


ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล กลุ่มส่งเสริมและจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน  
เป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจ สามารถศึกษาด้วยตนเอง ท าให้การท างานเป็นระบบยิ่งขึ้น ทั้งนี้ กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับ การจัดการศึกษา โดยเน้นการบูรณาการจัดการศึกษา  
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพกาย ใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา 
การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประชุม องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน – กองทุนการศึกษาเพื่อ
ช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริม 
ให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน  
ร่วมจัดการศึกษา และร่วมสนับสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

คู่มือการปฏิบัติงาน ของ นางสาวสุธาทิพย์  สุขสุหรัด ต าแหน่ง พนักงานราชการ (พนักงานพิมพ์)  
เล่ มนี้  ได้ อธิบายขอบข่ ายภารกิจของกลุ่ ม งานและภาคกิจของบุคลากรรายบุคคลที่ ได้ รับมอบหมาย 
ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ 006/2564 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม พ.ศ. 2564 

หวังเป็นอย่าง คู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับบุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ครู   
และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ร่วมปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและประสานความร่วมมือ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดคุณภาพการจัดการศึกษาต่อไป 

 
 
       นางสาวสุธาทิพย์  สุขสุหรัด  
             พนักงานราชการ (พนักงานพิมพ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 

 

เรื่อง  หน้า 
ค าน า ๑ 
สารบัญ 2 
1. แผนภูมิโครงสร้างการบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 3 
 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

2. 
3. 
4. 
5. 
6.      

ท าเนียบบุคลากรกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 
โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 
การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
- ส่งเสรมิสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
- งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 ท าเนียบบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



โครงสร้างการปฏบิตังิานของกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร 

นายยุทธนา ส าราญกิจ Tel.089-0303701 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

นางสาวชมกมล  หาพันนา  Tel.082-5942942 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา
โดยครอบครัว และศูนย์การเรียน 
- นางอาตีย๊ะห์ อิสมารอฮีม   
  Tel. 087-8373984 
- นายธนภัทร มีนา  
  Tel. 083-9944202 
- นางสาวพัชราภรณ์ กวนหลวง  
  Tel. 097-2032703 
 

ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับ 
ผู้พิการ ด้อยโอกาส และ 
มีความสามารถพิเศษ 
- นางอาตีย๊ะห์ อิสมารอฮีม   
  Tel. 087-8373984 
- นายธนภัทร มีนา  
  Tel. 083-9944202 
- นายณัฐพงศ์ นัยจิต  
  Tel. 095-4241987 
- นางสาวพัชราภรณ์ กวนหลวง  
  Tel. 097-2032703 

งานแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา
และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิชาทหาร 
- นายณัฐพงศ์ นัยจิต  
   Tel. 095-4241987 
- นางสาวสุธาทิพย์ สุขสุหรัด  
  Tel. 085-1142799 

งานประชาธิปไตย วินัยนักเรียน  
การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 
- นางสาวสมฤทัย ธรรมมา  
  Tel. 098-8749425 
- นางสาวฌัชชา สิงหราชันย์  
  Tel. 063-7652600 

งานโครงการอันเน่ืองมาจาก 
พระราชด าหริ ส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และ 
ภูมปัิญญาท้องถิ่น 
- นางสาวสุธาทิพย์ สุขสุหรัด  
   Tel. 085-1142799 
- นางสาวพัชราภรณ์ กวนหลวง  
   Tel. 097-2032703 

การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
- นายธนภัทร มีนา  
  Tel. 083-9944202 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้
สารเสพติด และงานวิเทศสัมพันธ์ 
- นางสาวสมฤทัย ธรรมมา  
  Tel. 098-8749425 

งานทะเบียนหลักฐานทางการศึกษา 
- นายอับดุลเล๊าะ ลอเด็ง  
- Tel. 082-8234556 

งานธุรการ นายอับดุลเล๊าะ ลอเด็ง  
- Tel. 082-8234556 

ระบบดูแลฃ่วยเหลือนักเรียน ส่งเสริม ป้องกัน และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
- นายธนภัทร มีนา  Tel. 083-9944202 
- นายณัฐพงศ์ นัยจิต  Tel. 095-4241987 
- นางสาวฌัชชา สิงหราชันย์  Tel. 063-7652600 



คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท่ี 000 / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้!ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้!ขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเปีนต้น'!ป

ส่ัง ณ วันท่ี 3 ร )  มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔



นางสาวสุธาทิพย์ สุขสุหรัด พนักงานพิมพ์ (พนักงานราชการ) ตำแหน่งเลขท่ี พ®๐๐๐๑๑
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้
๑. งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 

ยุวกาซาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงาน กิจการนักเรียนอื่น

๑.๑ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย
๑.๑.๑ โครงการอาหารกลางวันโครงการอาหารเสริม (นม)
๑.๑.๒ โครงการ อย.น้อย โครงการเด็กไทยเข้มแข็ง โครงการเด็กไทยสุขภาพดี 
๑.๑.๓ โครงการมือสะอาด สุขภาพดี โครงการฟ้นสวย ย้ิมใส 
๑.๑.๔ โครงการประกันสุขภาพ โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
๑.๑.๕ งานการป้องกันความปลอดภัย และอุบัติเหตุในสถานศึกษา โครงการ 

สถานศึกษาปลอดภัย
๑.๑.๖ งานประซาสัมพันธ์การป้องกันโรคต่าง  ๆ
๑.๑.๗ งานอนามัยด้านต่าง  ๆ ที่หน่วยงานภายนอกขอความร่วมมือ 

๑.๒ งานกิจการนักเรียนอื่น
๑.๒.๑ งานการดัดเสือกนักเรียนเพื่อรับรางวัลต่างๆ ตามท่ี ลพฐ.และหน่วยงานอื่น  ๆ

