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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

แนวคิด 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการ การจัดการ
ศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะ
ชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน 
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา 
ที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจ ที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกัน
ระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการ ทั้งการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัด
การศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้ความ 
ร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนทุก
รูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์  โดยส่งเสริมให้ 
สถานศึกษาจัดหาอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) และเพ่ือส่งเสริมให้จริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน พ.ศ.  
2564 เพ่ือให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ที่ประสบความเดือดร้อนจากภัยพิบัติ อุบัติเหตุ และประสบภัยด้านอื่น ๆ  

4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา 
ทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
(1) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษา   
    ตามอัธยาศัย 
    กระบวนงาน 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1) งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ

การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
3) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
4) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
5) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

-การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
-การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
-การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
-การซื้อแบบพิมพ์ 

      

     2.   การศึกษานอกระบบ 
            1) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
 

     3.    การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
            - ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและกำหนดแนวทาง 
ในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
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(2) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน  
องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 กระบวนงาน  
 งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

(3) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
 กระบวนงาน 
 งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(4) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 กระบวนงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสที่มีความสามารถพิเศษ 
2. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การดำเนินงานของมูลนิธิต่าง ๆ 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 

3. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(5) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร งานประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 
 กระบวนงาน 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
2. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
3. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
4. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
5. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 

สถานศึกษา 
6. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
7. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

-สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
-งานอาหารกลางวัน 
-งานโครงการอาหารเสริม(นม) 

 8.   การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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(6) ส่งเสริมสนับสนุนงานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา  
 กระบวนงาน 

1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษา ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุน 

2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
4. งานส่งเสริม 

(7) ส่งเสริมงานกิจการพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 กระบวนงาน 

1. งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
-งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว   
 และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 

2. งานความมั่นคงแห่งชาติ 
-งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 

(8) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียน นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 กระบวนงาน 

1. งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. รายงานระบบสารสนเทศเพ่ือดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (CATAS) 
3. รายงานระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด(NISPA) 
4. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
5. จัดทำแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
6. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
7. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
8. การดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

(9) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 กระบวนงาน 

1. งานวิเทศน์สัมพันธ์ 
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(10) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 กระบวนงาน 

1. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี  การแสดง การท่องเที่ยว 
งานอดิเรกต่าง ๆ 

2. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
4. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

(11) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 กระบวนงาน 
 -งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น                 
ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทำทะเบียน 

(12) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 กระบวนงาน 
 -งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 -งานแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
 -เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่                       
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(13) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 -กระทรวงมหาดไทย   -กระทรวงวัฒนธรรม 
 -กระทรวงสาธารณสุข   -กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 -กระทรวงกลาโหม   -กระทรวงแรงงาน 
 -กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา -กระทรวงพลังงาน 
 -กระทรวงการต่างประเทศ  -สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
     ฯลฯ 
 

(14) มอบหมายงานให้นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่ปฏิบัติ 
       -งานเกี่ยวกับการช่วยเหลือ ให้คำปรึกษานักเรียน ให้ประสบความสำเร็จในด้านการศึกษา สังคม 
        และอารมณ์   
       -ด้านการวางแผน  
       -ด้านการประสานงาน  
       -ด้านการบริการ 

(15) งานธุรการกลุ่ม 
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ฎ.งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน   
งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

2. แนวคิดลักษณะงาน  
งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านธุรการทั่วไป                   

การจัดการด้านเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การจัดการด้านสารบรรณ  และการประสานงานด้านต่างๆ 
สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
และ ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร
สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหาร
จัดการได ้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
เอกสารหนังสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การบันทึก การประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ ประโยชน์กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
อ้างอิงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
2548 

 

3. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม 
มาตรฐานสำนักงาน  
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร 
จัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้
มาตรฐาน 
3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสารณชน เพ่ือก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. ขอบข่ายของงาน  
ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการ

ทำลาย หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. งานสารบรรณ                                                                                                            
1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ                                                                     
1.2 งานคัดแยกหนังสือ และการเสนอหนังสือ                                                                        
1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ                                                                              
1.4 งานเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ                                                                   
1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ                                                                                                   
1.6 นำแฟ้มเสนอ เพื่อลงนามหรือสั่งการ                                                                               
1.7 งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่างๆ ในแต่ละฝ่าย                                                          
1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ                                                                   
1.9 งานเดินหนังสือ 

