
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นางแสงหล้า  สุดใจ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 
 

 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ค ำน ำ 
 

  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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งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

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

งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ 

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนนักศึกษา 
 2.2  เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่ม
นักเรียนนักศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการส่งเสริมป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหา
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนนักศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท า หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเพศโดยครอบคลุม 
พฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดท าแผนปฏิบัติการ 
 5.2 ชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
 5.3 จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศ 
ที่เหมาะสมทั้งในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
 5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
 5.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มโครงการ 
7.2 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงาน 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 
 8.3 นโยบายรัฐบาล 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ติดตามประเมินผล 

สรุปรายงานผล 
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งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน 

งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาได้ 

 2.2  เพ่ือส่งเสริมการแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน อาชีพ สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
 2.3  เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและค าปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมีส่วน
ร่วมพัฒนาผู้เรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสารสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  
 3.2 สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
 3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดท ากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียนได้รับ
ความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 
       2. สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู มีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว 
สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
       3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 
       4. ก ากับติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
       5. เผยแพร่ผลงาน 
       6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.2 งานส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 
       2. แจ้งให้สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
       3. น าข้อมูลที่จัดท าเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
       4. มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
       5. รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 
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 5.3 งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 
       2. จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้ค าปรึกษาตามสภาพ
ปัญหาของนักเรียน 
       3. ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการ
ประกอบอาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา 
       4. จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบ
อาชีพที่เหมาะสม 
       5. จัดหาสถานที่ท างานระหว่างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนและมีรายได้
จุนเจือครอบครัว 
       6. ติดตามผลส าเร็จการศึกษา และการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา 
       7. สรุปรายงานผล 
 
 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

      6.1 งานส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหาร และครู 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครูและนักเรียน 

ได้แสดงศักยภาพ 

ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 

เผยแพร่ผลงาน 

สรุปรายงานผล 

การด าเนินงาน 
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      6.2 งานส่งเสริมให้การด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหา 
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

แจ้งให้สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานนักเรียน 

ให้การส่งเสริมสนับสนุนช่วยเหลือ 

ก ากับ ติดตามช่วยเหลือ 

สรุปรายงานผล 
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            6.3 งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
       7.2 หนังสือราชการภายนอก 
       7.3 แบบข้อมูลพื้นฐานรายบุคคล 
       7.4 แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือบริหารจัดการงานแนะแนว 
 8.2 มาตรฐานงานแนะแนว 
 8.3 นโยบายรัฐบาล 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

จัดท าระบบสารสนเทศ 

สถานศึกษารวบรวมแหล่งข้อมูล 

จัดแนะแนวการศึกษา/อาชีพ 

จัดหาสถานที่ท างานให้นักเรียน 

สรุปรายงานผล 

ก ากับ ติดตาม 
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งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน 

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ถึงการเคลื่อนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรม

ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2.2  เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา 
รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
   2.3  เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม การเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอให้มีวิ
นับ เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน การชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.4  เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์  การร้อง
เพลง งานอดิเรก เป็นต้น 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม 
 3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรักและหวง
แหนสถาบัน 
 3.3 ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลังกาย การส่งเสริมความสามารถเฉพาะ
ทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 กีฬา หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
 4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี การ
ร้องเพลง หรื ท ากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพ่ือความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
        1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 
       2. ประสานสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

      3. สถานศึกษาด าเนินโครงการ/กิจกรรมด้านกีฬา/นันทนาการ 
       4. ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 
       5. สถานศึกษารายงานผลการด าเนินโครงการ 
       6. สรุปรายงานผลภาพรวม 
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 5.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะ พัฒนาทักษะและประสบการณ์แข่งขันกีฬา และส่งทีมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันใน
รายการต่าง ๆ  
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 

      2. ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
       3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
       4. ประสานการฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 
       5. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
       6. แข่งขัน คัดเลือก 
       7. การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
       8. สรุปผลการแข่งขันและรายงาน 
 

 5.3 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการ  เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การท่องเที่ยว 
ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ พัฒนา
ทักษะและประสบการณ์  และส่งเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 

      2. ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
       3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
       4. ประสานการฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 
       5. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
       6. แข่งขัน คัดเลือก 
       7. การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
       8. สรุปผลการแข่งขันและรายงาน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 6.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประสานให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

 

สถานศึกษาด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 

สถานศึกษารายงานผลการด าเนินงาน 

สรุปรายงานผลภาพรวม 
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6.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะ พัฒนาทักษะและประสบการณ์แข่งขันกีฬา และส่งทีมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันใน
รายการต่าง ๆ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประชาสัมพันธ์ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประสานการฝึกซ้อม 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

สรุปรายงานผล  

แข่งขัน/คัดเลือก 

 

ส่งทีมเข้าร่วมการแข่งขัน 
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6.3  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการ  เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การท่องเที่ยว 
ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ พัฒนา
ทักษะและประสบการณ์  และส่งเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประชาสัมพันธ์ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประสานการฝึกซ้อม 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

สรุปรายงานผล  

แข่งขัน/คัดเลือก 

 

ส่งทีมเข้าร่วมการแข่งขัน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
 7.2 หนังสือราชการภายนอก 
 7.3 แบบฟอร์มการสมัคร 
  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการแข่งขันกีฬาแต่ละประเภท 
 8.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 8.3 นโยบายรัฐบาล 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
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งานโครงการอาหารกลางวัน งานเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน 

