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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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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบ กฎหมายกำหนด 
5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ  
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา  
5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต  
5.5 สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อ  
5.6 จัดทำทะเบียนรับ – จ่าย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ ให้สถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบ กฎหมาย 
 
 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏบิัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 
 

เสนอขออนุญาตผู้มีอำนาจอนญุาต 
 

ไม่อนุญาต 
 

ผอ.สพท. อนุญาต 
 

                             อนุญาต 
 

แจ้งสถานศึกษา 
 
 

จัดทำทะเบียนรับจ่าย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

8. เอกสารอ้างอิง  
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 - หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช 

2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายพุทธศักราช 
2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม – หลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

8.3 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที ่สพฐ. 616/2552  
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 8.4 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
ที ่สพฐ. 617/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 8.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ 
ทางการศึกษา ที ่สพฐ. 618/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน  การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้สถานศึกษาดำเนินการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาได้ถูกต้อง 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง 

1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

2 

แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตาม
ระเบียบ กฎหมาย 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

3 
 

เสนอผู้มีอำนาจ อนุญาตในการ
สั่งซื้อแบบพิมพ์ 

1 สัปดาห์ ตามรูปแบบ ระเบียบ กฎหมาย 
ที่กำหนด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
4 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุญาตให้สั่งซื้อแบบ
พิมพ์ 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบที่กำหนด กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

5 
 
 

 

สถานศึกษาจัดซื้อ 
1 สัปดาห์ - 

 
กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

6 
 

 

จัดทำทะเบียนรับจ่ายควบคุม
อย่างเป็นระบบ 

1 สัปดาห์ ตามแบบท่ีกำหนด กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

ศึกษาระเบียบ กฏหมาย 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติ 
 

เสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 

ผอ.สพป.อนุญาต 
 

แจ้งสถานศึกษาดำเนินการ 
 

จัดทำทะเบียน 
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งานการศึกษานอกระบบ 

1. ช่ืองาน  
งานการศึกษานอกระบบ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย และได้รับ

การศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อย กว่า 12 ปี  
2.2 เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษาอย่างมี

คุณภาพ  
2.3 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยง

ระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
2.4 เพ่ือส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา  
2.5 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 

3. ขอบเขตของงาน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข่ายภารกิจ

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผนและกำหนด แนวทางในการสนับสนุน 
ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาใน ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียน ได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง ติดตาม
ประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการศึกษาได้ อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ  
การศึกษานอกระบบ หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลายรูปแบบไม่มี ข้อจำกัด

เรื่องอายุและสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพมนุษย์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ  
5.2 มีขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.3 วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษานอกระบบการศึกษา

ตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
5.4 ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

อย่างทั่วถึง  
5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัดการศึกษานอก

ระบบให้ทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
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5.6 สรุปรายงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 
 
 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 
 
 

วางแผนและกำหนดแนวทางในการ สนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
 

ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง              ปรับปรุง  
 
    ไม่ผ่านประเมิน 

ประเมินผล 
 

           ผ่านประเมิน 
 

สรุปรายงาน 
 
 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
7.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544  
7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน  งานการศึกษานอกระบบ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
                    2. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาแนวทางตามระเบียบ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 

1 สัปดาห์  - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
2 

กำหนดภารกิจขอบข่ายการ
ช่วยเหลือสนับสนุนนักเรียน ที่มี
ปัญหา 

1 สัปดาห์  ตามระเบียบ กฎหมายกำหนด คณะกรรมการ  

 
 

3 
 

วางแผน สนับสนุน และประชุม
คณะกรรมการหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 

1 สัปดาห์  ตามระเบียบ กฎหมายกำหนด คณะกรรมการ  

 
4 

ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียน ได้รับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

1 สัปดาห์  - กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา  

 

