


คำนำ 

          สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครนพม   เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ การกำกับดูแลของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  มีหน้าที่ดำเนินการ ให้เป็นไปตามอำนาจ

หน้าที่ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.2546  โดยกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งมีภารกิจที่สำคัญในการส่งเสริมการศึกษาให้กับสถานศึกษา       

ในสังกัด สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพ  โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความพร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ 

สังคม สติปัญญา และมีอำนาจหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริม

สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา การขับเคลื่อนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การป้องกันปัญหาการ

แพร่ระบาดโรคเอดส์และการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและส่งเสริมสุขภาพอนามัยและการสาธารณสุข และงานอื่นที่ได้รับ

มอบหมาย เป็นต้น 

           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม จึงได้จัดทำคู่มือ

เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าในกลุ่มงาน  ใช้ยึดถือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน แสดงถึงภารกิจงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์มที่ต้องใช้ในการดำเนินงาน รวมทั้งกำหนดเวลา   

แล้วเสร็จของภารกิจงาน ในการนี้ ขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม    

รองผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและผู้มีส่วน

เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนที่ให้คำแนะนำ ทำให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงบรรลุตามเป้าหมาย มา ณ โอกาสนี้ 
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1. ชื่องาน
สงเสริมสนับสนุนการทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

2   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน 

ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา  ให้ได้รับ
โอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร
3.2 หน่วยงาน  องค์กรอ่ืน ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ 

บริจาคให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหนา้ที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน 

การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน  
4.2 ทรพัยากรทางการศกึษา  หมายถงึ  ทรพัยท์ิ่ใช่เงิน  (Non-Financial Resources)  และ 

ทรพัยากรทางการเงนิ  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรพัยากรทีม่ิใช่การเงนิ 

ครอบคลมุปัจจยัหลกั ๆ  คือ  ที่ดิน  อาคาร  สิ่งก่อสรา้ง  วัสดุ  อุปกรณก์ารเรยีนการสอนและการ 
ผสมผสานการใชป้ัจจยัต่าง ๆ เขา้ดว้ยและยงัใหค้วามหมายในวงทีแ่คบว่า ทรพัยากรทางการศึกษา  
หมายถงึ ปัจจยันําเขา้ (Input) ที่นําไปใชเ้พือ่การจัดการศกึษาทุกระดบัและทกุประเภทภายในสงัคม  
ปัจจยันําเขา้นี้ส่วนใหญ่จะเปน็รูปของเงนิงบประมาณทั้งด้านรายจ่ายเกีย่วกบัการปฏิบัติงานประจํา  
เช่น  เงินเดือนและค่าตอบแทน  ค่าใช้ จ่ายวัสดอุุปกรณ์กับรายจ่ายด้านการลงทุน 

4.3 ระดมทนุ หมายถงึ การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสด ุต่างๆ ที่ได้รับจากการบรจิาค
ขอซื้อในราคาถูกกว่าต้นทุน มาทําประโยชน์ใหแ้ก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก 

นักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเง่ือนไขต่าง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5  จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใช้ทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เคร่ืองหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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6. Flow Chart  การปฏบิตัิงาน

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้
ใช้ตามแบบที่กาํหนดตามเง่ือนไข 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

 แจ้งรายช่ือนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

วางแผนการดําเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคดัเลือกนักเรียน 

ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง
8.1 แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เคร่ืองหมายตอบแทนผู้ช่วย 

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้มีการให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา      
ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของ

กองทุน 
เมษายน - เกลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

2. วางแผนการดําเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือก

นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน/
แจ้งโรงเรียน 

พฤษภาคม - รูปแบบขอรับทุนตาม
เงื่อนไข

- มีเอกสารอ้างอิง

กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อ

การศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ 
ความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

4. คณะกรรมการพิจาณา คัดเลือก และแจ้งรายชื่อนักเรียน
ที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรม 

5. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา(แล้วแต่กรณีตาม
เงื่อนไขกองทุน ) 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา / กลุ่ม
สินทรัพย ์

6. จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของ

กองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 
กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ

ดําเนินการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

7. ตรวจสอบ/รายงาน และแจ้งคําขอบคุณไปยังผู้ให้เงินทุน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

ศึกษาเงื่อนไข 

วางแผนการคัดเลือก 

แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานพิจารณาคัดเลือก 

โอนเงินทุนหรือมอบทุน 

ตรวจสอบ / รายงาน 

รายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 
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1. ชื่องาน
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 

2   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่

เก่ียวเน่ืองกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่ง
เบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวัง
ว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมี
จิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพ่ือสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน
         การพิจารณาให้ผู้มีสิทธ์ิได้รับการกู้ยืมเงิน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและ
นักศึกษาในจังหวัด 

4. คําจํากัดความ
4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.4 ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.5 ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทําสัญญาจ้าง 

ให้ทําหน้าที่บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37 
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ

สถาบันการศึกษาของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือ
สถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดต้ังขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืน
ที่กําหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในโรงเรียน

สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 
4.7 ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 

7



5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
 5.1 แจ้งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
 5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ 
 5.4 แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร ดําเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้
- 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  พ.ศ. 2541 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วย

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

แจ้งสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจ้งสถานศึกษาท่ีได้รับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน             ทุนการศึกษา และงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นการให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม
โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพื่อสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. แจ้งสถานศึกษาสมัครเข้าร่วมโครงการใหม่และที่เข้าร่วม

อยู่แล้ว  
- - กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

2. แต่งตั้งกรรมการพิจารณาวงเงินที่ได้รับการจัดสรร - - กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

3. พิจารณาจัดสรรวงเงินให้แก่สถานศึกษา - - กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา/
คณะกรรมการ 

4. แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรรวงเงิน - - กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

5. ติดตาม ประเมินผล - - กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
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1. ชื่องาน
งานสวัสดิการและสงเคราะหนั์กเรียน 

2   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา

อย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ี

สนับสนุนทุนการศึกษา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ 

องค์กร เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 
4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดขึ้นกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถานศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้
- 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง
-  

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปรายงานผล
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอย่างทั่วถึง
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. รายงานผลการดําเนินงาน 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 

จัดสรรตามรายละเอียด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

สรุปรายงานผล
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4. งานส่งเสริมการขอรับเงินทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค)

4.1.นิยามที่เกี่ยวข้อง 
1. นักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์

(Proxy Means Test : PMT) และอยู่ในกลุ่มท่ีมีค่าคะแนนความยากจนพิเศษ (Extremely Poor) ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกำหนด โดยจะได้รับทุนต่อเนื่องเป็นระยะเวลา 3 ปี 

2. นักเรียนกลุ่มเก่า : หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษท่ีผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์
(Proxy Means Test : PMT) และได้รับทุนเสมอภาคต่อเนื่องจาก กสศ. ตั้งแต่ปีการศึกษา 2563 - 2564 

3. นักเรียนกลุ่มใหม่ : หมายถึง นักเรียนที่มีสถานะครัวเรือนยากจนหรือมีความด้อยโอกาสและ
ต้องการความช่วยเหลือ ซึ่งต้องดำเนินการคัดกรองความยากจนในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2565 โดยแบ่ง
ประเภท ดังนี้ 

(3.1) นักเรียนที่เคยได้รับเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ครบ 3 ปีต่อเนื่อง (ตั้งแต่ 
พ.ศ.2562) 

(3.2) นักเรียนทุนเสมอภาคกลุ่มเก่าที่มีการย้ายสถานศึกษา 
(3.3) นักเรียนที่เคยสมัครขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแต่ไม่ผ่านเกณฑ์คะแนนความ

ยากจนพิเศษ(Extremely Poor) 
(3.4) นักเรียนที่ไม่เคยสมัครขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (ทุกระดับชั้นตั้งแต่ ระดับ

อนุบาล ถึงมัธยมศึกษาตอนต้น) 
4. เงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข : หมายถึง เงินอุดหนุนที่สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง

การศึกษา(กสศ.) จัดสรรให้แก่นักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกำหนด โดยนักเรียนที่
ได้รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. จะต้องรักษาอัตราการมาเรียนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด 

5. ค่าครองชีพ : หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการดำรงชีพระหว่างเรียน ค่าเดินทาง และค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้อง
กับการศึกษา 

6. หน่วยกำกับติดตาม : หมายถึง หน่วยงานที่ต้นสังกัดมอบหมาย หรือขอความร่วมมือในการ
สนับสนุน และติดตามสถานศึกษาให้สามารถดำเนินงานตามเป้าหมายของโครงการ คือ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 245 แห่งทั่วประเทศ    

4.2. หลักเกณฑ์การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค 
รูปแบบที่ 1 คัดกรองแบบครัวเรือนทั่วไป 
การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาคในครัวเรือนทั่วไป กสศ. ประเมินจากข้อมูล 2 ประเภท ดังนี้ 

1) ข้อมูลรายได้เฉลี่ยของสมาชิกครัวเรือนต่อคนต่อเดือน พิจารณารายได้เฉลี่ยต่อคนต่อ
เดือนไม่เกิน 3,000 บาทต่อคนต่อเดือน 

2) ข้อมูลสถานะครัวเรือน 8 ด้าน ได้แก่
1. สมาชิกครัวเรือนที่มีภาระพ่ึงพิง (ผู้พิการ/เจ็บป่วยเรื้อรัง ผู้สูงอายุ หรือผู้ไม่มีรายได้)
2. การอยู่อาศัย (บ้านตนเอง/บ้านเช่า/อยู่กับผู้อ่ืน)
3. ลักษณะที่อยู่อาศัย
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4. ที่ดินทำการเกษตรได้ (รวมเช่า)
5. แหล่งน้ำดื่ม
6. แหล่งไฟฟ้า
7. ยานพาหนะในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้)
8. ของใช้ในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้)

รูปแบบที่ 2 คัดกรองแบบครัวเรือนสถาบัน 
การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาคในกรณีครัวเรือนสถาบัน ซึ่งหมายถึง นักเรียนอาศัยใน องค์กร 

ศาสนา สถานสงเคราะห์ หรือมูลนิธิทั้งท่ีจดทะเบียนและไม่ได้จดทะเบียน ซึ่งกสศ. ประเมินจากข้อมูลด้าน 
รายจ่ายของสถาบันในการดูแลนักเรียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ รายรับและทรัพย์สินของสถาบันโดยประมาณ 
รวมถึงพิจารณาจากความประสงค์ของสถาบันในการขอรับทุน และความสามารถในการดำเนินการตาม 

เงื่อนไขท่ี กสศ. กำหนดไว้ โดยรายละเอียดข้อมูลที่ใช้ในการพิจารณา ประกอบด้วย 
(1) ชื่อครัวเรือนสถาบัน ที่อยู่ และข้อมูลติดต่อ ผู้รับผิดชอบสถาบัน
(2) ประเภทสถาบัน มูลนิธิ/สถานสงเคราะห์ , วัด/ศาสนาสถาน
(3) รูปแบบการอยู่อาศัยของนักเรียนนักเรียนที่อยู่ในครัวเรือนสถาบัน
(4) การให้ความช่วยเหลือของครัวเรือนสถาบัน
(5) รายจ่ายเฉลี่ยในการดูแลนักเรียนในครัวเรือนสถาบัน
(6) จำนวนนักเรียนที่ครัวเรือนสถาบันดูแล ช่วยเหลือ
(7) รายรับจากการสนับสนุน/การบริจาค ทั้งในรูปแบบเงินและสิ่งของ
(8) ที่ดินใช้ประโยชน์ / อาคาร / ยานพาหนะที่ใช้งานได้
(9) ความประสงค์รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. และ ความสามารถในการปฏิบัติตามเงื่อนไขเงินอุดหนุน
ของครัวเรือนสถาบัน
นอกจากนี้ ยังอาศัยข้อมูลอ่ืน ๆ ประกอบ อาทิ สถานภาพครอบครัว ภาพถ่ายสภาพครัวเรือนสถาบัน