2. งานเอกสารการพิมพ์                                                                                                  
2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ                                                                                           
2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ                                                                                          
2.3 การทำสำเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสำเนา                                                               
2.4 การเรียบเรียง และจัดทำรูปเล่ม                                                                                    
2.5 การจัดพิมพ์คำสั่ง  

3.งานประชุม                                                                                                              
3.1 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม                                                                     
3.2 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

4. งานพัสดุ                                                                                                                
4.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ                                                                       
4.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ  

5. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง                                                                             
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                         
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517                                                         
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
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6. ผลสำเร็จที่คาดหวัง                                                                                                                                                   

        การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็วและ                           
มีประสิทธิภาพ การรับ-ส่งงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบได้ว่ามีงาน
อะไรบ้างที่ ปฏิบัติ เสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับ – ส่งงานที่
ถูกต้อง 

6. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
1. เข้าเว็บ สพป.สกลนคร เขต 2 (http://www.sakon2.go.th/)  
3. คลิก ใสรหัส ………………….. และรหัสผ่าน ……………………… คลิกเข้าสู่ระบบ Login Reset 
4. คลิก บริหารงานทั่วไป 
5. คลิก รับส่งหนังสือราชการ 
6. คลิก หนังสือรับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

เข้าเว็บ สพป.สกลนคร เขต 2                                                    
(http://www.sakon2.go.th/) 

 

ใส่รหัส........และรหัสผ่าน............คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

คลิก บริหารงานทั่วไป 

 

คลิก หนังสือรับ 

 

รับส่งหนังสือราชการ 

http://www.sakon2.go.th/
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7.ขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/การส่งหนังสือหนังสือราชการ 
1. เข้าเว็บ สพป.สกลนคร เขต 2 (http://www.sakon2.go.th/) 
2. คลิกท่ี AMSS  
3. ใส่รหัส ........... และรหัสผ่าน .......... คลิกเข้าสู่ระบบ 

 4. คลิก บริหารงานทั่วไป 
5. คลิกรับส่งหนังสือราชการ 
6. คลิกหนังสือส่ง / คลิกส่งหนังสือราชการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติการส่งหนังสือใหม ่

 

  
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 
 
 
 

เข้าเว็บ สพป.สกลนคร เขต 2                                                          
(http://www.sakon2.go.th/ 

คลิกท่ี AMSS 

 

ใส่รหัส ........... และรหัสผ่าน .......... คลิกLogin
เข้าสู่ระบบ 

 

คลิกบริหารงานทั่วไป 

 

คลิก ส่งหนังสือราชการ 

 

เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือราชการ
ราชการใหม่ 

http://www.sakon2.go.th/
http://www.sakon2.go.th/
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 กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
1. คลิกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
2. คลิกเปิดไฟล์ แล้วปริ้นท์  
3. เมื่อเปิดไฟล์ครบทุกเรื่องแล้วให้คลิกลงทะเบียนรับ  
4. ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ 
  

 กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่  
1. คลิกส่งหนังสือใหม่  
2. ระบบจะขึ้นรายการให้กรอกรายละเอียดการส่งแล้วคลิกแนบไฟล์ที่จะส่ง  
3. เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือ  
4. คลิกส่งหนังสือ 

8. ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนคำสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง  
1. เข้าเว็บ สพป.สกลนคร เขต 2 (http://www. www.sakon2.go.th )  
2. คลิกท่ีคำสั่ง หนังสือส่ง หนังสือขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือรับรอง  
3. ใส่รหัส .................... และรหัสผ่าน .................คลิกเลือก หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง หรือคำสั่ง   
(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)  
4. คลิกเข้าสู่ระบบ  
5. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก  
6. ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 
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ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการรายงานการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) 

ข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 

เมื่อสถานศึกษาในสังกัดพบว่ามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียนในสังกัด 

ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID -19) และเข้ารับการรักษาตัวที่โรงพยาบาล 

รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบโดยด่วนทางไลน์  หรือทางโทรศัพท ์

รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบเป็นหนังสือราชการโดยด่วน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน สพฐ./ฉก.ชน./หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบโดยด่วน 

เมื่อผู้ป่วยรักษาตัวจนหายเป็นปกติและออกจากโรงพยาบาล 
โรงเรียนรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบอีกครั้ง 

นักจิตวิทยาโรงเรียนฯ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกลุ่มส่งเสริมฯ ลงพื้นที่             
สร้างขวัญกำลังใจและให้ความช่วยเหลือเยียวยาตามความเหมาะสม 
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(ตัวอย่าง) 
แบบรายงานการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (COVID - 19) 

ข้าราชการ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  นักเรียน 

โรงเรียน................................................อำเภอ..............................................จังหวัดสกลนคร (ข้อมูล  ณ วันที่...........................ถึงวันที่ .................................2564 ) 

ที ่ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง รายละเอียด หมายเหตุ 

 1   ตำแหน่ง /นักเรียนชั้น  
โรงเรียน ................. 

1. วันที่เข้ารับการตรวจ ................. 
2. วันที่ทราบผลการตรวจ ................. 
3. โรงพยาบาลที่เข้ารับการตรวจ/รักษา ................. 
4. เนื่องจาก เช่น สัมผัสใกล้ชิดกับผู้ติดเชื้อ (บิดา) หรือ มีอาการไข้ ไอ       
เจ็บคอ อื่นๆ 
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แบบรายงานการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (COVID - 19) 
ข้าราชการ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  นักเรียน 

โรงเรียน................................................อำเภอ..............................................จังหวัดสกลนคร (ข้อมูล  ณ วันที่...........................ถึงวันที่ .................................2564 ) 

ที ่ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง รายละเอียด หมายเหตุ 

 1   ตำแหน่ง /นักเรียนชั้น  
โรงเรียน ................. 

1. วันที่เข้ารับการตรวจ ................. 
2. วันที่ทราบผลการตรวจ ................. 
3. โรงพยาบาลที่เข้ารับการตรวจ/รักษา ................. 
4. เนื่องจาก เช่น สัมผัสใกล้ชิดกับผู้ติดเชื้อ (บิดา) หรือ มีอาการไข้ ไอ           
เจ็บคอ อื่นๆ 

รักษา/หายป่วยแล้ว 

     

 
        

 

(............................................................................................................) 
  ตำแหน่ง .............................................................................................................. 

   เบอร์มือถือ ............................................................................................................ 
ผู้รายงาน 
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1.ให้ปฏิบัติตามมาตรการ D-M-H-T-T-
A 

   D – Distancing  เว้นระยะห่าง 1 – 2 เมตร เลี่ยงการอยู่ในที่แออัด 

   M – Mask Wearing สวมหน้ากากผ้าหรือหน้ากากอนามัยตลอดเวลา 

   H – Hand Washing ล้างมือบ่อย ๆ ด้วยน้ำและสบู่ หรือเจลแอลกอฮอล์ 

   T – Temperature  การตรวจวัดอุณหภูมิ 

   T – Testing   ตรวจหาเช้ือโควิด19 ในกรณีที่มีอาการเข้าข่าย 

   A – Application  ใช้แอพพลิเคชั่น สแกนไทยชนะก่อนเข้า-ออกสถานที่ 
    สาธารณะ 

2.กรณีผู้ที่มีประวัติสัมผัสผู้ป่วยติดเชื้อภายใน 14 วัน  ผู้มีประวัติเดินทางไปในพื้นที่ควบคุม
สูงสุดและเข้มงวด  ที่จะเดินทางเข้ามาเพื่อพำนักในพื้นที่จังหวัดสกลนคร ต้องรายงานตัวต่อ
ผู้หนึ่งผู้ใดดังต่อไปนี้  กำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน  ประธานชุมชน  อสม.  เจ้าหน้าที่สาธารณสุข
โรงพยาบาล โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  ศูนย์สุขภาพชุมชนในพ้ืนที่ที่ผู้เดินทางจะไป
พำนักโดยทันท ี

มาตรการเฝ้าระวังป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาด 

ของโรคโควิด – 19 ของจังหวัดสกลนคร 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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