5 
ประสาน ติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินการ 

 - กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา  

 
6 
 

สรุปรายงานผล  - กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา  

 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 

วางแผนสนับสนุน 

ประสานงานหนว่ยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 
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ข.งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. คำจำกัดความ  
4.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ

บริหารส่วนตำบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร  
4.2 การถ่ายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด

การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อม ความเหมาะสม และความต้องการภายใน
ท้องถิ่น และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่น สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5.2 สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา  
5.3 ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง  
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุน 
 
 
 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 
 
 
 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษา 
 
 
 

สรุปผลการรายงาน 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษาของ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2552  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าที่ในการจัดการศึกษา มีความพริ้มและจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สร้างความเข้าใจในสิทธิและ
หน้าที่ในการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ต้นปีการศึกษา ดำเนินการปีละ 1 ครั้ง กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 
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สร้างเครือข่ายประสานงานการ
จัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา 
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ประสานความร่วมมือการจัด
การศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

ทุกภาคเรียน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการเป็นไปตามมาตรฐาน

และสอดคล้องกับนโยบาย 

กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา

และองค์กร
ปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
 
4 

สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน  
- 

กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา

และองค์กร
ปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
 
 

   

สร้างความเข้าใจ/ส่งเสริม/สนับสนุน 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 
 

ประสานความร่วมมือ 

สรุป รายงานผล 
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ค.งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

1. ชื่องาน  
               งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ  
2. วัตถุประสงค์  
               เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
                สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ  
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและนำไปพัฒนา ระบบการ
จัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  

4. คำจำกัดความ  
                  4.1 ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟู สมรรถภาพ
คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
พิจารณาให้คนพิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษากำหนด   โดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศ
จำแนกคนพิการเป็น 9 ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่อง ทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางการได้ยิน บุคคลที่มีความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ   
บุคคลที่มีความบกพร่องทาง การเรียนรู้ บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้น  
บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้อน   
                  4.2 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปัญหาต่าง ๆ มี
ชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติท่ัวไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา หรือ
ได้รับพัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จำเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือ เป็น
กรณีพิเศษเพ่ือให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถ บรรลุถึง
ศักยภาพขั้นสูงสุดได้  
                  4.3 ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กท่ีแสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใด  
ด้านหนึ่งหรือหลายด้าน ในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้นำ ด้านวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์ เมื่อ 
เปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 57  สำรวจข้อมูล/ 
จัดทำทะเบียน ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิจัย เผยแพร่  ติดตามผล วิเคราะห์ผล  
รายงานผลการดำเนินงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                  5.1 ประสานการสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนเพ่ือ รวบรวม 
ข้อมูลที่จำเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ  
                  5.2 ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มี 
ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
                   5.3 ศึกษาวิจัย และส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษา แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง  
                   5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  
                   5.5 รายงานผลการดำเนินงาน  
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
                 8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อย 
โอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ  
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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   โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.  
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ง.งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 

1. ช่ืองาน   งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การดำรงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ 

เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
2.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

4. คำจำกัดความ 
4.1 สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ 

ปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
4.2 อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัยของนักเรียน 
5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี 
5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
5.1.5 ประสาน  กำกับ  ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 



46 
 

5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น 
โครงการอาหารกลางวัน  โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ 
เด็กไทยทำได้  โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี  โครงการฟันสวยยิ้มใส  โครงการฟันสะอาดเหงือกแข็งแรง
โครงการมือสะอาด สร้างสุขภาพดี  โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการโรงเรียนสุขบัญญัติ
แห่งชาติ  โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

  5.2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดำเนินการขับเคลื่อน           

ตามโครงการที่กำหนด 
   5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
   5.2.4 จัดหาพ้ืนที่  เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินโครงการต่อ 

สาธารณชนโดยทั่วไป 
   5.2.5 ประสาน กำกับติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน 
   5.2.6 สรุปผลรายงาน 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา 
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

