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ค ำน ำ 
 

  
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบงาน และสื่อ 
ให้เห็นกระบวนการของการท างานตามมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถท างาน 
ได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน และมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังสะท้อนให้เห็นว่างานที่ปฏิบัตินั้นประสบผลส าเร็จ 

 ข้าพเจ้าฯ รับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา งานส่งเสริมเพศศึกษาฯ และการป้องกันปัญหา
การแพร่ระบาดของโรคเอดส์ งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา และงานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงขอขอบคุณมา  
ณ โอกาสนี้ 

 

              กนิษฐา   พ่ึงม่วง 
                นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

สารบัญ 
 

         
เรื่อง   หน้า 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  3 
งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา 3 
งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 4  
งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 5 
งานส่งเสริมเพศศึกษาส าหรับเยาวชน นักเรียน นักศึกษา  7 
และการป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ 
งานส่งเสริมความพฤตินักเรียน นักศึกษา 8 
งานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.3) 9 
งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 10 
งานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 11 
งานส่งเสริมการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

 
 ชื่อ      นางกนิษฐา  พึ่งม่วง 
 ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ.37 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                 (1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         (2)  งานเยี่ยมบ้านนักเรียน ทุนการศึกษาจากส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
และหน่วยงาน บุคคลภายนอก เช่น ทุน ดร.ศิริ ทิวะพันธ์ , ทุนจ่าสิบเอกทวี บูรณะเขตต์ 
         (3)  งานศูนยเ์ฉพาะกิจคุ้มครองช่วยเหลือนักเรียนเดือดร้อนฉุกเฉิน (ฉก.ชน.) 
          2.  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมการป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียน รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         (1) งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

   1)  การรายงานทางระบบอิเล็คทรอนิคส์ 4 ระบบ คือ  ระบบ NISPA System ระบบ CATAS 
System  ระบบ E-MES System / 

            2)  งานส านักงานในพื้นที่พิเศษประสานงานกับคลังจังหวัดและโรงเรียนในพื้นที่พิเศษ 
            3)  งานประสานงานกับหน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนกลุ่มเสี่ยงกับสารเสพติด 

ทุกประเภท (งานกิจกรรมลูกเสือต้านภัยยาเสพติด งานอบรมค่ายทักษะชีวิตรวมพลังเด็กและเยาวชน) 
                  (2)  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
          (3)  งานป้องกันการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
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       3.  งานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาและการสั่งซื้อเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ปพ.) 
       (1) การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
            (2) การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
            (3) การตรวจสอบวุฒิและการรับรอง 
            (4) การจัดซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 
               (5) งานลงทะเบียนแบบพิมพ์ (ปพ.) 
  4. งานสนับสนุนและระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
               (1) งานทุนการศึกษาและการระดมทุนเพ่ือการศึกษาของนักเรียน การระดมทุนเพ่ือการศึกษา การคัดเลือก
นักเรียนนักศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 
              (2) งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 
              (3) งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน เงินกองทุนช่วยเหลือนักเรียน  
  5. งานความม่ันคงแห่งชาติ        
              (1) งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน พ้ืนที่พิเศษ พ้ืนที่ภูเขาสูงทุรกันดาร 
              (2) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ งานส านักงานในพื้นที่พิเศษประสานงานกับคลังจังหวัด และโรงเรียน
ในพ้ืนที่พิเศษ 
             (3) งานจัดการศึกษาโครงการหมู่บ้านอาสาพัฒนาตนเอง (อพป.)หมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 

5. 

งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

การจัดระบบแผนงาน/โครงสร้างและผู้รับผิดชอบ 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครู 
ที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน 
ได้แก่ 
- การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและการส่งต่อ 
ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียน 
ที่พบปัญหา 
สรุปผล/ รายงานผล 
 

 
1. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือด าเนินงาน 
    ตามแผนงานและโครงการฯ 
1. มีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดแก่ผู้บริหาร 
    สถานศึกษาและครูที่ผิดชอบระบบดูแล 
    ช่วยเหลือนักเรียน 
1. มีการเยี่ยมบ้านนักเรียนตามกระบวนการ 
    5 ขั้นตอน และมีข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
    เพ่ือไว้ใช้ในการจัดให้บริการแนะแนวนักเรียน 
 
1. มีการติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือ 
    นักเรียนที่พบปัญหา 
 
1. มีการสรุปผล และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา     
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เรื่อง  งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 

งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
รณรงค์ให้สถานศึกษา ชุมชน ผู้ปกครอง ร่วมกัน 
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความปลอดภัย 
ผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่ได้รับแจ้งเหตุ หรือ 
ประสบเหตุ 
รวบรวมผลงานและเอกสาร เพ่ือเผยแพร่ต่อ 
สาธารณชน 
ส่งเสริมการเรียนรู้มาตรฐานความปลอดภัยใน 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในทุกกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ 

1. ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหาร นักเรียน มีจิตส านึก 
    ในมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
2. ผู้บริหาร ครู ผู้ปกครอง มีมาตรการในการ 
    ด าเนินการร่วมกัน 
1. มีการประสานทีม/สหวิชาชีพ ให้ความร่วมมือ 
2. แจ้งผู้ปกครองของนักเรียน 
3. แจ้ง ศป.สพป. รับทราบ และเจ้าหน้าที่ 
    ศป.สพป. ลงพ้ืนที่ให้ความช่วยเหลืออย่าง 
    เร่งด่วน และรายงานต่อ เลขาธิการ กพฐ. 
1. ผู้ปกครอง ชุมชน รับรู้ข่าวสารในมาตรการ 
    การรักษาความปลอดภัย 
1. ครูมีทักษะการสอน สามารถบูรณาการการสอน 
   ให้เข้ากับการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 
2. ครูและผู้ปกครองนักเรียน มีส่วนร่วมในการดูแล 
    เด็กนักเรียนอย่างใกล้ชิด 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนทั้งในและนอก 
    ชั้นเรียน 
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เรื่อง  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดระบบงาน พัฒนาทีมงาน การปฏิบัติงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ยาเสพติดใน 
สถานศึกษา 
 
 
 
จัดตั้งและด าเนินการศูนย์ป้องกัน สร้างและ
พัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
บูรณาการจัดกิจกรรมการเรียน การป้องกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพติดในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีค าสั่งการแต่งตั้งคณะท างานสถานศึกษาสีขาว 
    ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
2. มีแนวทางการด าเนินงานด้านการแก้ไขปัญหา 
    ยาเสพติดในสถานศึกษา 
3. มีการวางแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไข 
    ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
1. มีการจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ด้านยาเสพติดใน 
    สถานศึกษาประจ าอ าเภอ จ านวน 3 โรงเรียน 
    และประจ าศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการ 
    ศึกษา จ านวน 9 แห่ง 
2. มีการสร้างเครือข่ายการป้องกันและแก้ไข 
    ปัญหายาเสพติดร่วมกันชุมชน ท้องถิ่นและ 
    ผู้ปกครอง จ านวน 123 โรงเรียน 
3. มีเครือข่ายครูแกนน าต้านภัยยาเสพติด  
    มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ที่ผ่านการอบรม พสน. จ านวน 147 คน 
1. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    เพ่ือสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติดใน 
    สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด จ านวน 123 
    โรงเรียน 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    โดยใช้กระบวนการลูกเสือของโรงเรียนทุกแห่ง 
3. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการป้องกัน 
    และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรยีนมีกระบวนการ 
    ท างานทั้ง 5 ด้าน มีกระบวนการป้องกัน  
    กระบวนการค้นหา กระบวนการดูแลบ าบัด 
    รักษา กระบวนการเฝ้าระวังและกระบวน 
  การบริหารจัดการภายใต้กลยุทธ์ “4 ต้อง 2 ไม”่ 
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- 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

6. 