ขอความร่วมมือ (เยาวชนดีเด่นแห่งชาติ และผู้ทำคุณประโยชน์ต่อเยาวชนประจำปี การดัดเสือกเยาวชนเป็น 
แบบอย่างแก่เยาวชนทั่วไปประจำปี (วันเยาวชนแห่งซาติ)

๑๒.๒ งานฉลองวันเด็กแห่งชาติ การดัดเสือกเด็ก/เยาวชนดีเด่น เพื่อรับรางวัลวันเด็ก 
แห่งชาติ ที่หน่วยงานอื่น  ๆ ขอความร่วมมือ

๑.๒.๓ งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน
๑๒.๔โครงการพัฒนาความสามารถทางวิซาการชองนักเรียนประจำปี 

๑.๓ งานส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ
๑.๓.๑ กิจกรรมการแช่งชันกีฬาประเภทต่าง  ๆ
๑.๓.๒ กิจกรรมการแช่งชันศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป็ 

๒.งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
๒.๑ งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ

๒.๑.๑ งานด ัดเส ือกน ักเร ียนและสถานศึกษาเพ ื่อร ับรางว ัลพระราชทาน ระดับ
การศึกษาชั้นพื้นฐาน

๒.๑.๒ งานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจากพระราชดำริ (สวน
พฤกษคาสตรีโรงเรียน)

๒ .๑.๓ งาน จ ัด ก ารศ ึก ษ าต าม โค รงก ารอ ัน เน ื่อ งม าจ าก พ ระราช ด ำร ิช อ ง  
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศาบุวงศ์ทุกพระองค์ 

๒๒ งานความมั่นคงแห่งชาติ
๒๒.๑ งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 
๒๒.๒ งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปซด.)
๒.๒.๓ งานส่งเสริมการศึกษาในพื้นที่ชายแดน



๓. งานประสาน ส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมซน 
๓.๑ งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

- การเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมซน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติ 
หน้าที่ซองคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

๓.๒ การสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



 

 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร  :        การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
                        ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ได้จัดขึ้นเพื่อสนอง     
พระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลปัจจุบัน  ซึ่งได้มีกระแสพระราชด ารัสแก่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ (ม.ล.ปิ่น มาลากุล) เมื่อ พ.ศ. ๒๕๐๖ เมื่อครั้งเสด็จพระราชด าเนิน ทรงเปิดงานแสดง
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2506 และพระราชทานรางวัลแก่โรงเรียนราษฎร์สอนศาสนา
อิสลาม ซึ่งจัดการศึกษาดีเด่น ใจความของพระราชปรารภมีว่า “มีนักเรียนจ านวนมากซึ่งมีความประพฤติดี และ
มีความมานะพยายามศึกษาเล่าเรียนได้ผลดี รวมทั้งโรงเรียนซึ่งจัดการศึกษาดีเป็นส่วนรวม นักเรียนได้รับผลการ
เรียนดีเป็นส่วนรวม นักเรียนและโรงเรียนที่มีคุณสมบัติดังกล่าว สมควรจะได้รับรางวัลพระราชทาน และทรง
ยินดีจะพระราชทานรางวัลให้” กระทรวงศึกษาธิการส านึกในพระมหากรุณาธิคุณ เป็นล้นพ้น จึงได้ด าเนินการ
สนองพระราชปรารภและได้วางระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา 
และสถานศึกษาเพื่อถือปฏิบัตินับตั้งแต่ปีพ.ศ. ๒๕๐๗ กระทรวงศึกษาธิการ ได้ด าเนินการคัดเลือกนักเรียน 
นักศึกษา และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทานและได้มีการพัฒนาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบวิธีการ
ด าเนินการมาอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ทันกับสถานการณ์จัดการศึกษาของชาตินับตั้งแต่การก าหนดจ านวนและ
ประเภทของรางวัล คุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก กระบวนการคัดเลือกและตัดสินผล ตลอดจนการเผยแพร่
เกียรติคุณของผู้ได้รับรางวัล ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รับผิดชอบการด าเนินงานคัดเลือก 
นักเรียน และสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมอบหมายให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการ
คัดเลือกในแต่ละปีเพือ่ให้ได้นักเรียน และสถานศึกษา ที่สมควรได้รับรางวัลพระราชทาน  

๑.วัตถุประสงค ์ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินและคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นไปทิศทางเดียวกัน อย่างมีหลักเกณฑ์ บริสุทธิ์ ยุติธรรม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร จึงได้จัดท าคู่มือการคัดเลือกนักเรียน 
และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขึ้น 

2. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางการประเมินและคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัล

พระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

3. ความหมายของนักเรียนและสถานศึกษา 
   3.1 นักเรียน หมายถึง  ผู้เรียนที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาที่ส่งเข้ารับการประเมิน และคัดเลือก
และได้เข้าศึกษาในระดับดังกล่าวเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 2 ภาคเรียน ระดับประถมศึกษา เป็น
นักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔,๕, หรือ ๖  
 
 
 



 

               นักเรียนที่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินและคัดเลือกเพื่อรับรางวัลพระราชทานต้องมีคุณสมบัติดังนี ้
               3.๑.๑ สถานภาพทางการศึกษา 
                      - ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาที่ส่งเข้ารับการประเมิน และคัดเลือกและได้เข้าศึกษาใน
ระดับดังกล่าวเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 2 ภาคเรียน ระดับประถมศึกษา เป็นนักเรียนที่ก าลัง
ศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔,๕, หรือ ๖ 
 