    5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริม 
สุขภาพ 

    5.3.2 การเฝ้าระวัง สำรวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
    5.3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง 

ร่างกายให้ดีขึ้น 
    5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร 

การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 
    5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 
    5.3.6 สรุปรายงานผล 

Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
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       5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
  5.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
  5.4.2 จัดทำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
  5.4.3 ดำเนินการเก็บข้อมูล 
  5.4.4 วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูล 
  5.4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.1 บันทึกหนังสือราชการ 
6.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
6.3 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
6.4 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
7.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

7.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ  พ.ศ. 2550 
7.4 คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
7.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

1.ชื่องาน  
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  

 2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรม  

ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล  
2.2 เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม  

สติปัญญา รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา  
2.3 เพ่ือส่งเสริมการออกกำลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจำอย่าง  

สม่ำเสมอให้มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมใน 
สุนทรียภาพของการกีฬา  

2.4 เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ 
การร้องเพลง งานอดิเรก เป็นต้น  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  
และสังคม  
3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึก 
รักและหวงแหนสถาบัน  
3.3 ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกกำลังกาย การส่งเสริม 
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬานำไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คำจำกัดความ  
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกำลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา  
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว  

การเล่น ดนตรี การร้องเพลง หรือทำกิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพ่ือความเพลิดเพลินและสนุกสนาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว     
     5.1.1 จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     5.1.2 ดำเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ  
     5.1.3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน  
     5.1.4 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ  
     5.1.5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง  
     5.1.6 สรุปผลและรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
 
 

ดำเนินการโครงการ 
 
 

จัดการแข่งขันกีฬา 
 
 

ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนิน 
โครงการ 

 
 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
 
 

สรุปรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 
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5.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา  
เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา  
    5.2.1 ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน  
    5.2.2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน  
    5.2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ  
    5.2.4 แข่งขัน คัดเลือก  
    5.2.5 การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น  
    5.2.6 สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 

 
 

ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง 
การจัดกิจกรรม 

 
 

เตรียมการฝึกซ้อม/ส่งทีม 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 

คัดเลือก/แข่งขัน 
 
 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันในระดับต่างๆ 
 
 

สรุปรายงานการแข่งขัน 
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          5.3 ประสานงาน สนบัสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ  
เพ่ือความเป็นเลิศ           

               5.3.1 การจัดทำ แผนของบประมาณสนับสนุนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬา  
เพ่ือความเป็นเลิศ                  

               5.3.2 จัดหาครูฝกึซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร  
               5.3.3 การฝึกซ้อมของนักกีฬา  
               5.3.4 การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ เพ่ือสร้างประสบการณ์  

การแข่งขัน   
                5.3.5 การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ  

                           5.3.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

Flow Chart การปฏิบัตงิาน  
 

 
การจัดทำแผน 
ของบประมาณ 

 
 

การจัดการผู้ฝึกสอน 
 
 

การฝึกซ้อม 
 
 

ส่งทีมเข้าร่วมการแข่งขัน 
 
 

การเฝ้าระวัง 
 
 

การติดตาม สรุปรายงาน 
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              5.4 ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ        
                   5.4.1 ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพ่ือ จัดสร้าง 
ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ  

              5.4.2 จัดทำบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ก่อสร้าง สนามกีฬา      
              5.4.3 ดำเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดำเนินการก่อสร้างสนามกีฬา  
              5.4.4 ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน  
              5.4.5 สรุปรายงาน  

Flow Chart การปฏิบัตงิาน  

 
การประสานงาน 

 
 

การจัดทำบันทึกข้อตกลง 
 
 

ดำเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา/ลานกีฬา 
 
 

การประกาศเกียรติคุณ 
 
 
 

       การสรุปรายงาน 
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    5.5 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์  
ศิลปะ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ  

        5.5.1 ศึกษาสภาพความต้องการ  
        5.5.2 กำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการ  
        5.5.3 ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ  
        5.5.4 ทำกิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพ่ือสร้างองค์ความรู้  

