกระบวนงาน    งานโครงการพัฒนาความสามารถทางวิชาการนักเรียนผ่านกระบวนการแข่งขันทาง 
        วิชาการ ระดับนานาชาติ  (รอบแรก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือส่งเสริมอัจฉริยภาพผู้เรียนด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ควบคู่กับการพัฒนาคุณธรรมและ 

จริยธรรม 
2.2  เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะด้านการคิดวิเคราะห์และความสามารถทางวิชาการอย่าง

เต็มศักยภาพ ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่เวทีโลก  และเสริมสร้างสัมพันธไมตรีอันดีงามระหว่างนักเรียนไทยกับ
นักเรียนนานาชาติ  และเป็นการสร้างเจตคติที่ดีให้นักเรียนมีความสนใจในการเป็นนักคณิตศาสตร์ และ
นักวิทยาศาสตร์ 
 2.3  เพื่อใช้การะบวนการแข่งขันทางวิชาการ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับประเทศ และระดับ
นานาชาติ โดยใช้กระบวนการแข่งขันทางวิชาการเป็นสื่อกลางให้เกิดบรรยากาศทางวิชาการ น าไปสู่การ
พัฒนาการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง และพัฒนาเนื้อหาสาระให้มีความทันสมัยเท่าทันมาตรฐานสากล 
 2.4  เพื่อสร้างบรรยากาศทางวิชาการในการส่งเสริมการวิจัยที่พัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการของ
ประเทศ   
 2.5  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพครูผู้สอนคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ และสร้างความเชื่อมั่นในการเรียนรู้ 
ตามแนวทางปฏิรูปการเรียนรู้ในทศวรรษที่สอง   
 2.6  เพื่อส่งเสริมการวิจัยและพัฒนานานวัตกรรมการเรียนการสอนในระดับสถานศึกษาให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ และเป็นแหล่งเรียนรู้ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของสถาบันที่ 

ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.2  นักเรียนในสังกัดเข้าร่วมการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ ได้พัฒนาความสามารถทาง
วิชาการในการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ (รอบแรก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา) และต่อยอดคัดเลือก
นักเรียนที่มีความสามารถไปแข่งขันทางวิชาการ ระดับประเทศ (รอบสอง ระดับประเทศ) และค่ายวิชาการ 
(รอบสาม)   ตามจ านวนนักเรียนของแต่ละเวทีแข่งขัน 
 3.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ต่อยอดคัดเลือกนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้าน
คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถสู่ความเป็นเลิศสู่ระดับนานาชาติ 
 3.4  ครูและบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีโอกาสปฏิบัติงานร่วมกัน เกิดทักษะการปฏิบัติงาน เพ่ือน าไป
พัฒนาส่งเสริมศักยภาพการเรียนรู้อย่างกว้างขวาง 
 3.5  ยกระดับพัฒนาขีดความสามารถนักเรียนด้านทักษะการวิเคราะห์ และพัฒนาขีดความสามารถ
ผู้เรียนให้ก้าวทันโลก ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 

3.6 ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการจัดการศึกษาด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ เทียบเท่า 
มาตรฐานสากล 
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4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 สถาบัน หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาท่ีประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 โควตาพิเศษ  หมายถึง จ านวนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติและผ่านหลักเกณฑ์การ
คัดเลือกที่ได้ก าหนดไว้  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 
5.2  เสนอโครงการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
5.4  ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 
5.5  ประสานงานแจ้งสถานศึกษาในสังกัด  
5.6  ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการตามปฏิทินระยะเวลาที่ก าหนด 

  5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้
กระทรวงฯ ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป   
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบฟอร์มเสนอโครงการ / แบบฟอร์มการสมัครของสถาบันที่ก าหนดการสอบแข่งขัน 
7.4 แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  - หนังสือแจ้ง / คู่มือ / รายละเอียดการด าเนินการจากสถาบันต่างๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

 

เสนอโครงการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 

ประสานงานแจ้งสถานศึกษาในสังกัด 

    สรุป / รายงานผล 

ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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                 งานการคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.)                              
                (รอบแรก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ชื่อกระบวนงาน  งานการคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์      
                        (สสวท.)  (รอบแรก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสรรหาและส่งเสริมนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์                                     

เพ่ือส่งเสริมอัจฉริยภาพผู้เรียนด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ควบคู่กับการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
2.2  เพ่ือสร้างบรรยากาศให้นักเรียนสนใจการเรียนวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์มากข้ึน                                          

