


 

 

 

คํานํา 

 คู่มือการให้บริการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 
เขต 1  จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการให้บริการ  และอํานวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  
และผู้ที่มาติดต่อราชการ 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  หวังเป็นอย่างย่ิง
ว่า  คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และผู้ที่มาติดต่อราชการ 

 

                                                             กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

◆  คู่มือการส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ    1  
    การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

◆  คูม่ือการซือ้แบบพิมพ์ทางการศึกษา        3   

◆  คู่มือการขออนุญาตพานักเรียน  นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา     4    

◆  คู่มือยกเลิกหลักฐานการศึกษา         5   

◆  คู่มือการคดัเลือกนักเรียน  และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน    6      

◆  คู่มือการถ่ายโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    7                     

◆ คู่มือการขอทุนการศึกษา         8      

◆ คู่มือสถานศึกษาสมัครเขา้ร่วมโครงการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา    9 
               (กยศ.) ครั้งแรก 

 

◆ คู่มือการขอรับรางวัล “หมอ่มงามจิตต์  บุรฉัตร” รางวัลเสริมสร้างคนดีมีคุณธรรม   10   
 

◆ คู่มือการขอจัดต้ังกองลูกเสือ  และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ     12     

◆ คู่มือการขออนุญาตใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์       13     

◆ คู่มือการขออนุญาตพาลูกเสือ  เนตรนารี  และยุวกาชาดเข้าค่ายพักแรม    14   

◆ คู่มือการจัดประกวดระเบียบแถว        15 
 

◆ คู่มือการจัดการแข่งขันกีฬา         16   

◆ คู่มือการตรวจขั้นที่ 5  ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล      17    
               (เพ่ือขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์  2  ท่อน)   

◆ คู่มือการเขา้รับการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ (ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ)    18   

◆ คู่มือการเสนอผลงานโครงการสถานศึกษาป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดดีเด่น   19    

◆ คู่มือการรายงานผลการดําเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด    21 
               ในสถานศึกษา (NISPA) 

 

◆  คู่มือการเสนอของบประมาณโครงการส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน    22                           
    ในโรงเรียนประถมศึกษา 

ภาคผนวก  
 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ข้ันตอนการรับนักเรียนในระบบ 

1.จัดทํานโยบายแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 
2.แต่งต้ังคณะกรรมการประชุมกําหนดนโยบาย 
3.แจ้งสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
4.ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
5.สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ข้ันตอนการรับนักเรียนนอกระบบ 

1.  ย่ืนคําร้องขอหนังสือรับรอง 
2. แนบเอกสาร  หลักฐาน  ดังน้ี 

2.1  ใบรับรองแพทย์ 
2.2  เอกสารทางการศึกษา (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
2.3  ใบสูติบัตร 
2.4  สําเนาทะเบียนบ้าน 
2.5  บัตรประจําตัวประชาชน 

 3.   ตรวจสอบความถูกต้อง  และเหตุผลที่ไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
 4.   เสนอผู้บังคับบัญชา 
 5.   แจ้งศูนย์การศึกษานอกระบบ   

ข้ันตอนการยื่นขอจัดการศึกษาตามอัธยาศัย โดยครอบครัว 

1. ครอบครัวย่ืนคําขอต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
2. สํานักงานฯ  ตรวจสอบความถูกต้องของ เอกสาร / หลักฐาน 
3. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแผนการจัดการศึกษา  สภาพแวดล้อม  อุปกรณ์การเรียนการสอน 
4. สํานักงานฯ  เสนอคําขออนุญาตให้คณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณา

โดยเร็ว  และแจ้งผลการพิจารณาให้ครอบครัวทราบภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับคําขอ 
5. ครอบครัวโดยผู้จัดการศึกษาดําเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาที่ได้รับอนุญาต 
6. ครอบครัวโดยผู้จัดการศึกษาทําการวัดผล  ประเมินผลการเรียนรู้  อย่างน้อยปีละ  1 ครั้ง  และรายงาน

ผลใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาหลังสิ้นปีการศึกษา 
7. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แต่งต้ังคณะกรรมการวัดผลประเมินผลผูเ้รียนอย่างน้อย  ปี

ละ 1 ครั้ง  เสนอผลการวัดผลประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาต่อผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  เพ่ือลงนามอนุมัติผลการเรยีน 

8. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน 
 
 

1 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียนพ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 

 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 

- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.  
2545 

 ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสําหรับผู้ที่มใิช่ผู้ปกครองซึ่ง 
มีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 
หลังอายุเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2546 
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเรื่องการกระจายอํานาจการบริหาร 
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.  
2550 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน 
สถานศึกษาพ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนพ.ศ. 2551 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบบค.01 – แบบบค.31 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 จํานวน   5   วัน 
 

 