ข้อมูลที่ตั้งครัวเรือนสถาบัน ข้อมูลเศรษฐกิจและสังคมระดับตำบล/หมู่บ้าน มาพิจารณาประกอบ 
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ข้อมูลรายได้และสถานะครัวเรือนจากผลการคัดกรองทั้งสองรูปแบบจะนำมาประมวลผลด้วยวิธีการ
วัดรายได้ทางอ้อม (Proxy Means Test : PMT) โดย ค่าน้ำหนักคะแนนความยากจนของครัวเรือน1 จะมีค่า
แตกต่างกัน ค่าน้ำหนักท่ีได้จะถูกนำมาแปลงเป็นระดับค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ ซึ่งสามารถแบ่ง
ระดับออกเป็น 3 ระดับ 

ดังนี้ 
(1) ระดับยากจนน้อย (Near Poor) ค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ 1 ถึง 39
(2) ระดับยากจน (Poor) ค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ 40 ถึง 49
(3) ระดับยากจนพิเศษ (Extremely Poor) ค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ 50 ถึง 100

4.3.บทบาทหน้าที่และขั้นตอนการดำเนินงาน 
ระดับหน่วยกำกับติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 245 เขตพื้นที่ทั่วประเทศ มีบทบาท
หน้าที่ในการสนับสนุนการทำงานของสถานศึกษาโดยให้ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการทำงาน
ของโครงการ ส่งเสริมให้สถานศึกษาดำเนินงานที่ถูกต้องกำกับติดตามให้สถานศึกษาเบิกจ่ายเงินตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ตลอดจนสุ่มลงพื้นที่เพื่อติดตามการดำเนินงานของโครงการในระดับสถานศึกษา 
และครัวเรือนที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) จัดประชุมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการดำเนินงานของโครงการจัดสรรเงิน
อุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (ด้านกระบวนการและการใช้ระบบสารสนเทศ) 

(2) ติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ผ่านระบบสารสนเทศ
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ประกอบด้วย การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษาและรับรองข้อมูลของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ติดตามการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ำหนัก ส่วนสูง 
ให้เป็นไปตามปฏิทินและแนวทางการดำเนินงานของ กสศ. 

(3) สุ่มลงพื้นที่ตรวจสอบผลการดำเนินงานตามกระบวนการคัดกรองการจ่ายเงินให้กับนักเรียนทุน
เสมอภาคและการเบิกจ่ายตามแผน/ผลการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษาให้แก่ กสศ. 

(4) กรณีมีการร้องเรียน หน่วยกำกับติดตามจะต้องลงพื้นที่ตรวจสอบสถานศึกษาในสังกัดด้วย

4.4.ขั้นตอนการแจ้งผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข ให้สถานศึกษาดำเนินการดังนี้ 
1) ผู้ดูแลระบบโรงเรียน (ครู Admin โรงเรียน) ตรวจสอบสถานะการโอนเงินผ่านระบบปัจจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน เลือกเมนู “สถานะการโอนเงิน” ระบบแจ้งผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข โดยจะ
ระบุจำนวนเงินที่ได้รับการจัดสรรทั้งหมด และรายชื่อนักเรียนทุนเสมอภาคทั้งในส่วนที่ขอรับผ่านบัญชี  
พร้อมเพย์และขอรับเงินสดผ่านบัญชีสถานศึกษา 

2) สถานศึกษาดำเนินการแจ้งนักเรียนทุนเสมอภาค/ผู้ปกครอง โดยสามารถพิมพ์หนังสือแจ้งผลการ
รับเงินอุดหนุนนักเรียนทุนเสมอภาค (แบบ นร.08) เพ่ือให้ผู้ปกครองทราบว่าได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุน จาก 
กสศ. 