               3.๑.๒ ผลการเรียน ผลงาน 
                      - มีระดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.75 
               3.1.3 คุณลักษณะพื้นฐาน 
                      - การประเมินนักเรียนระดับประถมศึกษา นักเรียนต้องมีคุณลักษณะพื้นฐานในด้าน
ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ การมีทักษะการจัดการและการท างานและคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
               3.๑.๔ กิจกรรมและผลงานดีเด่น 
                     - การประเมินนักเรียนระดับประถมศึกษา นักเรียนต้องมีการปฏิบัติกิจกรรมดีเด่น และ
หรือมีผลงานดีเด่นที่แสดงถึงคุณประโยชน์ คุณภาพ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการเผยแพร่ผลงาน 

2. สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษา ดังนี ้ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา   
- สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษา

ให้แก่เด็กอายุ 3-6 ปี ก่อนเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ โดยจัดประสบการณ์ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

           - สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

    สถานศึกษาที่มีสิทธิเข้ารับการประเมินและคัดเลือกเพื่อรับรางวัลพระราชทานต้องมีคุณสมบัติ 
ดังนี ้
                  2.๑ สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษา
ให้แก่เด็กอายุ 3-6 ปี ก่อนเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ โดยจัดประสบการณ์ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ ที่ต้องจัดการศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพในด้าน
ต่อไปนี ้
                           2.1.1 คุณภาพของเด็ก 
  2.1.2 การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
                           2.1.3 การบริหารและการจัดการศึกษา 
                           2.1.4 การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ  
                  2.2 สถานศึกษาระดับประถมศึกษา  หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษา   ตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ต้องจัดการศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพในด้านต่อไปนี ้
                           2.2.1 คุณภาพนักเรียน 
  2.2.2 การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
                           2.2.3 การบริหารและการจัดการศึกษา 
                           2.2.4 การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ  
                           2.2.5 ความดีเด่นของสถานศึกษา 
 



 

หมายเหตุ 
1) สถานศึกษาที่เข้ารับการคัดเลือกเพื่อรับรางวัลพระราชทานทุกระดับ ต้องจัดการศึกษาตามหลักสูตร 

ในระดับที่ส่งเข้ารับการประเมินครบทุกชั้นปี ในระดับนั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ส าหรับระดับมัธยมศึกษา 
สถานศึกษาสามารถส่งเข้ารับการประเมินได้ทั้งระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย ทั้งนี้ 
เจตนารมณ์ของการคัดเลือกสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานต้องการเห็นว่าสถานศึกษาจัดการศึกษาได้
มาตรฐานดีเด่น จนเป็นที่ปรากฏว่าผู้เรียนที่จบหลักสูตรมีคุณภาพ โดยนับผู้จบการศึกษาที่เริ่มเรียนตั้งแต่ชั้นปีแรก
ของหลักสูตร และจบไปแล้ว 1 ปีการศึกษา (ตัวอย่างเช่น สถานศึกษา ก. ที่จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
(อนุบาล 1-2) จะมีสิทธิส่งเข้ารับการประเมินในปีการศึกษา 2563 ได้ ต้องเปิดสอนมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 
หรือสถานศึกษา ข. ที่จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา (อนุบาล 1-3) จะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับการประเมินในปี
การศึกษา 2563 ได้ ต้องเปิดสอนมาตั้งแต่ปีการศึกษา2559 หรือสถานศึกษา ค. ที่จัดการศึกษาระดับ
ประถมศึกษา (ป.1-ป.6) จะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับการประเมินในปีการศึกษา 2563 ได้ ต้องเปิดสอนมาตั้งแต่   ปี
การศึกษา 2556 หรือสถานศึกษา ง. ที่จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา (ม.1-ม.6) จะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับการประเมิน
ในปีการศึกษา 2563 ได้ต้องเปิดสอนมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2556 หรือสถานศึกษา จ. ที่จัดการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น (ม.1-ม.3) จะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับการประเมินในปีการศึกษา 2563 ได้ ต้องเปิดสอนมาตั้งแต่ปี
การศึกษา 2559 หรือสถานศึกษา ฉ. ที่จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.4-ม.6) จะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับ
การประเมินในปีการศึกษา 2563 ได้ ต้องเปิดสอนมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2559 
 ๒) สถานศึกษาที่จัดการศึกษาทั้งระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 
และเคยได้รับรางวัลพระราชทานในปีการศึกษา 2562 ระดับใดระดับหนึ่งจะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับการประเมินและ
คัดเลือกระดับอื่นได้อีกเมื่อสถานศึกษานั้นมีการบริหารจัดการศึกษา พื้นที่ อาคาร  สถานที่ บุคลากร ครุภัณฑ์ ทั้ง
ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาแยกจากกัน (อาจอยู่ในบริเวณเดียวกันแต่การ
บริหารจัดการตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนดแยกจากกันอย่างชัดเจน) 
 ๓) สถานศึกษาที่ เข้ารับการประเมินและคัดเลือกจะต้องเป็นสถานศึกษาที่ไม่เคยได้รับรางวัล
พระราชทาน หรือเคยได้รับรางวัลพระราชทาน แต่ต้องเว้นช่วงระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา (เคยได้รับ
รางวัลพระราชทานก่อนปีการศึกษา 2560) จึงจะมีสิทธิ์ส่งเข้ารับการประเมิน 

ในกรณีที่สถานศึกษาได้รับรางวัลพระราชทาน 3 ครั้ง ภายใน 10 ปี ให้ได้รับโล่รางวัล
พระราชทาน หลังจากนั้นให้เริ่มต้นนับจ านวนครั้งที่ได้รับรางวัลใหม่    

๔. รางวัลพระราชทานแก่นักเรียน 
- ระดับประถมศึกษา  
   ๑. นักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกให้ผ่านเกณฑ์เป็นล าดับท่ี ๑ จะได้เข้ารับพระราชทานเกียรติบัตร 