 2.3  เพ่ือพัฒนาและขยายผลการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร ส าหรับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทาง
วิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์                                                                                                     
 2.4  เพื่อใช้กระบวนการแข่งขันทางวิชาการ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับประเทศ และระดับ
นานาชาติ โดยใช้กระบวนการแข่งขันทางวิชาการเป็นสื่อกลางให้เกิดบรรยากาศทางวิชาการ น าไปสู่การ
พัฒนาการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง และพัฒนาเนื้อหาสาระให้มีความทันสมัยเท่าทันมาตรฐานสากล 
 2.5  เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักคิด วิเคราะห์ และมีการพัฒนาความรู้พ้ืนฐานในการแก้ไขปัญหาทาง
วิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ ส าหรับผู้ที่มีความพิเศษทางวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์   
 2.6  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพครูผู้สอนคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ และสร้างความเชื่อมั่นในการเรียนรู้ 
และสนับสนุนการศึกษาของชาติให้ทันกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  
 2.7  เพ่ือส่งเสริมการวิจัยและพัฒนานานวัตกรรมการเรียนการสอนในระดับสถานศึกษาให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ และเป็นแหล่งเรียนรู้ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของสถาบันที่
ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.2 นักเรียนในสังกัดเข้าร่วมการแข่งขันทางวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ ตามโครงการพัฒนา
อัจฉริยภาพ  ทางวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ ได้พัฒนาความสามารถทางวิชาการ (รอบแรก ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา) และต่อยอดคัดเลือกนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์  ไปแข่งขัน
ระดับประเทศ  (รอบสอง ระดับประเทศ) และค่ายวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ (รอบสาม)                  
 3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ต่อยอดคัดเลือกนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้าน
คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถสู่ความเป็นเลิศสู่ระดับนานาชาติ 
 3.4 ครูและบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีโอกาสปฏิบัติงานร่วมกัน เกิดทักษะการปฏิบัติงาน เพื่อน าไป
พัฒนาส่งเสริมศักยภาพการเรียนรู้อย่างกว้างขวาง 
 3.5 เพ่ือยกระดับพัฒนาขีดความสามารถนักเรียนด้านทักษะการวิเคราะห์ และพัฒนาขีดความสามารถ
ผู้เรียนให้ก้าวทันโลก ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 
 3.6 เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการจัดการศึกษาด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ เทียบเท่า
มาตรฐานสากล 
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4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 สถาบัน หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาท่ีประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 โควตาพิเศษ  หมายถึง จ านวนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติและผ่านหลักเกณฑ์การ
คัดเลือกที่ได้ก าหนดไว้  

   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.2 ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 
5.2  เสนอโครงการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
5.4  ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 
5.5  ประสานงานแจ้งสถานศึกษาในสังกัด  
5.6  ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการตามปฏิทินระยะเวลาที่ก าหนด 
5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้ 

กระทรวงฯ ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป   
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบฟอร์มเสนอโครงการ / แบบฟอร์มการสมัครของสถาบันที่ก าหนดปฏิทินการสอบแข่งขัน 
7.4 แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

  

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือแจ้ง / คู่มือ / รายละเอียดการด าเนินการจาก สสวท. ต่างๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา    
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
   8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ. 2548 
  8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

 

เสนอโครงการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 

ประสานงานแจ้งสถานศึกษาในสังกัด 

สรุป / รายงานผล 

ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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                งานโครงการจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ชื่อกระบวนงาน    งานโครงการจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ  

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้เด็กและเยาวชน ตระหนักในความส าคัญและยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา และ
พระมหากษัตริย์  การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  และน้อมร าลึกถึงผู้ท า
คุณประโยชน์ของกระทรวงศึกษาธิการจากอดีตจนถึงปัจจุบัน 
 2.2  เพ่ือให้เด็กและเยาวชนมีความภาคภูมิใจในขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของชาติไทย พร้อมทั้ง
ส่งเสริม  อนุรักษ์  ฟื้นฟูเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทยให้มั่นคงสืบไป 
 2.3  เพ่ือให้เด็กและเยาวชนตระหนักในบทบาทและหน้าที่ของตนเอง  ตลอดจนส่งเสริมให้มีคุณธรรม  
จริยธรรม  มีระเบียบวินัยและรักความสามัคคี  สร้างความเป็นปึกแผ่นให้เกิดขึ้นในครอบครัวและสังคมไทยได้
อย่างมั่นคง 
 2.4  เพ่ือส่งเสริมให้เด็กและเยาวชน มีสุขภาพที่ดีทั้งทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์และมี
จิตส านึกที่ดีต่อสังคมและประเทศชาติ ตลอดจนมีความคิดสร้างสรรค์ มีการพัฒนา ตนเองและสังคมให้ก้าวหน้า
สืบไป 
 2.5  เพ่ือสนองนโยบายของรัฐบาลในการรณรงค์ในภาครัฐและเอกชน ได้มีส่วนร่วมในการระดมสรรพ
ก าลัง การพัฒนาคุณภาพชีวิตตามปฏิญาณสากลว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชนตามแนวการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมในการพัฒนาประเทศชาติ  และให้ผู้มีส่วนร่วมรับผิดชอบอนาคตของชาติตระหนักในความส าคัญของเด็ก
และเยาวชน โดยให้ ความรัก การคุ้มครอง การเลี้ยงดู การอบรมสั่งสอน  และช่วยเหลือสงเคราะห์เป็นพิเศษ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ     
3.2  เด็กนักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ร่วมแสดงออก ได้เห็นคุณค่าและประโยชน์ของ