3) สำหรับนักเรียนทุนเสมอภาคที่ขอรับเงินสดผ่านสถานศึกษา ให้สถานศึกษาดำเนินการแจ้ง
นัดหมายการมารับเงินค่าครองชีพแก่ผู้ปกครอง และจ่ายเงินสดให้ผู้ปกครองพร้อมจัดทำแบบหลักฐานการ
จ่ายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข สำหรับครูประจำชั้น และลงลายมือชื่อการรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 

4) กรณีที่ผู้ปกครองที่มีรายชื่อปรากฎตามแบบหลักฐานการจ่ายเงินไม่สามารถมารับเงินสดได้ ให้
ผู้ปกครองสามารถมอบอำนาจให้ผู้ที่เห็นสมควรรับเงินสดแทนได้ โดยลงนามมอบอำนาจตามรายละเอียดใน
แบบ นร.08 

5) กรณีที่ผู้ปกครองไม่สามารถมอบอำนาจได้ ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนตรวจสอบสาเหตุและรับรอง
ข้อมูลผู้ปกครองที่เป็นปัจจุบันและแก้ไขชื่อผู้ปกครองให้ถูกต้อง พร้อมรับรองตามรายละเอียดในแบบ นร.08 

6) เงินอุดหนุนที่ กสศ. จัดสรรให้สถานศึกษาเป็นเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินอุดหนุน”
ให้สถานศึกษาจัดทำบัญชี หรือคุมบัญชีนอกงบประมาณตามระเบียบของสถานศึกษา หรือต้นสังกัดนั้น ๆ โดย
ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการเบิกจ่ายให้สถานศึกษาออกใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินและเก็บตัวจริงไว้ที่
สถานศึกษา ไม่ต้องส่งกลับมาที่ กสศ. 

7) เมื่อดำเนินการจ่ายเงินสดแก่นักเรียนที่ขอรับเงินสดผ่านสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกแบบ
รายงานการจ่ายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข สำหรับครูประจำชั้น และบันทึกตัวอย่างภาพถ่ายการรับเงินจำนวน 
1 รูป ผ่านระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

8) กรณีนักเรียนไม่มีตัวตน มีการย้ายออก ลาออก เสียชีวิต จบการศึกษา และไม่สามารถมารับเงิน
อุดหนุนในส่วนค่าครองชีพสำหรับนักเรียนทุนเสมอภาคได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้คืนเงินกลับไปยัง 
กสศ. ผ่านระบบ BillPayment ภายในระยะเวลาที่ปฏิทินการดำเนินการกำหนด 
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ระบบ MOE Safety Center มาตรฐานความปลอดภยัในสถานศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการมีนโยบายความปลอดภยัเป็นวาระเร่งด่วนในการเสริมสร้างความปลอดภยั 

ใหแ้ก่นกัเรียน นกัศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื�อใหก้ารขบัเคลื�อนนโยบายวาระเร่งด่วนการจดั 

การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ดา้นความปลอดภยัของผูเ้รียนเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย บรรลุผลสาํเร็จและ 

เกิดประสิทธิภาพสูงสุดอยา่งเป็นรูปธรรม จึงไดจ้ดัทาํประกาศ จดัตั�งศูนยค์วามปลอดภยั 

กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานภายในสงักดัสาํนกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการ เพื�อใหมี้รูปแบบ วธีิการ 

หรือกระบวนการในการดูแล ช่วยเหลือนกัเรียน นกัศึกษาใหเ้กิดการเรียนรู้อยา่งมีคุณภาพ มีความสุขและ 

ไดรั้บการปกป้อง คุม้ครองความ ปลอดภยัทั�งดา้นร่างกายและจิตใจ รวมถึงการเสริมสร้างทกัษะใหผู้เ้รียน 

มีความสามารถในการดูแลตนเองจากภยั อนัตรายต่าง ๆ ท่ามกลางสภาพแวดลอ้มทางสงัคม  

ระบบ MOE Safety Center เป็นระบบมาตรฐานความปลอดภยัในสถานศึกษาโดยใชห้ลัก Digital 

BasedManagement เป็นรูปแบบ วธีิการ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน นกัศึกษา ใหเ้กิดการ 

เรียนรู้อยา่งมีคุณภาพ มีความสุข และไดรั้บการปกป้อง คุม้ครองความปลอดภยัทั�งดา้นร่างกายและจิตใจ รวมถึง 