2 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
ข้ันตอน 

1. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์และแนวทางตามที่ระเบียบกฎหมาย 
กําหนด 
2. แจ้งระเบียบหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติและซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
3.  สถานศึกษาขอซื้อแบบพิมพ์ 
4.  เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
5. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
6. สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
7. จัดทําทะเบียนรับ – จ่ายแบบพิมพ์และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ให้สถานศึกษา 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นพุทธศักราช2521 
-หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายพุทธศักราช2524 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษาที่สพฐ. 616/2552 
          ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

-   คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาที่สพฐ. 617/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

-   คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาที่สพฐ. 618/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ปพ. 1 ,ปพ. 2 ,ปพ. 3 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 จํานวน   1   วัน 
 

 

3 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
ข้ันตอน 

1. โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบต่อ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต 1ก่อนดําเนินการ 7  วัน 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1พิจาณาอนุญาต  แล้วแจ้งโรงเรียนทราบและเกบ็หนังสือไว้เป็น
หลักฐาน 

4. โรงเรียนรายงานผลให้  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1ทราบ  ภายหลังจาก
เดินทางกลับ  ภายใน  15  วัน 

เอกสารที่ใช้ 

1. หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียน  นักศึกษาไปนอกสถานที่และพักค้างคืน 
2. โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3. รายช่ือครูผู้ควบคุมและนักเรยีนที่เข้าร่วมโครงการฯ 
4. ตารางกิจกรรมประจําวัน 
5. ใบตอบรับของผู้ปกครอง (แบบที่ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต / ตอบรับแล้ว) 
6. แผนที่การเดินทาง  แผนที่สังเขป  และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
7. สําเนากรมธรรม์ประกันชีวิต 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

จํานวน  1  วัน (กรณแีนบเอกสารมาครบตามลําดับ 1 - 7) 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

4 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
ข้ันตอน 

1.ศึกษากฎหมายระเบียบและแนวทางการดําเนินงาน 
2.  สถานศึกษาแจ้งขอยกเลิกแบบพิมพ์ 
3.แต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
4.ประชุมพิจารณาวิเคราะห์เอกสารหลักฐานและให้ความเห็นเก่ียวกับการยกเลิก 

หลักฐานทางการศึกษา 
5.เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอํานาจเพ่ือพิจารณาให้ความ 

เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
6.แจ้งประกาศการยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษาให้ทุกกระทรวงสถานศึกษาในสังกัด 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช2520และ 2535 
- หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นพุทธศักราช2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายพุทธศักราช2524 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช2544 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 2. ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 จํานวน    1   วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ข้ันตอน 

1.  สพป.แจ้งกําหนดการ  และรายละเอียดการดําเนินการ 
2. โรงเรียนสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
3. สพป. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกระดับเขต  และระดับจงัหวัด 
4. คณะกรรมการออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ประชุมคณะกรรมการอํานวยการ เพ่ือกลั่นกรองผลการประเมิน 
6. ประกาศผลการประเมินระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหน่วยงานสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 
7. ส่งผลการคดัเลือกระดับเขต ให้ศูนย์ประสานงานระดับจังหวัด ดําเนินการตามข้ันตอน 
ข้อ 1–ข้อ 6 
8.  คณะกรรมการระดับจังหวัดประเมินสถานศึกษา  และนักเรียน 
9.  ส่งผลการคดัเลือกระดับจังหวัดให้ศูนย์ประสานงานระดับกลุ่มจังหวัดที่ 7 
10. กระทรวงศึกษาธิการประกาศผลรางวัลพระราชทานและรางวัลชมเชย 
11. เข้าเฝ้าเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียนนักศึกษาและ 
สถานศึกษา 

2. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องการคัดเลือกนักเรียนและ 
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบประเมินนักเรียน และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 เดือนสิงหาคม – มกราคม 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
6 

คู่มือการให้บรกิารกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 



 

คู่มือการคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ข้ันตอน 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขอรับโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานภายใน 180 วันก่อนเริ่มปี 
การศึกษาใหม ่
2. ตรวจสอบรายช่ือสถานศึกษาพิเศษใช่ยุติไม่ใช่สอบถามความสมัครใจ 
3. สอบถามความสมัครใจ ไม่สมคัรใจยุติสมัครใจแจ้งพร้อมหลักฐานความสมัครใจ 
4. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันที่ได้รับการขอรับโอน 
5. ประเมินความพร้อมภายใน 60 วันนับต้ังแต่วันแต่งต้ังคณะกรรมการไม่ผ่านยุติ 
ผ่านเตรยีมถ่ายโอน 
6. ถ่ายโอนสถานศึกษาให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบ / หลกัเกณฑ์ /วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.  พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องวิธีการและเง่ือนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2549 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1.  แบบขอรับโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. แบบประเมนิความพร้อมในการจัดการศึกษาของ อปท. 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 เดือนพฤศจิกายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 

คู่มือการให้บรกิารกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 



 