เข็มเชิดชูเกียรติ และได้รับเงินรางวัล จ านวน ๒๐,๐๐๐ บาท 
   ๒. นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกให้ผ่านเกณฑ์ในล าดับที่ ๒ และ ๓ จะได้รับเกียรติบัตรชมเชยจาก

กระทรวงศึกษาธิการ 
   ๓. นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดในระดับกลุ่มจังหวัด จะ

ได้รับเกียรติบัตรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๕. รางวัลพระราชทานแก่สถานศึกษา 
- สถานศึกษาทุกระดับการศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกให้ผ่านเกณฑ์เป็นล าดับที่ ๑ จะได้เข้ารับ

พระราชทานเกียรติบัตร และได้รับเงินรางวัล 40,000 บาท 



 

-  สถานศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกให้ผ่านเกณฑ์ในล าดับที่ ๒ และ ๓ จะได้รับเกียรติบัตรชมเชยจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 

-  สถานศึกษาที่ได้รับการคัดเลือก และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด จะได้รับเกียรติบัตรจาก
คณะกรรมการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานหลัก 

 
 
 

6. การแบ่งประเภทและรางวัล 
      6.1 รางวัลประเภทนักเรียน 
                - ระดับประถมศึกษา 
                    (กลุ่มกรุงเทพมหานคร) 

ก. สถานศึกษาขนาดเล็ก มีนักเรยีนไม่เกิน 360 คน 
ข. สถานศึกษาขนาดกลาง มีนักเรียนตั้งแต่ 361 ถึง 720 คน 
ค. สถานศึกษาขนาดใหญ่ มีนักเรียนต้ังแต่ 721 คนขึ้นไป 

                  ทั้งนี้ จ านวนนักเรียนให้นับเฉพาะนักเรียนที่เรียนในระดับประถมศึกษาปี่ที่ 1 -6 (ไม่นับ
ระดับก่อนประถมศึกษา)     
          6.2 รางวัลประเภทสถานศึกษา 
               - ระดับก่อนประถมศึกษา 
                 (กลุ่มกรุงเทพมหานคร) 

ก. สถานศึกษาขนาดเล็ก มีนักเรียนไม่เกิน 150 คน 
ข. สถานศึกษาขนาดกลาง มีนักเรียนตั้งแต่ 151 ถึง 300 คน 
ค. สถานศึกษาขนาดใหญ่ มีนักเรียนต้ังแต่ 301 คนขึ้นไป 

               ทั้งนี้ จ านวนนักเรียนให้นับเฉพาะนักเรียนที่เรียนในระดับก่อนประถมศึกษา เท่านั้น  (ไม่นับ
รวมชั้นเด็กเล็ก)   
               - ระดับประถมศึกษา 
                 (กลุ่มกรุงเทพมหานคร) 

ก. สถานศึกษาขนาดเล็ก มีนักเรียนไม่เกิน 360 คน 
ข. สถานศึกษาขนาดกลาง มีนักเรียนตั้งแต่ 361 ถึง 720 คน 
ค. สถานศึกษาขนาดใหญ่ มีนักเรียนต้ังแต่ 721 คนขึ้นไป 

               ทั้งนี้ จ านวนนักเรียนให้นับเฉพาะนักเรียนที่เรียนในระดับประถมศึกษาปีที่ 1-6 (ไม่นับระดับ
ก่อนประถมศึกษา)  
หมายเหตุ  การนับจ านวนนักเรียนให้นับ ณ วันที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

7. เกณฑ์การตัดสินให้ไดร้ับรางวลัพระราชทานและรางวัลชมเชย 
    1 ประเภทนักเรียน 
                  นักเรียนทีมี่สทิธ์ิได้รับการคัดเลือก จะต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
                   ๑.1 ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาที่ส่งเข้ารับการประเมิน และคัดเลือกและได้เข้าศึกษาใน
ระดับดังกล่าวเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 2 ภาคเรียน ระดับประถมศึกษา เป็นนักเรียนที่ก าลัง
ศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔,๕, หรือ ๖ 



 

                   1.2 มีระดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.75 
                   1.3 มีคุณลักษณะพื้นฐานในด้านผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ การมีทักษะการจัดการและการ
ท างานและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
                   1.๔ มีกิจกรรมและผลงานดีเด่น และหรือมีผลงานดีเด่นที่แสดงถึงความมีคุณธรรมดีงาม
และสร้างสรรค์ เป็นที่ยอมรับ มีหลักฐานแสดงชัดเจน กิจกรรม/ผลงานดีเด่นนั้นสามารถเป็นแบบอย่างที่ดี  
และเผยแพร่ในวงกว้างได้ 
 
                   1.5 มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์เป็นล าดับที่ 1 ตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 
      1.๕.๑ ได้คะแนนการประเมินคุณลักษณะพื้นฐานเฉลี่ยแต่ละข้อ (ในแบบ พร.1) ไม่
ต่ ากว่า 2.00 และได้คะแนนเฉลี่ยรวมไม่ต่ ากว่า 3.00 
      1.5.2 ได้คะแนนกิจกรรม/ผลงานดีเด่นเฉลี่ยแต่ละข้อ (ในแบบ พร.1) ไม่ต่ ากว่า 
2.00 และได้คะแนนเฉลี่ยรวมไม่ต ากว่า 3.00 
      1.5.3 ได้คะแนนเฉลี่ยรวมของคุณลักษณะพื้นฐานกับคะแนนกิจกรรม/ผลงาน
ดีเด่นไม่ต่ ากว่า 3.50 
      1.5.4 ได้คะแนนเฉลี่ยรวมจากกรรมการทุกคนสูงสุด และได้รับคะแนนเฉลี่ยรวม
สูงสุดจากกรรมการแต่ละคนเกินกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการที่ท าการประเมิน 
     กรณีผลการประเมินไม่เป็นไปตามข้อ 1.5.4 ให้ประธานคณะกรรมการประเมินใน
ระดับนั้นเป็นผู้พิจารณาตัดสินแล้วรายงานให้คณะกรรมการในระดับเหนือขึ้นไปพิจารณา  
                    1.6 นักเรียนที่มีสิทธิ์ได้รับเกียรติบัตรชมเชยจากกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ผู้ที่มีผลการ
ประเมินผ่านเกณฑ์เป็นล าดับที่ 2 และ 3 ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
                    ๑.7 นักเรียนที่มีสิทธิ์ได้รับเกียรติบัตรชมเชยจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ได้แก่ ผู้ที่มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ตั้งแต่ล าดับที่ 4  ตามเกณฑ์ที่ก าหนด เป็นต้นไป 