การเสริมสร้างทกัษะใหผู้เ้รียนมีความสามารถในการดูแลตนเองจากภยัอนัตรายต่างๆ ท่ามกลางสภาพแวดลอ้ม 

ของสงัคม นกัเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือประชาชนทั�วไป สามารถเขา้ถึงระบบ MOE Safety Center 

เมื�อมีความรู้สึกไม่ปลอดภยัและมีความประสงคจ์ะร้องทุกข ์ร้องเรียน หรือเตือนใหท้ราบวา่สถานศึกษาแห่งหนึ�ง 

กาํลงัเกิดภยัอยา่งหนึ�งอยา่งใดใน 4 กลุ่มภยั ไดแ้ก่ 

1) ภยัที�เกิดจากการใชค้วามรุนแรงของมนุษย(์Violence)

2) ภยัที�เกิดจากอุบติัเหตุ(Accident)

3) ภยัที�เกิดจากการถูกละเมิดสิทธิ�

4) ภยัที�เกิดจากผลกระทบต่อสุขภาวะทางกายและจิตใจ (Unhealthiness)

สามารถร้องทุกข์ร้องเรียน หรือเตือน โดยผ่านระบบ MOE Safety Center มายังศูนย์ความปลอดภัย 

กระทรวงศึกษาธิการ ใน 4 ช่องทางไดแ้ก่  

1) www.MOESAFEtycenter.com ระบบ Web App Responsive

2) Mobile App. : MOE SAFEty Center

3) Line@ : MOE SAFEty Center

4) Call Center : 02 126 6565

เมื�อระบบ MOE Safety Center ไดรั้บขอ้มูลผา่น 4 ช่องทางนี�แลว้จะมีเจา้หนา้ที�ดูแลระบบซึ�งเรียกวา่ SC
: Safety Center ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และศูนย์ความปลอดภัย กระทรวงศึกษาธิการ จะรับข้อมูลและด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และแก้ไขปัญหา
อย่างเร่งด่วน เพ่ือสร้างความปลอดภัย สร้างความเชื่อมั่นให้กับนักเรียน ครู  และบุคลากรทางการศึกษา หรือ
ประชาชนทั่วไประบบ MOE Safety Center สามารถลดขั้นตอน ลดเวลา มีความรวดเร็วในการแก้ไขปัญหา และ

2. งานขับเคลื�อนระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน

งานระบบมาตรฐานความปลอดภยัในสถานศกึษา MOE Safety Center 
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ใหก้ารคุม้ครองช่วยเหลือ เยยีวยา สร้างความเป็นธรรมใหก้บัผูไ้ดรั้บผลกระทบจากความไม่ปลอดภยัที�เกิดขึ�น 

เป็นไปตามมาตรการ 3 ป ของรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ ไดแ้ก่ “ป้องกนั ปลูกฝัง ปราบปราม”        

อยา่ง แทจ้ริง 

ขั�นตอนการดาํเนินการ 

สาํนกังานเขตพื�นทีการศึกษามธัยมศึกษานครพนมจดัตั�งศูนยความปลอดภยัสาํนกังานเขตพื�นที� 

การศึกษามธัยมศึกษานครพนม  ตามประกาศลงวนัที� 4 กมุภาพนัธ  พ.ศ. 2565 นั�น เพื�อใหการบริหารจดัการ 

ระบบ MOE Safety Center เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพในการใหบริการและการแกไข ปญหา 

บรรลุวตัถุประสงค ของศูนยความปลอดภยั สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

โดยสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาปมธัยมศึกษานครพนม ไดดาํเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องจัดตั้งศูนย ความปลอดภัย กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

1. ประกาศจดัตั�งศูนยความปลอดภยั สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษานครพนม
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง คณะกรรมการศูนยความปลอดภัยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม

3. จดัทาํคาํสั�งแตงตั�งเจาหนาที�ดูแลระบบ MOE Safety Center ของศูนยความปลอดภยั สาํนกังานเขต

พื�นที�การศึกษามธัยมศึกษานครพนม

4. แจงประชาสมัพนัธใหสถานศึกษาในสงักดัดาํเนินการเขาใช ระบบ MOE Safety Center และจดัทาํ 