คู่มือการขอทุนการศึกษา 
 

ข้ันตอน 
 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์/เง่ือนไขแต่ละทุนการศึกษา และแจ้งสถานศึกษาในสงักัด/ที่เก่ียวข้อง  
2. แจ้งสถานศึกษาส่งข้อมูลนักเรียนตามคุณสมบัติของแต่ละทุนการศึกษา 
3. แต่งต้ังคําสั่งพิจารณาแต่ละทนุการศึกษาและตรวจสอบใบสมัครรับทุน หลักฐานการขอรับทุน 
4. จัดทําข้อมูลผู้ขอรับทุนการศึกษา เกณฑ์การให้คะแนน  สรปุผลการให้คะแนน  และระเบียบวาระการ

ประชุม 
5. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกผู้ขอรับทุน และรายงานการประชุม 
6. รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนให้เจ้าของทุน/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง/สถานศึกษาที่ส่งนักเรียน

ขอรับทุนทราบ 
7. เจ้าของทุน/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง โอนเงินให้ สพป.อต. เขต 1 และแจ้งให้กลุ่มบริหารการเงินและ

สินทรัพย์โอนเงินให้ผู้รับทุน และแจ้งสถานศึกษาที่มีผู้รับทุนทราบ 
8. รายงานผลการเรียนและการใช้จ่ายเงินให้เจ้าของทุน/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทน  และการตอบขอบคุณ  หรืออนุโมทนา 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ใช้ตามแบบที่กําหนดตามเง่ือนไขแต่ละทุน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1.   แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 2.   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือ  
ราชการ พ.ศ. 2531 
 3.   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณ  หรืออนุโมทนา 
 4. ผลการเรียนของนักเรียนที่ขอทุน 
 5. หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษา 
 6. รูปถ่ายของนักเรียน 
 7. สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน และผู้ปกครอง 
 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียน และผู้ปกครอง 
 9.เรียงความเรื่อง “ชีวิตของข้าพเจ้า” ความยาวอย่างน้อย 1 หน้ากระดาษด้วยลายมือตนเอง 
 10. รูปถ่ายบ้านพักของนักเรียนที่ขอทุน 
 11. วุฒิบัตร/ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่ขอทุน (ถ้าม)ี 
  

 

 

 

8 
คู่มือการให้บรกิารกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 



 

คู่มือสถานศึกษาสมัครเข้าร่วมโครงการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาครั้งแรก 
ข้ันตอน / เอกสารที่ต้องใช้ 

สถานศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการกองทุน ฯ ต้องทําเรื่องถึงหน่วยงานต้นสังกัดในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ฯ  เพ่ือขอเข้าร่วมโครงการกองทุนฯ โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

1. ข้อมูลทั่วไป เช่น สถานที่ต้ัง สถานที่ติดต่อ 
2. ข้อมูลผู้บรหิาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ข้อมูลจํานวนนักเรียน นักศึกษา แยกระดับการศึกษา แยกช้ันปี 
4. ข้อมูลการจดัการเรียนการสอน (หากเป็นสถานศึกษาเอกชนต้องมีใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน) 
5. ข้อมูลอัตราค่าธรรมเนียมการเรียน 

เมื่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ ได้รับเรื่องแล้วจะพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้สถานศึกษาเข้าร่วม
โครงการกองทุนฯ จะมีหนังสอืแจ้งผลการอนุมัติดังกล่าวให้สถานศึกษาทราบ 

สถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เข้าโครงการกองทุน ฯ ต้องขอรหัสสถานศกึษาและรหัสในการดําเนินงาน
ระบบ  e-Studentloanดังน้ี 

1. เมื่อสถานศกึษาได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมโครงการกองทุนฯ แล้ว ให้สถานศึกษาติดต่อ บมจ.
ธนาคารกรุงไทย สาขาที่ใกล้และสะดวกที่สุด  เพ่ือขอเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ในการรับโอนเงินค่าบํารุง
การศึกษา และค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเน่ืองกับการศึกษา ใช้ช่ือบัญชี “บัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
ของ……………………………..” (ระบุช่ือสถานศึกษา) 
 2. รวบรวมเอกสารตามข้อ (2.1 – 2.2) 
  2.1 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ตามข้อ 1 ถ่ายเอกสารหน้าแรกที่ระบุช่ือบัญชี 
สถานศึกษา 
  2.2 แจ้งรายละเอียดเก่ียวกับสถานศึกษา 
   - ช่ือสถานศึกษา............................เขตพ้ืนที่การศึกษา................................... 
   - ที่อยู่เลขที่ หมู่ที่ ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์  
                                 โทรศัพท์.......... โทรสาร......... 
   - ประเภทสถานศึกษา   รฐับาล     เอกชน 
   - สังกัด กระทรวงศึกษาธิการ (สพฐ., สอศ., กศน. และ สช.) 
    สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
    กระทรวงอื่น ๆ (นอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ)...................... 
   - ระดับการสอน  สามญัศึกษา    อาชีวศึกษา  อุดมศึกษา  อ่ืน ๆ  
  - สําเนาใบอนญุาตให้จัดต้ังโรงเรียน (กรณสีถานศึกษาเอกชน) 
   - อัตราค่าธรรมเนียมการเรียน 