การรายงานผลการด าเนินงานในการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดอย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปผล/รายงานผล 
 
การจัดกิจกรรมตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
- โครงการทักษะชีวิต 

  1. มีการรายงานผลการด าเนินงานด้วยระบบ 
ฐานข้อมูลระบบ nispa ซึ่งเป็นระบบของส านักงาน
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด) 
มีการรายงานผลการด าเนินงานปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 
 2. มีการส ารวจข้อมูลการใช้เสพติดติดใน
สถานศึกษาปีละการศึกษาละ 2 ครั้ง (ครั้งที่ 1 
ภายในวันที่ 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 
31 สิงหาคม) เพื่อรายงานกระทรวงศึกษาธิการ 
3. มีการรายงานผลการด าเนินงาน ในการประชุม 
    ประจ าเดือนกับศูนย์ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
    ยาเสพติดจังหวัดพิษณุโลก 
4. มีการรายงานผลการด าเนินงานต่อศูนย์ป้องกัน 
    และแก้ไขปัญหายาเสพติดต่อส านักงาน 
    ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
5. มีการรายงานผลการด าเนินงานตามระบบ  
    CATAS 
1. มีการสรุปผลและรายงานการปฏิบัติงานทุก ๆ 
    กิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชา 
1. จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ 
2. วางแผนการด าเนินงาน 
3. ส ารวจสถานที่ส าหรับการฝึกอบรม 
4. การประสานงานกับโรงเรียนขยายโอกาสทางการ 
    ศึกษา จ านวน 52 โรงเรียน 
5. การแต่งตั้งคณะท างาน 
6. จัดการฝึกอบรม/ประเมินผลและรายงานการฝึก 
    อบรมให้รายงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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- 

เรื่อง  งานส่งเสริมเพศศึกษาส าหรับเยาวชน นักเรียน นักศึกษา 
และการป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
5. 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับ
แผนงานโครงการของจังหวัด (คณะท างานของ 
จังหวัด 
ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาด าเนินงาน 
ส่งเสริมเพศศึกษาและป้องกันการแพร่ระบาด 
ของโรคเอดส์ 
สร้างเครือข่ายการเฝ้าระวัง ป้องกันและแก้ไข 
ปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อทาง 
เพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 
การติดตามการด าเนินงาน 
สรุปผลการด าเนินงาน 

- ตามกลุ่มเป้าหมายที่โครงการฯ ก าหนด 
 
 
- สถานศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุนด้านการ 
  สอนเพศศึกษาและป้องกันการแพร่ระบาดของ 
  โรคเอดส์ 
- ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 
- ภายในระยะเวลาที่โครงการก าหนด 
- มีการสรุปผลการด าเนินงาน เพื่อรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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- 

เรื่อง  งานส่งเสริมความพฤตินักเรียน นักศึกษา 
  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 

7. 
 

ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
จัดตั้งเครือข่ายส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
รวบรวมรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม 
 
 
 
ประสานหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการออก
ตรวจพื้นที่เสี่ยงและการจัดระเบียบสังคม 
สรุปรายงานผล 
 

1. ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
2. จัดตั้งศูนย์และเครือข่ายความประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษาระดับจังหวัดระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและ
สถานศึกษาในการด าเนินงานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนนักเรียน 
4. จัดท าทะเบียนพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
5. จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่
ไม่เหมาะสมของนักเรียน และนักศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานสหวิชาชีพที่เก่ียวข้อง เช่น ต ารวจ 
เจ้าหน้าที่จากส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดฯ 
6. ประสานงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ออกตรวจพ้ืนที่เสี่ยงและการจัดระเบียบสังคม 
7. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะอย่าง
ต่อเนื่อง 
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- 

เรื่อง  งานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.3) 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
3. 
4. 
 

5. 

ลักษณะของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา       
(ปพ.3)  
การสั่งซื้อแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
การจัดท า จัดส่งและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) 
การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษาในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.
3) กรณีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชนจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อย
แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 

1. - แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ 
ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 
   -  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ มัธยมศึกษา
ตอนต้น (ปพ.3 : บ)  
    - แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ มัธยมศึกษา
ตอนปลาย (ปพ.3 : พ 
2. สามารถสั่งซื้อโดยตรงได้ที่องค์การค้าของ 
สกสค. โดยผู้อ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบในการ
จัดซื้อ 
3.  แต่งตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนอย่างเป็น
ทางการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงาน 
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ 
ของโรงเรียน 3.2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ประกอบด้วย ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ 
ด าเนินงานภายใต้การก ากับของนายทะเบียน 3.3. 
เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคน และนาย
ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่
ก าหนดไว้ทุกแผ่นก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ 
พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษาหรืออนุมัติการจบ
หลักสูตร 3.4. ผู้อ านวยการควรเสนอ
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนพิจารณาแบบ
รายงานผู้ส าเร็จ การศึกษา (ปพ.3) ที่จัดท าเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว เพื่อความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
รอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผล 
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- 

เรื่อง  งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 

5. 
 

6. 
 
 

7. 
 

8. 

ศึกษาเงื่อนไขแนวทางการบริหารงานเงิน
ทุนการศึกษาตามประเภทและวัตถุประสงค์ของ
ทุนการศึกษา 
วางแผนการด าเนินงานและแจ้งเงื่อนไขการ
คัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 
ตลอดจนรายละเอียดหลักเกณฑ์ แจ้งให้
สถานศึกษาทราบ 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อศึกษา
พิจารณา คัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความ
ช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขต่าง ๆ  
ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาคัดเลือก
นักเรียน หรือโรงเรียนที่ต้องการรับความ
ช่วยเหลือ 
ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียน โรงเรียนที่ได้รับ
การพิจารณา 
โอนเงินทุนการศึกษา หรือมอบเงินทุนการศึกษา 
ให้แก่นักเรียน หรือโรงเรียน แล้วแต่กรณีตาม
เงื่อนไขของทุนการศึกษาฯ 
ประสานการติดตามการรายงานผลการเรียนของ
นักเรียนที่ได้รับทุน 
สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการฯ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

- ด าเนินการภายใน 1 – 2 วนั นับจากรับหนังสือ
จากธุรการ 
 
- ด าเนินการภายใน 1 – 2 วนั นับจากรับหนังสือ
จากงานธุรการ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 3 วัน นับจากรับหนังสือจาก
งานธุรการ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 5 วันหรือหลังจากการจัดท า
รายละเอียด หรือรวบรวมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
- ด าเนินการหลังจากประชุมคณะกรรมการฯ 
 
- ด าเนินการภายใน 10 วัน นับจากวันที่ประกาศ
ผลการคัดเลือกฯ 
 
- ด าเนินการตามเงื่อนไขหลักเกณฑ์ของเจ้าของ
ทุนการศึกษา 
- มีเอกสารสรุปรายงานผลการด าเนินการ เพื่อ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชา รวมทั้งหน่วยงาน/มูลนิธิ 
เจ้าของทุนทราบ 
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เรื่อง  งานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 

4. 
 
 

5. 
 

6. 
7. 
 

8. 
 

9. 

ศึกษาเงื่อนไขแนวทางการบริหารงานเงิน
ทุนการศึกษาตามประเภทและวัตถุประสงค์ของ
ทุนการศึกษา 
วางแผนการด าเนินงานและแจ้งเงื่อนไขการ
คัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 
ตลอดจนรายละเอียดหลักเกณฑ์ แจ้งให้
สถานศึกษาทราบ 
ประชาสัมพันธ์ / เผยแพร่ให้โรงเรียนและผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาคัดเลือก
นักเรียน หรือโรงเรียนที่ต้องการรับความ
ช่วยเหลือ 
แจ้งผลการคัดเลือกให้สถานศึกษา หน่วยงานอื่น
และกองทุนหรือมูลนิธิฯ ทราบ 
ด าเนินการโอนเงิน หรือมอบเงินทุนการศึกษา 
จัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขของ
หน่วยงานและกองทุนฯ 
ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่
ได้รับทุนและรายงานผลการเรียน 
สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