คาํสั�งแตงตั�งเจาหนาที�ดูแลระบบ MOE Safety Center ของสถานศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม

ทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆที่

เกี่ยวของในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสใน
กลุมนักเรียนและนักศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม

ทางเพศ ปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
       พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนที่เก่ียวของกับเรื่องเพศโดย

ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
        5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
        5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
        5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทาง

เพศท่ีเหมาะสมท้ังในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
        5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 
        5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
8.3 นโยบายรัฐบาล 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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1. ชื่องาน
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การดํารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

 2.2  เพ่ือเรียนรู้เก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ  

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 

 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 

 3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

4. คําจํากัดความ
4.1 สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมทีแ่สดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ

ปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 

4.2 อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยของนักเรียน   

 5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพ 

 5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี 

 5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 

 5.1.5 ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 
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6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ประชุมสร้างความ
เข้าใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 
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5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการดําเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  เช่น 

โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ

เด็กไทยทําได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาดปราศจาก

โรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์  เป็นต้น 

 5.2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคลื่อนตามโครงการที่กําหนด 

 5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 

 5.2.4 จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดําเนินโครงการต่อ

สาธารณชนโดยทั่วไป 

 5.2.5 ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 

 5.2.6 สรุปผลรายงาน 

6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

สร้างองค์ความรู ้

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดหาพ้ืนท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ 
ติดตาม 
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5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ

โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา

อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

 5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการส่งเสริม

สุขภาพ 

 5.3.2 การเฝ้าระวัง สํารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 

 5.3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง

ร่างกายให้ดีขึ้น 

 5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร 

การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  

 5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 

 5.3.6 สรุปรายงานผล 

6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

เฝ้าระวัง/สํารวจ 

ประกาศ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ความช่วยเหลือ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

กํากับ ติดตาม 
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5.4   ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเน่ือง 

 5.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 5.4.2 จัดทําเคร่ืองมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 

 5.4.3 ดําเนินการเก็บข้อมูล  

 5.4.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ขอ้มูล 

 5.4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 

6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 

 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 

 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการต่าง ๆ 

จัดทําเคร่ืองมือ 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 

2535 

  8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของ

กองทุน ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

8.4 คู่มือการดําเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.1 เพื่อให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี ตลอดปีการศึกษา เอกสารการตรวจสุขภาพ ครูผู้รับผิดชอบ 

4. จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม – กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของ

นักเรียน 
มีนาคม 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - -

ตรวจสุขภาพประจําปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 

รับนโยบาย

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.2 เพื่อให้ สพท. มีการประสาน ส่งเสริมร่วมกับหน่วยงานอื่นในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอานามัย 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. สร้างองค์ความรูใ้ห้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนกิจกรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. ประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวัง ตามกําหนดระยะเวลาของ
กิจกรรมนั้น ๆ  

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรม
ที่ได้ดําเนินการ 

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

จัดทําแผนปฏิบัติการ

สร้างองค์ความรูใ้ห้ผู้บริหาร/ครู 

สรุปรายงาน 

ดําเนินกิจกรรมนั้น ๆ 

แสดงผลงานหรือกิจกรรม 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ เฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อ และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. เฝ้าระวัง สํารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปัญหาที่พบ 

มิถุนายน - ครูผู้รับผิดชอบ 

3. ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์
เสริมสร้างร่างกาย 

ตลอดปีการศึกษา - ครูผู้รับผิดชอบ 

4. รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงาน มีนาคม 

ของปีถัดไป 
แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา /  
ครูผู้รับผิดชอบ 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ชี้แจงนโยบาย

สํารวจสภาพปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.4 เพื่อให้ สพท. มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. จัดทําเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมิน
และติดตาม 

พฤษภาคม เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. ดําเนินการเก็บข้อมูล ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ มกราคม  
ของปีถัด 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. สรุปผล เผยแพร่ผลการติดตาม มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- - 
สรุปรายงาน