3.   ส่งหนังสือที่ได้รับการอนุมัติให้เข้าร่วมโครงการจากหน่วยงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเอกสาร
ตามข้อ 2  ส่งให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา อาคาร 2 ช้ัน 16 เลขที่ 63 ซอยทวีมิตร  
ถนนพระราม 9  เขตห้วยขวาง  กรุงเทพฯ  10310 
 

  
 

9 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการขอรับรางวัล  “ หม่อมงามจิตต์  บุรฉัตร ” 
รางวัลสร้างเสริมคนดีมีคุณธรรม 

หลักเกณฑ์และคุณสมบัติ 

1. เป็นครูในสถานศึกษาที่มีเยาวชนได้รับทุนการศึกษา  ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  เพ่ือเยาวชน  ใน
พระบรมราชินูปถัมภ์  ในระดับประถมศึกษา  และระดับมธัยมศึกษา (ตอนต้น – ตอนปลาย  รวมทั้ง
อาชีวศึกษา) หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานมูลนิธิฯ  ต้ังแต่ 2 ปีขึ้นไป  ยกเว้นครูปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาทีม่ีเยาวชนเร่ิมรับทุนในปีการศึกษาปัจจุบัน 

2. เป็นผู้ยังไม่เคยได้รับรางวัล “หม่อมงามจิตต์  บุรฉัตร” 
3. เป็นผู้ปฏิบัติภารกิจให้ความรว่มมือกับมูลนิธิฯ ด้วยความศรัทธา  และเสียสละ  หมั่นติดตามดูแลทุกข์

สุขของเยาวชนผู้รับทุนอย่างสมํ่าเสมอ  พยายามช่วยเหลือ  โดยแสวงหาช่องทางแก้ไขปัญหา  เพ่ือ
บรรเทาความเดือดร้อนให้แก่เยาวชนด้วยความรักความเมตตาอย่างจริงใจตลอดมา 

4. เป็นผู้ปฏิบัติงานในวิชาชีพครู  ด้วยชีวิตและจิตใจที่เป่ียมด้วยความศรัทธา  วิริยะ  และอุตสาหะ  ไม่ย่อ
ท้อต่ออุปสรรคใด ๆ 

5. เป็นผู้มีคุณสมบัติที่น่าช่ืนชม  ประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดีงาม  เป็นที่รักใคร่  และนิยมยกย่องของ
นักเรียนทั่วไป 

6. เป็นผู้เพียบพร้อมด้วยความรู้ความสามารถ  และคุณธรรม  เป็นแบบอย่างที่ดีแก่เยาวชน 
7. เป็นผู้ดูแลการใช้จ่ายเงินทุน  ติดตามเอาใจใส่  ดูแลให้เยาวชนเขียนจดหมายขอบคุณทา่นเจ้าของ

กองทุนทุกคร้ังที่เยาวชนได้รับเงินทุน (อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง) 
8. รวบรวมเอกสารต่าง ๆ ของเยาวชนส่งให้มูลนิธิฯ ทันตามกําหนด เช่น แบบรายงานผลการเรียน 

(ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี)  อันส่งผลถึงประโยชน์ของเยาวชนโดยตรง 

ข้ันตอน 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ / เง่ือนไข และแจ้งสถานศึกษาที่เก่ียวข้องจัดส่งใบสมัคร  และเอกสารประกอบการ
ขอรับรางวัล 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกระดับจังหวัด 
3. จัดทําข้อมูลผู้ขอรับรางวัลฯ  เกณฑ์การให้คะแนน  สรุปผลการให้คะแนน  และระเบียบวาระการ

ประชุม 
4. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกผู้ขอรับรางวัลฯ  และจัดทํารายงานการประชุม 
5. จัดส่งใบสมัคร  และเอกสารประกอบการขอรับรางวัลฯ  ให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพ่ือเยาวชน 
6. แจ้งผลการคัดเลือกให้สถานศึกษาที่ส่งขอรับรางวัลฯ ทราบ 
7. มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  เพ่ือเยาวชนแจ้งผลการคัดเลือกให้จังหวัดอุตรดิตถ์ ทราบ 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

8. จัดทําหนังสือแจ้งสถานศึกษาให้ผู้รับรางวัลฯ ไปรับรางวัลที่ศาลากลางจังหวัดอุตรดิตถ์  โดยท่านผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ์ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มอบรางวัลฯ 

9. รายงานผลและภาพถ่ายการมอบรางวัลให้มูลนิธิฯ ต่อไป 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ใช้ตามแบบที่กําหนด  ตามเง่ือนไขของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพ่ือเยาวชนในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 ระหว่างเดือน  มิถุนายน – สงิหาคม  ของทกุปี 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