๒. ประเภทสถานศกึษา 
 สถานศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี ้
                 2.๑ สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาต้องจัดการศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพในด้าน
ต่อไปนี ้
                           2.1.1 คุณภาพของเด็ก 
  2.1.2 การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
                           2.1.3 การบริหารและการจัดการศึกษา 
                           2.1.4 การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ  
                 2.2 สถานศึกษาระดับประถมศึกษา ต้องจัดการศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพในด้านต่อไปนี้ 
                           2.2.1 คุณภาพนักเรียน 
  2.2.2 การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
                           2.2.3 การบริหารและการจัดการศึกษา 
                           2.2.4 การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ  
                           2.2.5 ความดีเด่นของสถานศึกษา 
      2.3 สถานศึกษาที่จะได้รับรางวัลพระราชทาน ต้องผ่านเกณฑ์การประเมินเป็นล าดับที่ 1 ตาม
เกณฑ์ต่อไปนี ้



 

  2.3.1 ได้ค่าเฉลี่ยของคะแนนการจัดการศึกษา ตามแบบประเมินสถานศึกษาแต่ละด้าน
ไม่ต่ ากว่า 2.00   
  2.3.2 ได้ค่าเฉลี่ยของคะแนนรวมการจัดการศึกษาทุกด้าน ตามแบบประเมินสถานศึกษา
แต่ละด้านไม่ต่ ากว่า 3.50   
  2.3.3 ได้คะแนนเฉลี่ยรวมจากกรรมการทุกคนสูงสุด และได้รับคะแนนเฉลี่ยรวมสูงสุด
จากกรรมการแต่ละคนเกินกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการที่ท าการประเมิน 
  กรณีผลการประเมินไม่เป็นไปตามข้อ 2.3.3 ให้ประธานคณะกรรมการประเมินใน
ระดับนั้นเป็นผู้พิจารณาตัดสินแล้วรายงานให้คณะกรรมการในระดับเหนือขึ้นไปพิจารณา  
              4.4 สถานศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับเกียรติบัตรชมเชยจากกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ สถานศึกษาที่มี
ผลการประเมินผ่านเกณฑ์เป็นล าดับที่ 2 และ 3 ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
              4.5 สถานศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับเกียรติบัตรชมเชยจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ได้แก่ ผู ้ที่มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ตั้งแต่ล าดับที่ 4  ตามเกณฑ์ที่ก าหนด เป็นต้นไป  และได้
ค่าเฉลี่ยของคะแนนรวมการจัดการศึกษาทุกด้านตามแบบประเมินสถานศึกษาไม่ต่ ากว่า 3.00 
 ในกรณีที่นักเรียนหรือสถานศึกษาได้คะแนนเท่ากัน ในล าดับที่ใดก็ตามให้คณะกรรมการประเมิน
ใช้ดุลยพินิจพิจารณาตัดสินผลให้ผ่านการคัดเลือกตามจ านวนรางวัลที่ก าหนดในแต่ละประเภทเท่านั้น 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
ระดับสถานศึกษา 
 ประเภทนักเรียน 

   สถานศึกษาทุกสังกัดที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับประถมศึกษาที่ตั้งอยู่ในเขตพื้นที่การศึกษา
กรุงเทพมหานคร ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนของตนตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ ๑ คน/
โรงเรียน และจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไปให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครพิจารณาภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

ประเภทสถานศึกษา 
    สถานศึกษาทุกสังกัดที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษา    ที่

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สมัครเข้ารับการคัดเลือกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร
ตามระดับ สังกัดและขนาดของสถานศึกษา และจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไปให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครพิจารณาภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด 

ระดับเขตพืน้ที่การศึกษา 
1. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร แจ้งประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้

นักเรียน และสถานศึกษาที่สนใจเตรียมความพร้อมในการสมัครเข้ารับการคัดเลือกในหลากหลาย
ช่องทาง เช่น เว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์ในที่ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ในช่วงเปิดภาคเรียนที่ ๑ 
ประมาณเดือนมิถุนายนของแต่ละป ี

2. ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง และประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานให้สถานศึกษาในสังกัดทุกโรงเรียน และต้นสังกัดของ
สถานศึกษาที่จัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานครทราบเพื่อ
เตรียมการสมัครเข้ารับการประเมิน 

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครได้รับแจ้งประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

4. จัดท าโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
5. แจ้งสถานศึกษาในสังกัด และต้นสังกัดของสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ตั้งอยู่ในเขต

กรุงเทพมหานคร ด าเนินการ 
-  ประเมินนักเรียนของตนตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ ๑ คน/โรงเรียน 

และจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไปให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร
พิจารณาภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรามการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