5.5.5 กำกับ ติดตามการดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
ที่กำหนด     

5.5.6 สรุปรายงาน 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ศึกษาสภาพความต้องการ 
 
 

กำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการ 
 
 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 
 
 

ดำเนินกิจกรรม และสร้างองค์ความรู้ 
เพ่ิมเติม 

 
 

กำกับติดตามการดำเนินกิจกรรม 
 
 

           สรุปรายงาน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
6.1 บันทึกหนังสือข้อความ  
6.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก  
6.3 แบบแผนปฏิบัติการประจำปี  
6.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดำเนินงาน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.1 คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551  
7.2 คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551  
7.3 คู่มือการดำเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 5.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดทำแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

จัดทำแผนปฏบิัติงาน 
 

ดำเนินโครงการ 
 
 

จัดแข่งขันกีฬาภายใน 
/นอกสถาบนั 

 
 

ประสาน กำกับ ติดตาม 
 
 
 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
 
 
 

สรุปรายงาน 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการ เมษายน แผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

ครูผู้รับผิดชอบ 

2 ดำเนินโครงการด้านกีฬา
และนนัทนาการ 

ตลอดปีการศึกษา - - 

3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน
และแข่งขันกีฬาระหวา่ง
สถาบนั 

พฤศจิกายน- 
ธันวาคม 

- กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา/
ครูผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
4 ประสาน กำกับ ติดตาม 

การดำเนินโครงการ 
มกราคม 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริม            

การจัดการศึกษา/
ครูผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
5 ประกาศเกียรติคุณ  

ยกย่องความสามารถ 
ด้านกีฬา 

กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา/           
ครูผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
6 สรุปรายงานผลการ

ดำเนินงาน 
มีนาคม 

ของปีถัดไป 
มีแบบสรุปโครงการ กลุ่มส่งเสริมการ 

จัดการศึกษา/            
ครูผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 5.2 สพท.มีการส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา 
            เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ประชาสัมพนัธ ์
 

เตรียมทีม/ฝึกซ้อม 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
 
 
 

การแข่งขันตัวแทน 
 
 
 

ส่งนักเรียนตัวแทนเข้าร่วม 
การแข่งขัน 

 
 

สรุปรายงาน 

ประชาสัมพนัธ์ เชิญชวน
การจัดกิจกรรมแข่งขัน 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

2 เตรียมทีม/ฝึกซ้อมการ
แข่งขัน 

มิถุนายน-
พฤศจิกายน 

- ครูผู้รับผิดชอบ 

3 ตรวจสอบคุณสมบตั ิ พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา/
ครูผู้รับผิดชอบ 

4 การแข่งขันตัวแทน พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา/
ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ส่งนักเรียนตัวแทนเข้า
แข่งขันในระดับทีสู่งขึ้น 

ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริม              
การจัดการศึกษา/
ครูผู้รับผิดชอบ 

6 สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

มกราคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน - 
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ฝึกซ้อม 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วม
การแข่งขัน 

เฝ้าระวัง/กำกับ 

ติดตาม 

สรุปรายงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ สพท.มีการประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬา       

       ชนิดต่างๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

จัดทำแผนปฏบิัติการ 
 
 

จัดหาครูฝึกซ้อม เก็บตัว  
ดูและสุขภาพ 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการ
และของบประมาณ
สนับสนนุ 

เมษายน - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

2 จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บ
ตัว การดูแลเร่ืองสุขภาพ 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

3 
 
 

การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครู/ฝึกซ้อม 

4 
 
 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันในรายการต่างๆ 

ตามกำหนดการ 
แข่งขัน 

- ครู/ฝึกซ้อม 

5 เฝ้าระวังเร่ืองวินัยของ
นักกีฬาให้อยู่ใกฎระเบียบ
และกำกับ ติดตาม 

ตลอดเวลาตาม 
โครงการ 

- ครู/ฝึกซ้อม 

6 สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริม                
การจัดการศึกษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน  งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ สพท.มีการประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬา       