การขอจัดตั้งกองลูกเสือและแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 

รายละเอียด 

1.  การขอจัดต้ังกลุ่มลูกเสือหรือกองลูกเสือโรงเรียน 
2.  การขอแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

ข้ันตอนการดาํเนินงาน 

1.  โรงเรียน/สถานศึกษา จัดทําเอกสารคําร้องขอ ดังน้ี   
1.1   ขอจัดต้ังกลุ่มลูกเสือหรอืกองลูกเสือ (ลส.1)จํานวน 2 ชุด 
1.2   ขอแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ลส.2) จํานวน 2 ชุด โดยแนบสําเนาวุฒิบัตรทาง  
       ลูกเสือ  ประกอบคําร้องขอแต่งต้ังฯ 

2. โรงเรียน/สถานศึกษา  ย่ืนคาํร้องขอจัดต้ังกลุ่มลูกเสือหรอืกองลูกเสือ (ลส.1)  หรือขอแต่งต้ัง
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ(ลส.2)  ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 บันทึกเสนอ ผู้อํานวยการลูกเสือ   

จังหวัดอุตรดิตถ์ (สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1)  เพ่ือขออนุญาตให้จัดต้ังกลุ่มลูกเสือหรือกองลูกเสือ หรือ
แต่งต้ังผู้บังคับผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแบบ ลส.11,  ลส.12  และ ลส.13 

5. ผู้อํานวยการลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์ (สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1) ลงนามอนุญาตให้จัดต้ังกลุ่ม 
ลูกเสือหรือกองลูกเสือหรือแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแบบลส.11,  ลส.12 และ ลส.13  

6.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  ทําหนังสอืแจ้งโรงเรียน/  
    สถานศึกษา 
7.  โรงเรียน/สถานศึกษา ได้รับใบอนุญาตต้ังกลุ่มลูกเสือหรอืกองลูกเสือ และผู้บังคับบัญชา  
    ลูกเสือ  
 

3. เอกสารประกอบการขออนุญาต 

1.   แบบคําขอจัดต้ังกลุ่มลูกเสือหรือกองลูกเสือ (ลส.1) 
2.   แบบคําขอแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ลส.2)  
- ต้องแนบสําเนาวุฒิบัตรทางลูกเสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการขออนุญาตใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์ 
ข้ันตอน 
 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา ทําหนังสือขออนุญาตใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์  ส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1ก่อนวันขอใช้ค่ายลูกเสืออย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  ตรวจสอบเอกสาร  วัน  เวลา  ในการขอใช้
ค่ายลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์ 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1   บันทึกเสนอ   การขออนุญาตใช้ค่าย
ลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์ 

4. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลง
นามอนุญาตใหใ้ช้ค่ายลูกเสือจงัหวัดอุตรดิตถ์ 

5.   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1   ทําหนังสือแจ้ง  โรงเรยีน/ 
สถานศึกษา 
6.  โรงเรียน/สถานศึกษา  รับแจ้งอนุญาตใหใ้ช้ค่ายลูกเสือจงัหวัดอุตรดิตถ์ 
7.  โรงเรียน/สถานศึกษา นําส่งเงินค่าใช้บริการค่ายลูกเสอืจังหวัดอุตรดิตถ์  ตามระเบียบฯ    
และรายงานการใช้ค่ายลูกเสอืจังหวัดอุตรดิตถ์  พร้อมภาพถ่าย จํานวน 3-5 ภาพ  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบการใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์ 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

 
คู่มือการขออนุญาตลูกเสือ  เนตรนารี  และยุวกาชาด  เข้าค่ายพักแรม 

ข้ันตอน 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา ทําหนังสือขออนุญาต ย่ืนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 
เขต 1ก่อนวันออกเดินทาง  1  สัปดาห์ 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  ตรวจสอบเอกสาร  เรื่อง  คําขอ 
อนุญาต 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1 บันทกึเสนอ การขออนุญาตพา 
ลูกเสือ  เนตรนารี และยุวกาชาดเข้าค่ายพักแรม 

4. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลง
นามอนุญาตพาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เข้าค่ายพักแรม 

5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ทําหนังสือแจ้ง  โรงเรียน/ 
สถานศึกษา 

6.   โรงเรียน/สถานศึกษา รบัแจ้งอนุญาต ให้ลูกเสือ เนตรนารี และ ยุวกาชาด เข้าค่ายพักแรม 
7.   โรงเรียน/สถานศึกษา รายงานการพาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เข้าค่ายพักแรม ต่อ  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ภายใน 5 วันทําการ พร้อม 
ภาพถ่าย 3 - 5 ภาพ หลังจากกลับมาแล้ว 
 

เอกสารประกอบ 

1.โครงการ/สําเนาโครงการ 
2.แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
3. บัญชีรายช่ือลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
4. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
5. กรมธรรม์ประกันชีวิต 
6. แผนที่การเดินทาง 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียน 
ข้ันตอนการดาํเนินงาน 