-  สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษาทุกสังกัดที่จัดการศึกษา            
ขั้นพื้นฐานสมัครเข้ารับการคัดเลือกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครตาม
ระดับ สังกัดและขนาดของสถานศึกษา 



 

6. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของนักเรียนและสถานศึกษาที่สมัครเข้ารับการประเมิน 

7. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
รายชื่อบุคลากรมาเป็นคณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ และคณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับ
รางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. เชิญประชุมคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อ
รับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อวางแผน เตรียมการจัดท าก าหนดการ
ออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

10. แจ้งสถานศึกษาที่ส่งนักเรียนและสถานศึกษาเข้ารับการประเมินเพื่อรับรางวัลพระราชทานทราบ
ก าหนดการประเมิน ขั้นตอนและแนวทางการประเมิน 

11. คณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ออกประเมินตาม
ก าหนดการ เพื่อพิจารณาคัดเลือกโดยแยกตามสังกัด ตามระดับและขนาดสถานศึกษา ขนาดละ 
๑ คน  

12. ประชุมคณะกรรมการประเมินเพื่อสรุปผลการประเมินและจัดเรียงล าดับผลการประเมิน 
13. ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ ประธานและกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการประเมิน

เพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 
14. ประกาศผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

เสนอผลการประเมินไปยังส านักทดสอบทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ซึ่งรับผิดชอบการประเมินเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับกลุ่มจังหวัดที่ 13 

15. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 
ธรรมชาติทีเ่กี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
2 3 เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4 เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม     

ไดอยางมีความสุข 
2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริอยางแพรหลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และ

สถานศึกษามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
 
4. คําจํากัดความ   

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ .ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2546 ดังนี้ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ     
ที่สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ทั้งนี้ เปนโครงการท่ีสนอง
พระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนค
รินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกมุารี 
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ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแกไขปญหาท่ีเกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมจัดทําโครงการ 

สรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงาน 

แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8.  เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
- โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน 
ชื่องาน                    งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัถตุประสงค :     เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดดําเนินงานตามโครงการพระราชดํารไิดบรรลุวัตถุประสงค 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชุมจัดทําโครงการตามกรอบนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 

ตุลาคม - กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากรเพื่อจัด
กิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

ตุลาคม-ธันวาคม - กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

3. 
 

 
 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการฝกอบรมตามแผนงาน 

โครงการที่กําหนด 
ตุลาคม-ธันวาคม 

   
- กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา/

หนวยงานอื่น 
4. 
 

 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด  มกราคม- 

สิงหาคม    
- กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา/

หนวยงานอื่น 

5. 
 

 
 
 

เขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้ง
ประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวงทราบเพื่อปรับปรุง
และแกไขปญหาที่เกดิใหดีขึ้นและหมดไป 

 สิงหาคม– 
กันยายน    

- กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา / 
คณะกรรมการ 

6. 
 

 
 

ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการ 
ดําเนินงาน 

 กันยายน- 

ตุลาคม 
- กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดทําโครงการ 

แจงหนวยงานและประสาน
คณะทํางาน 

จัดทําเอกสารประกอบการ
ดําเนินงานตามแผนการทํางาน 

ประเมินผล/รายงาน 

ติดตาม รายงานผล 

ดําเนินการตามแผน 

                                           



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 
คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ใหไดรับ
โอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2 หนวยงาน  องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ

บริจาคใหเพ่ือชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  ทรัพยทิ่ใชเงิน  (Non-Financial Resources)  และ
ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม
ปจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร สิ่งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ       
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงที่แคบวา  ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง ปจจัย
นําเขา  (Input)  ที่นําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม  ปจจัยนําเขา
นี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณทั้งดานรายจายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจํา  เชน  เงินเดือน
และคาตอบแทน  คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซื้อในราคา
ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใชทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเง่ือนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงค
ของกองทุน 

 แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
ใชตามแบบท่ีกําหนดตามเง่ือนไข 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเคร่ืองหมายตอบแทนผูชวย

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ดําเนินการเก่ียวกับการใหเครื่องหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน            งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมีการใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ให
ไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงคของ
กองทุน 

เมษายน - เกลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอยีดของกองทุน/
แจงโรงเรียน 

พฤษภาคม - รูปแบบขอรับทุนตาม
เงื่อนไข 
- มีเอกสารอางอิง 

กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อ
การศึกษาพิจารณาคดัเลือกนักเรียนที่สมควรไดรับ 
ความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 

คณะกรรมการพิจาณา คัดเลือก และแจงรายชื่อนักเรียน
ที่ไดรับคดัเลือกใหสถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ 

5. 
 

 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศกึษา(แลวแตกรณีตาม
เงื่อนไขกองทุน ) 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจัด
การศกึษา / กลุม

สินทรัพย 

6. 
 

 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของ
กองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ
ดําเนินการ 

กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 ตรวจสอบ/รายงาน และแจงคําขอบคุณไปยังผูใหเงินทุน กรกฎาคม - กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษาเงื่อนไข 

วางแผนการคัดเลือก 

แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือก 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานพิจารณาคดัเลือก

โอนเงินทุนหรือมอบทุน 

ตรวจสอบ / รายงาน 

รายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 

                                          



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน  

และงานกิจการนักเรียนอื่น 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
    3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
    3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจรญิเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
 1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
 3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
 5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง 

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
 3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 6. สรุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ 
 2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  
 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
 1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 3. ดําเนินการเก็บขอมูล  
 4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 
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6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลู 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.1 เพื่อใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

รับฟงหรือเขารวมประชุมเพื่อรับนโยบาย
และแนวปฏิบตัิการสงเสริมสุขภาพ
อนามัย 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ถายทอดองค ความรูสูสถานศึกษา มิถุนายน - กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 

ตลอดปการศึกษา เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน มกราคม – 
กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
/ 

ครูผูรับผดิชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพ
อนามัยของนักเรียน 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ตรวจสุขภาพประจําป 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 

รับนโยบาย 

ถายทอดองคความรู 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
   9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.2 เพื่อใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน 
โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม
โรคตดิตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

2.  
 