ตนเอง  ส่งผลให้เป็นแรงจูงใจในการบ าเพ็ญประโยชน์ต่อครอบครัว สถาบันการศึกษา  และสังคม  เพื่อพัฒนา
ชาติต่อไป 

3.3  เด็กและเยาวชนได้มีโอกาสแสดงออกทางความรู้ ความสามารถ  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ใน
กิจกรรม ที่เข้าร่วมและน าไปพัฒนาชาติต่อไป 

 

4. ค าจ ากัดความ 
  4.1  วันเด็ก หมายถึง วันเด็กของประเทศไทยจะตรงกับวันเสาร์ที่สองของเดือนมกราคมทุกปี ซึ่งแต่ละปี
เด็กๆ  จะได้ค าขวัญจากนายกรัฐมนตรีของไทย แต่ละปี ค าขวัญวันเด็กก็จะแตกต่างกัน ก่อนหน้านั้นประเทศไทย
มีการจัดงานวันเด็กครั้งแรกวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2498 โดยวันจันทร์แรกของเดือนตุลาคม เป็นวันเด็กแห่งชาติ 
ของทุกๆปี ต่อมาในปี พ.ศ. 2506 วันเด็กแห่งชาติ ได้เปลี่ยนมาเป็นวันเสาร์ที่สองของเดือนมกราคม โดยเริ่มครั้ง
แรกในปี พ.ศ. 2508 จนถึงปัจจุบัน 
 4.2  เด็ก  หมายถึง คนที่มีอายุยังน้อย ตั้งแต่แรกเกิดจนกว่าจะถึงอายุ 14 ปี ซึ่งค าน าที่ใช้เรียกก็คือ เด็ก ,
เด็กหญิง, เด็กชาย เป็นค าน าเรียกเด็กๆ ที่มีอายุไม่เดิน 14 ปีบริบูรณ์ แต่วันเด็กหมายถึง วันที่มีการจัดกิจกรรม
ต่างๆ ขึ้นเพ่ือเด็กๆ ท าให้เด็กๆ ได้เรียนรู้ ได้มีกิจกรรมต่างๆ ที่ท าให้เกิดความสุข  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์  
5.2  เสนอโครงการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
5.4  ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 

  5.5  ประสานงานแจ้งสถานศึกษาในสังกัด / หน่วยงาน /องค์กรต่างๆ เพื่อรองรับแผนการจัดงานตาม
โครงการฯ  

5.6  ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้
กระทรวงฯ ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นต่อไป   
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

6.1  โครงการจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ 

 

เสนอโครงการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 

ประสานงานแจ้งสถานศึกษาในสังกัด / หน่วยงาน /องค์กรต่างๆ              
เพ่ือรองรับแผนการจัดงานตามโครงการฯ 

 

สรุป / รายงานผล 

ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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6.2 การคัดเลือกเด็กและเยาชนดีเด่น และเด็กและเยาวชนที่น าชื่อเสียงมาสู่ประเทศชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ 

 

แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการ  

ด าเนินการคัดเลือกตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

สรุปรายงานผลพร้อมรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ  ให้กระทรวงทราบ ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 

แจ้ง / ประกาศผลการคัดเลือกให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ /                  
สรุปและประเมินผล  
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6.3 การคัดเลือกผลงานนักเรียนเขียนเรื่องมาลงหนังสือวันเด็กแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ 

 

แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 

ด าเนินการคัดเลือกตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

สรุปรายงานผลให้กระทรวงทราบ 

แจ้ง / ประกาศผลการคัดเลือกให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ /             
สรุปและประเมินผล  
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6.2 การคัดเลือกชื่อหนังสือวันเด็กแห่งชาติ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบฟอร์มการสมัครของสถาบันที่ก าหนดการคัดเลือก 
7.4 แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

  

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  - หนังสือแจ้ง / คู่มือ / รายละเอียดการด าเนินการจากสถาบันต่างๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
  - ระเบียบ / เกณฑ์การคัดเลือกฯ  
 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ 

 

แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินการ 

ด าเนินการคัดเลือกตามแผนงาน / โครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

สรุปรายงานผลให้กระทรวงฯ ทราบ 

แจ้ง / ประกาศผลการคัดเลือกให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ /             
สรุปและประเมินผล  