 1. รับหนังสือจากส่วนราชการ/สถานศึกษา/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการจัดการแข่งขันกีฬา 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  ตรวจสอบเอกสาร  บันทึกเสนอ   
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 แจ้งโรงเรียน/สถานศึกษา/ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ดําเนินการรับสมัครกีฬาตาม 

ระเบียบ 
5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ประสานการขออนุญาตใช้ 

สถานที่จัดการแข่งขัน 
6. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  แต่งต้ังคณะกรรมการ/และจัด 

ประชุมแบ่งกลุ่ม   แบ่งสายการแข่งขันกีฬานักเรียน 
 7. ดําเนินการจัดการแข่งกีฬานักเรียน ตามระยะเวลาที่กําหนด 

8.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  สรุปผล  ประเมินผล 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบการแข่งขันกีฬานักเรียน 
- ใบสมัคร 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

คู่มือการจัดประกวดระเบียบแถว 

ข้ันตอน 

1. สํานักการลูกเสือยุวกาชาด  และกิจการนักเรียน  แจ้งกําหนดจัดกิจกรรมการประกวด 
ระเบียบแถวลูกเสือ  เนตรนารี  ทั่วประเทศ ในโครงการส่งเสริมเยาวชนลูกเสือมีระเบียบวินัยในสังคม  

 2.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 แจ้งสถานศึกษาในสังกัดเข้าร่วม 
กิจกรรมการประกวดฯ โดยส่งแบบแสดงความประสงค์เข้าร่วมกิจกรรม 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการประกวดระเบียบแถว ลกูเสือ เนตรนารี ระดับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และระดับจังหวัด 

 4. เชิญคณะกรรมการที่ได้รบัการแต่งต้ังประชุมเตรียมการจัดการประกวดฯ 
 5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1ดําเนินการเตรียมความพร้อมใน 
การจัดประกวด เช่น สถานที ่งบประมาณบุคลากร 

6. ดําเนินการประกวดระเบียบแถวระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับจังหวัด เพ่ือหาตัวแทน 
จังหวัดอุตรดิตถ์ ไปร่วมสวนสนามระดับประเทศ 

 7. แจ้งผลการประกวดให้สํานักการลูกเสือยุวกาชาด และกิจการนักเรียนทราบ 
 8. ส่งกองลูกเสอื เนตรนารีที่ชนะการประกวดในระดับจังหวัด เข้าประกวดในระดับประเทศ  
ในวันที่ 1 กรกฎาคม 2557 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - คู่มือการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี ของสํานักการลูกเสือยุวกาชาด และ 
กิจการนักเรียนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต  1 

  ช่วงเดือน พฤษภาคม – มิถนุายน 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

คู่มือการตรวจข้ันที่ 5 ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล 
(เพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน) 

 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือนําความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกอบรมต้ังแต่ขั้นที่หน่ึง ถึงขั้นที่สี่ ไปใช้ใน 
การฝึกอบรมลกูเสือ พัฒนาตนเองให้มีความรู้และทักษะเพ่ิมขึ้น และได้รับการประเมินผลขั้นสุดท้าย
เพ่ือให้มีคุณวุฒิวูดแบดจ์ (W.B.) และมีสิทธิประดับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์สองท่อน 

ข้ันตอน 

 1. โรงเรียนทําหนังสือ แจ้งรายช่ือ และส่งเอกสารเพ่ือขอรับการตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและ 
ประเมินผลของบุคลากรทางการลูกเสือ  ถงึ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
อุตรดิตถ์เขต 1ก่อนขอรับการตรวจอย่างน้อย 15 วัน 

2.  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ตรวจคุณสมบัติ ตรวจเอกสาร 
ของบุคลากรทางการลูกเสือ ผู้ขอรับการตรวจฯ 

 3. แจ้งผูท้รงคณุวุฒิที่ได้รับการแต่งต้ังจากสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ออก 
ตรวจตามวันที่กําหนด 
 4. แจ้งกําหนดวันออกตรวจฯ ให้โรงเรียนแจง้บุคลากรทางการลูกเสือ ทีม่คีวามประสงค์ขอรับ 
การตรวจทราบ 
 5. ส่งรายงานผลการตรวจข้ันที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล เพ่ือขอรับเคร่ืองหมาย 
วูดแบดจ์2 ท่อน ของผู้ทรงคณุวุฒิให้สํานักงานลูกเสือแห่งชาติ  พิจารณาอนุมัติให้ประดับ 
เครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน (W.B.) 
          6. แจง้ผลการอนุมัติให้บุคลากรทางการลูกเสือทราบ และทําพิธีประดับเคร่ืองหมายในโอกาส 
สําคัญ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 -  ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ  
พ.ศ.2556 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 ประมาณ 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

17 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

คู่มือการเข้ารับการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 
(ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ) 