งานโครงการอาหารกลางวัน งานเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
   1  เพื่อนิเทศ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน
ประถมศึกษาในสังกัด 
 2 เพื่อก ากับดูแลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียนประถมศึกษาในสังกัด 
ให้บรรลุเป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดในการแก้ปัญหานักเรียนที่มีภาวะโภชนาการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินการด าเนินโครงการอาหารกลางวัน 
 3.2 นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินจัดสรรจากกองทุนหมุนเวียน
ส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
  

4. ค าจ ากัดความ 
 1. โครงการอาหารกลางวัน หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าอาหารกลางวันให้กับเด็ก
นักเรียนในโรงเรียนโดยใช้งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. เงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน หมายถึง เงินที่โรงเรียนได้รับจัดสรร
จากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนอาหาร
กลางวันและภาวะทุลพโภชนาการของนักเรียนประถมศึกษา 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานนิเทศ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน
ประถมศึกษาในสังกัด 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ  
       2. จัดท าโครงการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
       3. แจ้งสถานศึกษาทราบก าหนดการนิเทศ 
       4. ด าเนินการนิเทศติดตาม 
       5. สรุปรายงานผล 
 5.2 งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดรายการอาหารโดยใช้เมนู Thai School Lunch 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ  
       2. เพ่ิมพูนความรู้ให้กับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
       3. ติดตาม ก ากับ ดูแล 
       4. สรุปรายงานผล 
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 5.3 งานคัดเลือกโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวัน 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ  
       2. ประชาสัมพันธ์ 
       3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกโครงการ 
       4. ด าเนินการคัดเลือก 
       5. เสนอโครงการไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       6. แจ้งผลการอนุมัติไปสถานศึกษา 
       7. สถานศึกษาด าเนินโครงการและรายงานผล 

      8. สรุปรายงานผลในภาพรวมเสนอ สพฐ. 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 งานนิเทศ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน
ประถมศึกษาในสังกัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    6.2 งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดรายการอาหารโดยใช้เมนู Thai School Lunch 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

จัดท าโครงการ 

แจ้งสถานศึกษา 

 ด าเนินงานนิเทศ 

สรุปรายงานผล 

  

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

เพ่ิมพูนความรู้ 

ติดตาม ก ากับ ดูแล 

สรุปรายงานผล 

การด าเนินงาน 
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 6.3 งานคัดเลือกโครงการเพื่อรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมคัดเลือก 

เสนอโครงการไป สพฐ. 

สรุปรายงานผลภาพรวมเสนอ 
สพฐ. 

แจ้งผลการคัดเลือกไปสถานศึกษา 

 สถานศึกษาด าเนินโครงการและรายงานผล 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
      7.2 หนังสือราชการภายนอก 
       7.3 แบบติดตามผลการด าเนินโครงการอาหารกลางวัน 
       7.4 แบบฟอร์มการเสนอโครงการ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 โครงการนิเทศติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 8.2 โปรแกรมระบบ Thai School Lunch 
 8.3 ระเบียบหลักเกณฑ์การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
 8.3 นโยบายรัฐบาล 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
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งานส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
1. ช่ือกระบวนงาน 

งานส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
   1  เพ่ือส่งเสริมให้โรงเรียนตระหนักถึงความส าคัญของกิจกรรมสหกรณ์ เสริมทักษะทางอาชีพให้กับ
นักเรียนสามารถเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติจริง รู้จักช่วยเหลือตนเองและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ปลูกฝังให้
นักเรียนด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมีนิสัยรักการออม 
 2. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียนให้สามารถพัฒนาเป็นแหล่งเรียนรู้แก่นักเรียน ชุมชนและ
เครือข่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนและพัฒนาเป็นแหล่งเรียนรู้แก่นักเรียน ชุมชนและ
เครือข่าย 
  

4. ค าจ ากัดความ 
 1. สหกรณ์ หมายถึง การรวมตัวกันของกลุ่มบุคคลเพื่อช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการยกระดับฐานะ
ทางเศรษฐกิจของตนให้สูงขึ้น 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ  
       2. ชี้แจงนโยบาย/เพิ่มพูนความรู้ให้กับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
       3. สถานศึกษาจัดท าแผนงาน/โครงการ 
       4. สถานศึกษาด าเนินโครงการ 
       5. ติดตามประเมินผล 

      6. สรุปรายงานผล 
 5.2 งานคัดเลือกโรงเรียนสหกรณ์โรงเรียนต้นแบบสหกรณ์โรงเรียน 
       1. จัดท าแผนปฏิบัติการ  
       2. ประชาสัมพันธ์ 
       3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกโครงการ 
       4. ด าเนินการคัดเลือก 
       5. เสนอโครงการไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       6. แจ้งผลการอนุมัติไปสถานศึกษา 
       7. สถานศึกษาด าเนินโครงการและรายงานผล 

      8. สรุปรายงานผลในภาพรวมเสนอ สพฐ. 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 6.1 งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ชี้แจง/เพ่ิมพูนความรู้ 

สถานศึกษาจัดท าแผนงาน/โครงการ 

สถานศึกษาด าเนินโครงการ 

ติดตามประเมินผล 

สรุปรายงาน 
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6.2 งานคัดเลือกโรงเรียนสหกรณ์โรงเรียนต้นแบบสหกรณ์โรงเรียน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมคัดเลือก 

เสนอโครงการไป สพฐ. 

สรุปรายงานผลภาพรวมเสนอ 
สพฐ. 

แจ้งผลการคัดเลือกไปสถานศึกษา 

 สถานศึกษาด าเนินโครงการและรายงานผล 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
       7.2 หนังสือราชการภายนอก 
       7.3 แบบฟอร์มการเสนอโครงการ 
       7.4 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงาน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบหลักเกณฑ์การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์โรงเรียน 
 8.2 โครงการสหกรณ์ของโรงเรียน 
 8.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
 8.4 นโยบายรัฐบาล 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