           ชนิดต่างๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ประสานงาน 
 
 
 

บันทึกข้อตกลง 
 
 

มอบอุปกรณ์กีฬา/ก่อสร้าง
ลานกีฬา 

 
 

ประกาศเกียรติคุณ
ผู้สนบัสนุน 

 
 

สรุปรายงาน 

ประสานหน่วยงานภาครัฐ 
เอกชน จัดหาอุปกรณ์ 
หรือสถานที่ เพื่อจัดสร้าง
ลานกีฬา หรือสนามกีฬา 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

2 จัดทำบนัทึกข้อตกลงการ
สนับสนนุอุปกรณ์กีฬา 
หรือสถานที่ก่อสร้าง 

- - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

3 
 
 
 

ดำเนินการมอบอุปกรณ์
กีฬา หรือดำเนินการ
ก่อสร้าง 

- - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

4 
 
 
 

ประกาศเกียรติคุณ
ผู้สนบัสนุน 

- - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา 

5 สรุปรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริม          
การจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



64 
 

สรุปรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  สพท.มีการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฎศิลป์            

การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ งานอดิเรกต่างๆ     
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ศึกษาสภาพความต้องการ 
 

 
กำหนดกิจกรรม 

 
 

ประสานการขับเคลื่อน 
 
 
 

ดำเนินกิจกรรมเสริม
ระหว่างขับเคลื่อน 

 
 

กำกับ ติดตาม 
 
 
 

ศึกษาสภาพความต้องการ
ของนักเรียน 

พฤษภาคม แบบสำรวจความ
ต้องการนักเรียน 

กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

2 กำหนดกิจกรรมที่จะ
ดำเนินการ 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

 
3 
 
 

ประสานการขับเคลื่อน
กิจกรรมนั้นๆ 
 
 
 

ตลอดป ี - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา 

4 
 
 

ทำกิจกรรมเสริมระหว่าง
การจัดกิจกรรม เพื่อสร้าง
องค์ความรู ้

ตามกำหนดที่ระบุ
ในกิจกรรม 

- กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

5 
 

 

กำกับติดตามการดำเนนิ
กิจกรรม 

ตลอดทั้งป ี - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา 

6 สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 
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ช.งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 

1. ชื่องาน  
       งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม  
 

2. วัตถุประสงค์  

      เพ่ือให้มีการประสานการดำเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรมกับ หน่วยงาน 
      ภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 

3. ขอบเขตของงาน  

      สำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดำเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา การศาสนา และ การ 
     วัฒนธรรม  กับหนว่ยงาน บคุคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการติดตาม ประเมินผลและการ    
     รายงานผล  

4. คำจำกัดความ  

     4.1 หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
     4.2 หน่วยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ใน พ้ืนที่จังหวัด
ที่ตั้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ  
     4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการ แสดงออก
ซึ่งความรู้ สำนึก คิดในสถานการณ์ต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

   5.1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
   5.2 จัดทำแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน กับการ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
   5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ  
   5.5 ติดตาม และประเมินผล  
   5.6 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
   

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ –  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

             แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน   - 
 
 

 

  

ศึกษาวิเคราะห์                      
ศึกษาวิเคราะห์ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 
 

ดำเนินการตามแผนงาน/
โครงการ 

 

ติดตาม ประเมินผล 
 

         สรุป รายงานผล 
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โครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน  งานประสานส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มีการประสานการดำเนินงานด้านการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
 

เวลาดำเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เมษายน - กลุ่มส่งเสริม     
การจัดการศึกษา 

2 จัดทำแผนงาน/โครงการที่เป็นการ
ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริม  
การจัดการศึกษา 

 

3 
   แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตาม
แผนงาน/โครงการ รวมทั้งกรรมการ
ประสานงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