 

ถายทอดองค ความรูสูสถานศึกษา มิถุนายน - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 

จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนด
ระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดบั 

ตลอดปการศึกษา เอกสารการตรวจสุขภาพ ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงาน
หรือกิจกรรมที่ไดดําเนินโครงการตอ
สาธารณชนโดยทั่วไป 

มกราคม – กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของ
โรงเรียน 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

6. 
 
 

 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จดุเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดกิจกรรมประกวด 

สรุปรายงาน 

ดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผล
งานหรือกิจกรรม 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ถายทอดองคความรู 

                                                

ประสาน กํากับติดตาม 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.3 เพื่อใหสถานศึกษามีการจดัสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ เฝาระวังตดิตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ปองกันโรคระบาด โรคติดตอ และจดัหาอุปกรณแกผูพิการและ
ผูดอยโอกาส  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เฝาระวัง สํารวจ เพื่อชวยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปญหาที่พบ 

มิถุนายน - ครูผูรับผดิชอบ 

3. 
 

 
 
 

ชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณ
เสรมิสรางรางกาย 
 

ตลอดปการศึกษา - ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

รณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ เผยแพร
เอกสาร ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  

กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา /  
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

แบบฟอรมการติดตาม กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา /  
ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ชี้แจงนโยบาย 

สํารวจสภาพปญหา 

ใหความชวยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                     งานสงเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.4 เพื่อให สพท. มีการประเมิน ตดิตามผลการปฏบิัติการอยางตอเนื่อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน - กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตที่จะประเมิน
และตดิตาม 

พฤษภาคม เครื่องมือประเมิน กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการเก็บขอมูล 
 
 

ธันวาคม - กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

วิเคราะห  สังเคราะหขอมูล และใหขอเสนอแนะ มกราคม  
ของปถัด 

- กลุมสงเสรมิการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปผล เผยแพรผลการติดตาม 
 
 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

- - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

สรุปรายงาน 

ศึกษาสภาพปญหา 

จัดทําเครื่องมือ 

ดําเนินการเก็บขอมูล 

วิเคราะห สังเคราะหขอมลู และขอเสนอแนะ 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  

 

2. วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม

กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2  เพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง

สม่ําเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 

2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป       
การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ
สังคม 
  3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ 
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 3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
 4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
 6. สรุปผลและรายงาน 
5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสราง

ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน 
 2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน 
 3. ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 4. แขงขัน คัดเลือก 
 5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น 
 6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน 
5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ  เพ่ือความ

เปนเลิศ 
 1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพ่ือความเปนเลิศ 
 2. จดัหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
 3. การฝกซอมของนักกีฬา 
 4. การสงนักเรยีนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ือสรางประสบการณการแขงขัน 
 5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ 
 6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสราง
ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

 2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา 
 3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา 
 4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน 
 5. สรุปรายงาน 
5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 

ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
 1) ศึกษาสภาพความตองการ 
 2) กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
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 3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
 4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพ่ือสรางองคความรู 
 5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
 6) สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีฬา 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 
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6.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษาเพ่ือ
เสริมสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

6.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพ่ือ
ความเปนเลิศ 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการฝกซอม/สงทีม 

ประชาสมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแขงขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คัดเลือก/แขงขัน 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในระดับตาง ๆ  

การจัดหาผูฝกซอม 

การจัดทําแผนของบประมาณ 
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6.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตาม สรุปรายงาน  

การฝกซอม 

การแขงขัน 

การเฝาระวัง 

การจัดทําบันทึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคณุ 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา/ลานกีฬา 
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6.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
                                                                              
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือขอความ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  พ.ศ. 2551 
  8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
  8.3  คูมือการดําเนินงานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

ศึกษาสภาพความตองการ 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสรางองคความรู
เพิ่มเตมิ 

สรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน                งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.1 เพื่อใหสถานศกึษามีการจดัทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเที่ยว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน แผนปฏิบัติการประจําป ครูผูรับผดิชอบ 

2. 
 

 
 
 

ดําเนินโครงการดานกีฬา และนันทนาการ ตลอดปการศึกษา - - 

3. 
 

 
 
 

จัดการแขงขันกีฬาภายใน และแขงขันกีฬาระหวางสถาบัน พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ มกราคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประกาศเกยีรตคิุณ ยกยองความสามารถดานกีฬา กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 

ครูผูรับผดิชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรปุโครงการ กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถา
ไมจบภายใน 1หนา) 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินโครงการ 

จัดแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 

ประกาศเกยีรตคิุณ ยกยอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่องาน                งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :    5.2 เพื่อให  สพท. มีการสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสรางความสามคัคีในหมูคณะ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชาสมัพันธ เชิญชวนการจัดกจิกรรมแขงขัน มิถุนายน - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เตรียมทีม/ฝกซอมการแขงขัน มิถุนายน – 
พฤศจิกายน 

- ครูผูรับผดิชอบ 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิ พฤศจิกายน - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 

 
 
 

การแขงขันตัวแทน พฤศจิกายน - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 

ครูผูรับผดิชอบ 
5. 
 