ข้ันตอน 

 1. สํารวจความต้องการของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในเขตพ้ืนที่การศึกษาภาคเหนือตอนบนและ 
ภาคเหนือตอนล่าง 
 2. จัดทําโครงการการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 
 3. เสนอขออนมุัติโครงการต่อผู้อํานวยการลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ์ 
 4. รับสมคัรผูม้คีวามประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดการฝึกอบรม 
 6. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและเตรียมการฝึกอบรม 
 7. ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงาน สถานศึกษา องค์กรทั้งภาครัฐและ เพ่ือเตรียมการ 
ฝึกอบรม เช่น สถานที่ บุคลากร อุปกรณ์ ในระหว่างการฝึกอบรม   

7. ดําเนินการฝึกอบรมแบบอยู่ค่ายพักแรม โดยใช้หลักสูตรตามแนวทางของสํานักงานลูกเสือโลก  
8. และสํานักงานลูกเสือแห่งชาติ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

-   หลักสูตรตามแนวทางของสํานักงานลูกเสือโลก และสํานักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 ประมาณ 1 เดือน 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
18 

คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

คู่มือการเสนอผลงาน 
โครงการสถานศึกษาป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดดีเด่น  

รายละเอียด 
  

ศูนย์อํานวยการพลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด กระทรวงศึกษาการ ได้จัดทํารางวัลเชิดชูเกียรติสถานศึกษา
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดดีเด่น  เพ่ือเป็นขวัญและกําลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานที่เสียสละและอุทศิตนทํางานด้วย
ความมุ่งมั่นและส่งผลให้สถานการณ์แพร่ระบาดในสถานศึกษามีประสิทธิภาพและผู้เสพรายใหม่ลดลง ผู้เสนอผลงาน
จัดทําเอกสารตามหลักเกณฑ์การประเมินที่กําหนด 
 

1.  ประเภทของผู้รับรางวัล  แบ่งกลุม่เป้าหมายเป็น  2  ประเภท คือ 
1.1  รางวัลประเภทหน่วยงานและสถานศึกษา  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนกลางและส่วน

ภูมิภาค  จําแนกเป็น 2  กลุม่  ดังน้ี 
1)  กลุ่มหน่วยงาน    
2)  กลุ่มสถานศึกษา 

  1.2รางวัลประเภทบุคคลสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค จําแนก เป็น  4  
กลุ่ม  ดังน้ี 
   1)  กลุ่มผู้บริหารหน่วยงาน   

 2)  กลุ่มเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน 
   3)  กลุ่มผู้บริหารสถานศึกษา   

 4)  กลุ่มครู  อาจารย์  ผู้รับผดิชอบของสถานศึกษา 
 

 2.  ประเภทของรางวัลแบ่งออกเป็น 2  ประเภทรางวัล คือ 
  2.1  ประเภทโล่เกียรติยศเชดิชูเกียรติ 

มอบให้กลุ่มรางวัลประเภทบุคคล  จํานวนกลุ่มเป้าหมาย 4  กลุม่ มอบโดยรัฐมนตรี 
ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มอบ 
  2.2  ประเภทเกียรติบัตรเชิดชูเกียรติ 

มอบให้กลุ่มรางวัลประเภทหน่วยงานและสถานศึกษา จํานวนกลุ่มเป้าหมาย  2  กลุ่ม   
มอบโดยปลัดกระทรวงศึกษาหรือเลขาธิการองค์กรหลัก เป็นผู้มอบ 
 

ข้ันตอน 
 1.สถานศึกษาแต่งต้ังคณะทํางานคัดเลือกผลงาน  ส่งหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณา 
 2.  หน่วยงานแต่งต้ังคณะทํางานคัดเลือกผลงาน ส่งให้กระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
 3.  กระทรวงศึกษาธิการแต่งต้ังคณะทํางานคัดเลือกผลงาน และพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการเสนอผลงานตามหลักเกณฑ์การประเมินที่กําหนด 

1.  ผลการดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสขีาว  ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 -  ด้านการป้องกัน 
 -  ด้านการค้นหา 
 -  ด้านการรักษา 
 
  

19 
คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



 

-  ด้านการเฝ้าระวัง 
 -  ด้านการบริหารจัดการ 
 -  กลยุทธ์ 4  ต้อง  2  ไม ่
2.  สรุปผลการดําเนินงานโครงการห้องเรียนสีขาวก่อนและหลังดําเนินงาน 
    -  การบริหารกลไกการขับเคลื่อนโครงการห้องเรียนสีขาวของสถานศึกษาในสังกัด 

ครบ 100% 
3.  ผลการดําเนินงานที่ได้รับการยอมรับระดับอําเภอ/จังหวัด/ภาค/ประเทศ 
    -  แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
    -  ความเหน็ของหน่วยงานต้นสังกัด 
4.  ผลการดําเนินงานเป็นที่ประจักษ์  ยอมรับของชุมชนและสังคม 
     -  แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
     -  ความเหน็ของกรรมการสถานศึกษา/ผู้นําท้องถิ่น 
 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 

