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ค าน า 

 
  คูมื่อฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน และก ำหนดมำตรฐำน 
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
โดยมีเนื้อหำที่บ่งบอกถึงควำมส ำคัญของกำรปฏิบัติงำน คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ได้รวบรวม
ข้อมูลและอ้ำงอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน และกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ จึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่ำงยิ่ง 
 
  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่ ำนได้เข้ำใจและ
ตระหนักถึงควำมส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น และสำมำรถ
น ำไปประยุกต์ใช้ในกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 
 
  
                                                                                               ผู้จัดท ำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน        ๒ - 3 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง        3 
แบบฟอร์มทีใ่ช้         ๓ 
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งานสภานักเรียนในโรงเรียน 
โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยของนักเรียนในโรงเรียน 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนรับทรำบหน้ำที่ของตนเอง 
 1.2 เพ่ือพัฒนำควำมคิดของนักเรียนให้เป็นประชำธิปไตย 
 1.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำวำงแผนกำรจัดกิจกรรมประชำธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับกระบวนกำรประชำธิปไตยของนักเรียน 
 2.2 สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียน กำรแต่งกำย กำรร่วม 
กิจกรรม 
 2.3 สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของ 
นักเรียน 
 2.4 ส่งเสริมสถำนศึกษำ ในกำรจัดท ำโครงกำรเด็กและเยำวชนดีเด่น 
 2.5 ประสำนกำรติดตำม นิเทศ และประเมินผลกำรปฏิบัติกิจกรรม และกำรประชำสัมพันธ์ 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 ประชำธิปไตย หมำยถึง ระบอบกำรปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชำชน 
ผ่ำนกระบวนกำรเลือกตั้งผู้แทนรำษฎร 
 3.2 โรงเรียน หมำยถึง สถำนศึกษำ สถำนที่เรียน 
 3.3 นักเรียน  หมำยถึง  ผู้ศึกษำเล่ำเรียน  ผู้รับกำรศึกษำจำกโรงเรียน    

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   1.1 อนุมัติโครงกำร 
   1.2 ติดตำมโครงกำร 
 2. รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   2.1 เป็นผู้ดูแลโครงกำรและให้ค ำแนะน ำ 
   2.2 ติดตำมโครงกำร 
 3. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   3.1 เป็นผู้ดูแลโครงกำรและให้ค ำแนะน ำ 
   3.2 ติดตำมโครงกำร 
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 4. นักวิชำกำรศึกษำ (เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบโครงการส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน)
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   4.1 เขียนโครงกำร 
   4.๒ ประสำนงำน 
   4.๓ ติดตำมและประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ วำงแผนกำรจัดกิจกรรม ประชำธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับประชำธิปไตยของนักเรียน 
  1. ก ำหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตำมนโยบำย 
  2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำรและกิจกรรมส ำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงำนในสังกัด 
  3. ติดตำ มประเมินผลกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 
  4. ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สรุปกำรด ำเนินงำนระดับโรงเรียน 
  5. ประกำศผลกำรประเมิน แจ้งประชำสัมพันธ์หน่วยงำน 
  6. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
 5.2 สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
  1. ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่น ำสู่กำรปฏิบัติ 
  2. จัดท ำระเบียบ แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 
  3. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดทรำบ กิจกรรมโครงกำรในรอบปี 
  4. ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำน แต่งตั้งคณะท ำงำน ติดตำมควำมประพฤตินักเรียน 
      นักศึกษำ ด ำเนินกำรตำมกิจกรรมโครงกำร  
  5. ก ำกับ ติดตำม 
  6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 5.3 สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 
ของนักเรียนนักศึกษำ 
  1. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรมตำมนโยบำย 
  2. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดน ำสู่กำรปฏิบัติ 
  3. ด ำเนินงำนตำมกิจกรรมโครงกำร 
  4. ติดตำมประเมินผล แต่ละกิจกรรม 
  5. สรุปและกำรรำยงำนผล 
 5.4 ส่งเสริมสถำนศึกษำในกำรจัดท ำโครงกำรเด็กและเยำวชนดีเด่น 
  1) ประกำศนโยบำย และแนวปฏิบัติให้สถำนศึกษำทรำบ 
  2) ก ำหนดโครงกำร กิจกรรม ด ำเนินงำน 
  3) แต่งตั้งคณะท ำงำน จัดท ำรำยละเอียด รูปแบบกำรประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่ 
      กำรศึกษำ และประเมินพร้อมคัดเลือก 
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  4) สรุป ผลกำรประเมิน ประกำศผลกำรประเมินแจ้งโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รำงวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 6.1 อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก 
 6.2 คู่มือบริหำรจัดกำรแนะแนว 2545 
 6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยสิทธิเด็กและเยำวชน 
 6.5 พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสำนงำนเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ. 2521 
 6.6 คู่มือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ   
 6.7 คู่มือกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                 พ.ศ. 2551 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ บันทึกข้อควำม 
 ๗.๒ หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก 
 7.3 แบบประเมินติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ   
ที ่  /25….               วันที่              เดือน            พ.ศ. 
เรื่อง   ขออนุมัติโครงกำร..................................................................... 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 