 
 
 

สงนักเรียนตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น ธันวาคม - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มกราคม 
ของปถัดไป 

แบบสรุปรายงาน - 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประชาสมัพันธ 

เตรียมทีม/ฝกซอม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

การแขงขันตัวแทน 

สรุปรายงาน 

สงนักเรียนตัวแทนเขารวมการแขงขัน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่องาน                งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.3 เพื่อให สพท. มีการประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพื่อความเปนเลิศ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ และของบประมาณสนับสนุน เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดหาครฝูกซอม การเก็บตัว การดแูละเรื่องสุขภาพ มิถุนายน - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

การฝกซอมของนักกีฬา ตลอดปการศึกษา - ครู / ผูฝกซอม 

4. 
 

 
 
 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ  
 
 
 

ตามกําหนดการ
แขงขัน 

- ครู / ผูฝกซอม 

5. 
 

 
 
 

เฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ 
และกํากับ ตดิตาม 

ตลอดเวลาตาม
โครงการ 

- ครู / ผูฝกซอม 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 
 
 

มีนาคม  
ของปถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวาง
หนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดทําแผนปฏิบัต ิ

จัดหาครฝูกซอม เก็บตัว ดูแลสุขภาพ 

ฝกซอม 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขัน 

ติดตาม สรุปรายงาน 

เฝาระวัง/กํากับ  
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่องาน                งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :        5.4 เพื่อให สพท. มีการการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพื่อสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ หรือสถานที่
เพื่อจัดสรางลานกีฬา หรือสนามกฬีา 

ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนนุอุปกรณกีฬา หรือสถานที่
กอสราง 

- - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสราง - - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประกาศเกยีรตคิุณผูสนับสนุน - - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

5. 
 

                   
 
 

สรุปรายงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประสานงาน 

บันทึกขอตกลง 

มอบอุปกรณกีฬา/กอสรางลานกีฬา 

ประกาศเกยีรตคิุณผูสนับสนุน 

สรุปรายงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่องาน                งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :     5.5 สพท. มีการ สงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฎศิลป การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ งานอดิเรกตาง ๆ  
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาสภาพความตองการของนักเรียน พฤษภาคม แบบสํารวจความ
ตองการนักเรียน 

กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ มิถุนายน - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 
 

ประสานการขับเคลื่อนกิจกรรมนัน้ ๆ  ตลอดป - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 
 

ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกจิกรรม เพื่อสรางองคความรู ตามกําหนดทีร่ะบุใน
กิจกรรม 

- กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

5. 
 

                   
 
 
 

กํากบั ติดตามการดาํเนินกิจกรรม ตลอดทั้งป - กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

6.  
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุมสงเสรมิการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษาสภาพความตองการ 

ดําเนินกิจกรรมเสรมิระหวางขับเคลื่อน 

กําหนดกิจกรรม 

ประสานการขับเคลื่อน 

กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 

                                       



 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 ประกาศผลการคัดเลือก 
 เตรียมการเข้ารับพระราชทาน 

 

 
FLOW CHART 

ขั้นตอนการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน (กรุงเทพมหานคร) 
 

สถานศึกษา 
คัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามประกาศฯ ตามระดับการศึกษาและขนาด สถานศึกษาละ ๑ คน  

พร้อมสมัครเข้ารับการประเมินและคัดเลือกต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ระดับประถมศึกษาทุกสังกัด  

- สมัครที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ระดับมัธยมศึกษาทุกสังกัด 

- สมัครที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 
 
 
 

คณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 ประเมินและคัดเลือกนักเรียนตามสังกัด ระดับการศึกษาและขนาด สังกัดละ ๑ คน  

 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด (ส านักทดสอบทางการศึกษา) 
 
 
 

 

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด  (ส านักทดสอบทางการศึกษา) 
 ประเมินและคัดเลือกนักเรียนตามระดับการศึกษาและขนาด ขนาดละ ๑ คน  

 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินงานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา 

 
 

คณะกรรมการด าเนินงานระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 ตรวจสอบและรวบรวมผลการประเมินจากระดับกลุ่มจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 เสนอผลการคัดเลือกต่อคณะกรรมการอ านวยการพิจารณา 

 
 
 

คณะกรรมการอ านวยการ 
 พิจารณาตัดสินผลการคัดเลือกที่ผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการด าเนินงานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 เสนอผลคัดเลือกต่อกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา 

 
 
 



 

FLOW CHART 
ขั้นตอนการคัดเลือกสถานศึกษาเพื่อรับรางวลัพระราชทาน (กรุงเทพมหานคร) 

 

สถานศึกษา 
แจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการประเมินและคัดเลือกตามประกาศฯ ตามระดับการศึกษาและขนาดของสถานศึกษาโดย 
 ระดับประถมศึกษาทุกสังกัด  

- สมัครที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ระดับมัธยมศึกษาทุกสังกัด 

- สมัครที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 

 
 
 

คณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษาตามสังกัด ระดับการศึกษาและขนาด สังกัดและขนาดละ ๑ โรงเรียน  

 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด (ส านักทดสอบทางการศึกษา) พิจารณา 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด  (ส านักทดสอบทางการศึกษา) 
 ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษาตามระดับการศึกษาและขนาด ขนาดละ ๑ โรงเรียน  

 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินงานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา 

 
 

คณะกรรมการด าเนินงานระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 ตรวจสอบและรวบรวมผลการประเมินจากระดับกลุ่มจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 เสนอผลการคัดเลือกต่อคณะกรรมการอ านวยการพิจารณา 

 
 
 

คณะกรรมการอ านวยการ 
 พิจารณาตัดสินผลการคัดเลือกที่ผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการด าเนินงานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 เสนอผลคัดเลือกต่อกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา 

 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 ประกาศผลการคัดเลือก 
 เตรียมการเข้ารับพระราชทาน 