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดทําเครื่องมือ 

ดําเนินการเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และข้อเสนอแนะ 

32



1. ชื่อกระบวนงาน
การบริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

(COVID - 19) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร และโรงเรียนในสังกัด 
2.2 เพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ในสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
2.3 เพื่อติดตามสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ในสถานศกึษา 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สร้างความรู้ความเข้าใจในการป้องกันการ

แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19)  และให้ความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อเฝ้าระวัง ติดตาม

สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  

4. คำจำกัดความ

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง ชื ่อและอาการสำคัญของโรคติดต่ออันตราย (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ 2563 ให้มีการประกาศให้โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID -19)) เป็นโรคติดต่ออันตรายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๕๘ เพื่อประโยชน์ในการเฝ้าระวัง ป้องกัน 
และควบคุมโรคติดต่ออันตราย 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง และมาตรา ๖ (๑) แห่งพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 
๒๕๕๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขโดยคำแนะนำของคณะกรรมการโรคติดต่อแห่งชาติ จึงออกประกาศไว้ 
ดังต่อไปนี ้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการสำคัญของโรคติดต่อ
อันตราย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๓ ” 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็น (๑๔) ของข้อ ๑ แห่งประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและ

อาการสำคัญของโรคติดต่ออันตราย พ.ศ. ๒๕๕๙  
“(๑๔) โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID -19)) 

มีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หอบเหนื่อย หรือมีอาการของโรคปอดอักเสบ ในรายที่มีอาการรุนแรง จะมีอาการระบบทางเดิน
หายใจล้มเหลว และอาจถึงขั้นเสียชีวิต ” 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. จัดตั้งศูนย์เฝ้าระวังและติดตามการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
2. ประชุมคณะกรรมการศูนย์เฝ้าระวังและติดตามการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019

(COVID - 19) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เพื่อสร้างความรู้ความใจถึงแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

3. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์และรณรงค์เกี่ยวกับการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา
2019 (COVID - 19) ในสำนักงานและในสถานศึกษา 

4. จัดหาอุปกรณ์ในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)
5. ประธานศูนยเ์ฝ้าระวังและติดตามการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวข้องกับการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ให้กลุ่ม/หน่วย 
ที่รับผิดชอบ ดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่ม/หน่วย  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดตั้งศูนย์เฝ้าระวังและติดตามการแพร่ระบาดของ

โรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019  (COVID - 19) 

ประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯ 

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์และรณรงค์เกี่ยวกับการป้องกันการแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 (COVID - 19) 

จัดหาอุปกรณใ์นการป้องกันการแพรร่ะบาด 
ของโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 (COVID - 19) 

ประธานศูนย ์ฯ  
พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/หน่วย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอรม์การรายงานข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละกลุ่ม/หน่วย ที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 

8. เอกสารหลักฐานการอ้างอิง
8.1 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
8.2 แผนงานโครงการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สรปุมาตรฐานงาน 

ชื่องาน : การบริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ส่วนราชการ : กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อบรหิารจัดการงานเกี่ยวกบัสถานการณแ์พร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ไดร้วดเร็ว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ลำดับที ่ ผังขัน้ตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดตั้งศูนย์เฝ้าระวังและติดตามการแพร่ระบาด 

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) 
กุมภาพันธ ์ กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

2. ประชุมคณะกรรมการศนูย ์ฯ เพื่อสร้างความรู ้
ความใจถึงแนวทางการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ ์ กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

3. จัดทำสื่อประชาสัมพันธแ์ละรณรงคฯ์ ในสำนักงาน
และในสถานศกึษา 

มีนาคม กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

4. จัดหาอุปกรณ์ในการป้องกันการแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) 

มีนาคม กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 
และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

5. ประธานศนูยฯ์ พิจารณามอบหมายงาน  
ให้กลุ่ม/หน่วย ที่รับผิดชอบ ดำเนินการตาม 
แนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่ม/หน่วย 

กุมภาพันธ ์– 
ธันวาคม 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผงัขัน้ตอน  จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จดุเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า ) 
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