ระหว่างเดือนพฤษภาคม – ตุลาคม 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

คู่มือการรายงานผลการดําเนินงาน 
การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา(NISPA) 

รายละเอียด 
  

สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด และศูนย์อํานวยการพลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพ
ติดกระทรวงศึกษาการ ขอความร่วมมือหน่วยงานที่เก่ียวข้องรายงานข้อมูลผลการดําเนินงานตามเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์การสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา  ต้ังแต่เดือนกันยายน – ตุลาคมโดยสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1  มีรหสั Username และPasswordดังน้ี 
 -  สถานศึกษาสังกัด สพฐ. Username  obec5301Password  hhforr 
 -  สถานศึกษาสังกัด สช Username  opec5301   Password  e6jeny 
สถานศึกษารายงานข้อมูลผลการดําเนินกิจกรรม  โดยใช้รหัส Username และ Passwordที่กําหนด 

 

ข้อมูลที่รายงานเป็นผลการดําเนนิงานของสถานศึกษาดังนี้  คือ 
 

-  สถานศึกษาเป้าหมายมีการเสริมสร้างกิจกรรมการป้องกัน  เฝ้าระวัง(โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษา  อาชีวศึกษาและอุดมศึกษา ทุกแห่งทั้งภาครัฐและเอกชน)และสถานศึกษาเป้าหมายของจังหวัด
อุตรดิตถ์มีจํานวน  95  แห่ง    เป็นสถานศึกษาในสังกัดสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1  
จํานวน  40  แห่ง 

-  นักเรียนระดับช้ันประถมศึกษาปีที่  4 –6  ได้รับการสร้างภูมิคุ้มกันยาเสพติดทุกแห่ง 
 

ข้ันตอน 

1. เข้าเว็บไซต์  http:///nispa.mccd.go.th 
2. ใส่รหสัUsername และ Password (ห้ามเปลีย่น) 

-  สถานศึกษาสังกัด สพฐ. Username  obec5301Password  hhforr 
-  สถานศึกษาสังกัด สช Username  opec5301   Password  e6jeny 

3. เข้าระบบการรายงานผลการดําเนินงาน ศพส. 
4. เข้าบันทึกข้อมูล “สําหรับสถานศึกษา”  เลอืกอําเภอ  / กรอกและปรับปรุงข้อมูลพ้ืนฐานและกิจกรรม

ของโรงเรียนบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
5. ดูรายงานผลการดําเนินงาน 

เอกสาร/หลักฐาน 
 

แบบรายงานผลการดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (NISPA)สถานศึกษารายงานทุกคร้ังเมื่อ
สถานศึกษามีการจัดกิจกรรม 
 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 

ระหว่างเดือนตุลาคม– กันยายน 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 



 

คู่มือการเสนอของบประมาณ 
โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

รายละเอียด 
  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  ตระหนักถึงภาวะโภชนาการของนักเรียน  และปัญหาสุขภาพ
โภชนาการของนักเรียน  จึงได้พิจารณาจัดสรรดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันสําหรับดําเนินโครงการ  
เพ่ือให้นักเรียนได้รับประทานอาหารท่ีดี   มคีุณภาพ  สะอาดปลอดภัยและมีบรรยากาศที่ดี  และให้โรงเรียนสามารถ
แก้ปัญหาในการปรับปรุงสถานที่ประกอบอาหาร   และสถานที่รับประทานอาหาร  
 
ข้ันตอน 

1. โรงเรียนเสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณแบบ อกว.สสผ.2  จํานวน 2 ชุด พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา 

2. เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาโครงการที่เสนอขอรับการสนับสนุน 
โดยคณะกรรมการพิจารณาโครงการตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  และเรียงลําดับตามความ 
เหมาะสม 

3. โครงการที่ได้รับการพิจารณา  เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําบัญชีสรุปการขอรับการสนับสนุน 
งบประมาณโครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประถมศึกษาเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
งบประมาณที่เสนอขอรับการสนับสนุน 

5. แจ้งผลการพิจารณาจัดสรรให้เขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาดําเนินกิจกรรมของโครงการที่ได้รับการจัดสรร 
7. รายงานผลการดําเนินงาน/กิจกรรมส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา   ภาคเรียนละ  1  ครั้ง เขตพ้ืนที่ 

การศึกษาสรุปรายงานผลการดําเนินงาน/กิจกรรมให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานทราบต่อไป 
 

เอกสาร/หลักฐาน 

1. แบบเสนอคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (แบบ อกว.สสผ. 2)พร้อมภาพกิจกรรม 
2. แบบรายงานผลโครงการการ  (แบบ อกว.สสผ.10)  พร้อมภาพกิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1   

ระหว่างเดือน พฤษภาคม – มีนาคม 
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คู่มือการให้บริการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 