 เรื่องเดิม 

 ด้วย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ได้รับกำรจัดสรรโครงกำร................................... โดยส่งเสริมสนับสนุน
.......................................................................................................ให้............และคณะครมีูควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำร
แก้ปัญหำ................................................................. จ ำนวน.......................................บำท  

 ข้อเท็จจริง 

 ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ก ำ ร จั ด ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  จึ ง ข อ อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก ำ ร
............................................................................................และจัดอบรมในวันที่.....................เดือน...............พ.ศ
..................ณ....ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ อ.พนมทวน จ.กำญจนบุรี 
กลุ่มเป้ำหมำย จ ำนวน.............................คน 

 ข้อพิจารณาและด าเนินการ 

 ในกำรนี้ กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ขออนุมัติโครงกำรดังนี้ 
 ๑. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน 
 ๒. อนุมัติโครงกำรในกำรด ำเนินงำน เป็นเงิน.................................บำท   

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

 

(น.ส.ศศิพร   ศรีแก้ว) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

 
 



 
ที่ ศธ 04018/                                            ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต  2
                                               อ ำเภอพนมทวน  จังหวัดกำญจนบุรี 71140 

                                  .....................  256......... 

เรื่อง  ขอเชิญ.........................................เข้ำร่วมอบรมโครงกำร................................................... .............. 

เรียน  ................................................................. ............................. 

สิ่งที่ส่งมำด้วย   ๑. ก ำหนดกำร                จ ำนวน  1  ฉบับ  
  ๒. ค ำสั่ง        จ ำนวน  ๑  ชุด  

          ด้วย ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 ได้ก ำหนดกำรอบรม
............................................................................................................................................................................ 
โดยก ำหนดกำรอบรมวันที่......................เดือน..................พ.ศ...........ณ ห้องประชุมใหญ่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ อ ำเภอพนมทวน จังหวัดกำญจนบุรี 

     ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุตำมวัตถุประสงค์  จึงขอ
เชิญ............................................................................................... เข้ำร่วมอบรมตำมโครงกำรฯ ในวันที่.................เดือน...............พ.ศ............ 
เวลำ   ๐๙.๐๐  น      ณ ห้องประชุมใหญ่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ อ ำเภอ
พนมทวน จังหวัดกำญจนบุรี ทั้งนี้ขอให้ผู้เข้าร่วมอบรมทุกท่านน าโน๊ตบุ๊ค และ ปลั๊กสามตา ติดตัวมาด้วย
ทุกคน 

     จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและด ำเนินกำร 

          ขอแสดงควำมนับถือ 
                                                       

                                                       (นำยนิพนธ์   ภัทรวังส์) 
                                  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ปฎิบัติรำชกำรแทน 
                              ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ 
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ตอบสนองแผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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 2.1.เชิงปริมำณ.........................................................................................................................  
 2.2.เชิงคุณภำพ............................................................................................................... ................       
    

3.วิธีด ำเนินกำร(กิจกรรมที่ด ำเนินกำร) 
 ............................................................................................................................. ...................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................................................................................................. .............. 

4.ระยะเวลำด ำเนินกำร เริ่มเมื่อ............................................................เสร็จสิ้นเมื่อ........................................  
    เป็นกำรเสร็จ  ตำมก ำหนดเวลำ  ก่อนก ำหนดเวลำ หลังก ำหนดเวลำ 

5.งบประมำณ 
 5.1 งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร   จ ำนวน ...................... บำท 
 5.2 งบประมำณท่ีใช้    จ ำนวน ....................... บำท 
 บันทึกเพ่ิมเติม
............................................................................................................................. ......................  
..............................................................................................................................................................................  
 
 



 
 
6.เครื่องมือวัดและประเมินผล 
 6.1……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 6.2……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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