- ด าเนินการภายใน 1 – 2 วนั นับจากรับหนังสือ
จากธุรการ 
 
- ด าเนินการภายใน 1 – 2 วนั นับจากรับหนังสือ
จากงานธุรการ 
 
 
- ด าเนินการภายใน 1 – 2 วนั ตามกลุ่มเป้าหมาย
ที่หน่วยงานหรือตามที่กองทุนก าหนด 
- ด าเนินการภายใน 5 วัน ตามวัตถุประสงค์
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและข้อก าหนดของกองทุนฯ 
 
- ภายในระยะเวลาที่หน่วยงาน กองทุนที่ก าหนด 
 
- มีเอกสารหลักฐานในการโอนเงินทุนการศึกษา 
- มีเอกสารหลักฐานตามเงื่อนไขของหน่วยงานและ
กองทุน หรือมูลนิธิฯ 
- มีหนังสือแจ้งการติดตามผลการเรียนของนักเรียน 
ตามก าหนดเวลา 
- มีเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการฯ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งหน่วยงานกองทุนฯ ทราบ 
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เรื่อง  งานส่งเสริมการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 

6. 
 
 

ศึกษาแนวทางการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และเกณฑ์การ
ประเมินสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข 
แจ้งแนวทางการด าเนินงานและเกณฑ์การ
ประเมินโครงการสถานศึกษาขาว ปลอดยาเสพ
ติดและอบายมุข ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
แจ้งปฏิทินขั้นตอนการด าเนินงานให้สถานศึกษา
ทราบ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการส่งผลงาน
ขอรับการประเมิน 
ก าหนดแนวทางในการประเมินผลงานของ
โรงเรียนให้สอดคล้องกับปฏิทินขั้นตอนการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์การประเมินระดับเงิน ทอง
และเพชร ด าเนินการประเมินผลงานสถานศึกษา
สีขาว 
 
 
 
 
 
 
 
ประเมินผลงานสถานศึกษาสีขาวเชิงประจักษ์
และตรวจสอบ เอกสารรูปเล่ม หลักฐาน ร่องรอย 
 
 
สรุปรายงานผลการประเมินสถานศึกษาท่ีผ่าน
เกณฑ์ประเมินเป็นสถานศึกษาสีขาว ปลอดยา
เสพติดและอบายมุขดีเด่น เพ่ือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

- มีการศึกษา วิเคราะห์แนวทางการด าเนินงานและ
เกณฑ์การประเมินสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพ
ติดและอบายมุข 
 
- จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน เพ่ือสร้างความเข้าใจ
ในการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาว และจัดท า
ผลงานในการด าเนินงานสถานศึกษาสีขาวให้ทัน
ตามก าหนดในปฏิทินและขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
- มีค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
สถานศึกษาเชิงประจักษ์ พร้อมตรวจเอกสาร
รูปเล่ม หลักฐาน ร่องรอย ในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- มีการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
สถานศึกษา เพ่ือวางแผนในการประเมินตามเกณฑ์
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
- จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประเมินผลงานของ
คณะกรรมการให้โรงเรียนที่ขอรับการประเมิน
ทราบ เพื่อจัดเตรียมความพร้อมด้านเอกสาร 
บุคคลกรและสถานที่ในการรับการประเมิน 
- คณะกรรมการลงพ้ืนที่ประเมินผลงาน
สถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
ระดับหน่วยงาน โดยแยกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ ระดับ
เงิน ระดับทองและระดับเพชร 
- มีการจัดท าประกาศของหน่วยงาน โดยประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาที่ผ่านเกณฑ์ประเมินเป็น 
“สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข
ดีเด่น ระดับเงิน” 
- จัดส่งประกาศของหน่วยงานและเอกสารผลงาน
ระดับทอง และระดับเพชร ให้ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
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