พฤษภาคม  
- 

กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

4 
ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ มิถุนายน-มีนาคม 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริม    

การจัดการศึกษา  

 

ติดตาม ประเมินผล 

5 ติดตาม ประเมินผล มีนาคม - กลุ่มส่งเสริม   
การจัดการศึกษา 

 

6 
       สรุป รายงานผลการดำเนินการ 
 

มีนาคม - กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล 
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ซ.งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

1. ชื่องาน  

งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 สำรวจและจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา ท้องถิ่น 

         3.2 ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา ท้องถิ่นให้
เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
         3.3 ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ  
         3.4 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ ศึกษาและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
        3.5 ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง  

 

4. คำจำกัดความ 

4.1 แหล่งเรียนรู้ หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ที่ส่งเสริมให้ ผู้เรียน 

ใฝ่เรียนรู้  
  4.2 ภูมิปัญญาท้องถิ่น หมายถึง ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์  
         4.3 สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ 
สิ่งแวดล้อม ทั้งที่เป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างขึ้น 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 สำรวจจัดทำทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 5.2 จัดทำเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 5.3 ดำเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่  
 5.4 ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
 5.5 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 
                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 แบบสำรวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
- แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้  

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

          8.1 นโยบายการส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
          8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551   

     9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

สำรวจ/จัดทำทะเบียนแห่ล่งเรียนรู้ฯ 

จัดทำเอกสารสรุป 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

ติดตามประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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โครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน  งานส่งเสริมการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถานศึกษามีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

ลำดับที่ 
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
 

เวลาดำเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1  สำรวจและจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น โดยประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม -  

กลุ่มส่งเสริม   
การจัดการ

ศึกษา 

2 จัดทำเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้ฯและ
เผยแพร่ 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริม      
การจัดการ

ศึกษา 
 

3 
ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ มิถุนายน  

- 
กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการ

ศึกษา 
 

4 
ติดตามและประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้

ฯ 
กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการ

ศึกษา 
 

 
5 
 
 

สรุป รายงานผลการดำเนินการ 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

-  

กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการ

ศึกษา 

  

สำรวจและจดัทำทะเบียนฯ 

จัดทำเอกสารแหล่งเรียนรู ้

ประสานการใช้ประโยชน์ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 
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ฌ.งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

1.ชื่องาน งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

2. วัตถุประสงค์  
             2.1 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพื้นที่  
             2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง  
             2.3 เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
            3.1 ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และชุมชน  
            3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และชุมชน 
            3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อ พัฒนาอย่าง
เป็นระบบ 

 4. คำจำกัดความ  
            4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาจาก 
ตัวแทนผู้ปกครอง คร ูศิษย์เก่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรชุมชน และผู้ทรงคุณวุฒิ ตาม พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
            4.2 ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู่ของกลุ่มคน ถิ่นฐานนี้มีพ้ืนที่อ้างอิงได้ และกลุ่มคน นี้มีการ อยู่
อาศัยร่วมกัน มีการทำกิจกรรม เรียนรู้ ติดต่อสื่อสาร ร่วมมือและพ่ึงพา อาศัยกัน มีวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญา
ประจำถิ่น มีจิตวิญญาณและ ความผูกพันอยู่กับ พ้ืนที่แห่งนั้น อยู่ภายใต้การปกครอง เดียวกัน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
            5.1 กำหนดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนำสู่การปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
            5.2 จัดทำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
            5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                 - ให้ความรู้ความเข้าใจ ในบทบาทและหน้าที่  
                 - สร้างความร่วมมือ ร่วมใจในกิจกรรมต่าง ๆ การสร้างเครือข่าย กรรมการสถานศึกษา  
                   (ขึ้นอยู่กับ สพป./ สพม.)   
            5.4 ติดตาม การดำเนินงานของโรงเรียน  
            5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 
9 แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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โครงสร้างส่วนประกอบของมาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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