
 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 
ชื่อ – สกุล นางสาวนุชรี  ชายตะคร ุ

ต าแหน่ง นกัวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 

 



 

ค าน า 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขต

พื้นที่การศึกษาและมัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการ

ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เป็น 9 กลุ่ม และเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 เพิ่มกลุ่มกฎหมายและคดี เพื่อให้การปฏิบัติงานของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับ

คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น มีรายละเอียดของ

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ตามขอบข่ายงานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่ มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ที่สามารถน าไปถือปฏิบัติเพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 

        ชื่อ นางสาวนุชรี  ชายตะครุ 

         ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

           หน้า 

ค าน า            

ส่วนที่ 1  บทน า 

   -แนวคิดกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

   -ขอบข่าย/ภารกิจ 

ส่วนที่ 2    ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

**งานส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด 

ผู้บ าเพ็ญประโยชน์นักศึกษาวิชาทหารประชาธิปไตยวินัยนักเรียนการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และ

งานกิจการนักเรียนอื่น 

     1. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
     2. การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน  
     3. การส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา  
     4. การส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  
**ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง ความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     5. การปอ้งกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร    

**ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  

     6.ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  

**สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7. โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

8. สถานศึกษาปลอดภัย 

   

  

 



   

ภาคผนวก ก กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ภาคผนวก ข ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 1 

บทน า 

แนวคิด 

            งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัด การศึกษาทั้ง

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการ

จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 

จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ ประโยชน์องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การ

จัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอ้ยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็ก

ที่มีความสามารถพิเศษ อีกท้ังส่งเสริมใหบุ้คคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน รว่มจัดการศึกษาท่ีจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน

รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนาม ในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคม

อาเซียนในด้านการจัดการศึกษาท้ังการ แลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงาน

อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา   

เขต 6  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  

3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  

4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มารับบริการ เกิด

ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มในระดับมากถึงมากท่ีสุด  

1. ขอบข่ายงาน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานสุขภาพอนามัย การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 



2. งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

3. งานสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภา นักเรียน

เด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

การส่งเสริมพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภา

นักเรียน เด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

4.การส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  การส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  
5. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรค เอดส์ 

เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัย อันควร 

- การปอ้งกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์               

-การส่งเสริมการเรียนการสอนเพศศึกษา                     

-การปอ้งกันและแก้ปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

6. ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและ
การวัฒนธรรม  

 

ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

7. โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน การด าเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

8. สถานศึกษาปลอดภัย 

 

กิจกรรม” สถานศึกษาปลอดภัย” 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที ่2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.ชื่องาน การก ากับ ติดตาม การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
2.วัตถุประสงค์ 

2.1   เพ่ือก าหนดมาตรฐานอาหารและโภชนาการ และแบบประเมินมาตรฐานอาหารและโภชนาการ 

 2.2   เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในสถานศึกษา 

 2.3   เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินโครงการอาหารกลางวันได้มาตรฐานอาหารและโภชนาการ 

          2.4   เพ่ือแก้ปัญหานักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ ส่งเสริมภาวะโภชนาการในโรงเรียนให้นักเรียน

ได้รับประทานอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการอย่างครบถ้วน 

 2.5   เพ่ือเตรียมความพร้อมในการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบโครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต

เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

    การก ากับ ติดตาม การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษานครราชสีมา  เขต 6  จ านวน 181 โรงเรียน 
 

4.ค าจ ากัดความ 

       โครงการอาหารกลางวัน หมายถึง  การด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน มีวัตถุประสงค์ ให้

นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่าอย่างเพียงพอต่อความต้องการของร่างกายเพื่อให้มีการ

พัฒนาการตามวัย  พร้อมทั้งสร้างเสริมสุขนิสัย และมารยาทในการรับประทานอาหารให้แก่นักเรียน โดยมี

คณะบุคลากรที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บริหารโรงเรียน ครู คนงาน ภารโรง และ อื่น ๆ เข้ามาช่วยสนับสนุนการ

ด าเนินงาน  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6  แจ้งโรงเรียนขอ 
สนับสนุนงบประมาณโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโรงเรียนสามารถ
ด าเนินการของบประมาณ ตามข้ันตอนดังนี้  

1.1 โรงเรียนที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ต้องเขียน 



โครงการระบุวัตถุประสงค์โดยละเอียด  เหตุความจ าเป็น  จ านวนเงินที่ชัดเจนพร้อมทั้งข้อมูลประกอบ(ถ้ามี )
และจ านวนนักเรียน โรงเรียนต้องน าโครงการดังกล่าว เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
โรงเรียน เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมทั้งแนบรายงานการประชุม ส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) พร้อมกับ เอกสารตามข้อ 1  

1.2 โรงเรียนน าโครงการดังกล่าวที่ดีรับอนุมัติแล้ว ไปขอรับการอุดหนุนจากองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น(อปท.) ล่วงหน้า 1 ปี ภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 
       1.3.  โรงเรียนท าหนังสือขอรับอนุมัติรับการอุดหนุน(ใช้เงิน) หลังจากท่ีเทศบัญญัติ/
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) มีผลบังคับใช้แล้ว ตาม
วัตถุประสงค์การขอรับการอุดหนุน 

       1.4 เมื่อโรงเรียนน างบประมาณไปใช้แล้ว และเสร็จสิ้นโครงการ โรงเรียนต้องรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณโดยละเอียด   พร้อมภาพประกอบการด าเนินโครงการ  หลังจากสิ้นสุดโครงการภายใน 
30 วัน ประมาณวันที่ 10 พฤศจิกายน  

  2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 จัดท าคู่มือแบบฟอร์ม

การเงินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ตามหนังสือ (ส าเนาหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 

(กวจ) 0405.2/116     ลงวันที่ 16 มีนาคม  2563) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติในการด าเนินโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียน 

  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 แจ้งโรงเรียนการเตรียม

ความพร้อมโครงการอาหารกลางวันนักเรียนก่อนเปิดภาคเรียน 

  4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 ได้จัดท าโครงการนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาในสังกัดขึ้น  

   1) ขออนุมัติโครงการ  

 2)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานออกนิเทศ ติดตามและประเมินผล 

 3)  ออกปฏิทินการด าเนินการออกนิเทศ ติดตามและประเมินผล 

 4)  ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 

 



6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ก 

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 6  แจง้โรงเรียนโรงเรยีนเสนอโครงการและ
ขอ้มลูจ านวนนกัเรยีน เพื่อของบประมาณตอ่ อปท อปท. อนมุตัิ โอนเงิน / โรงเรยีนออกใบเสรจ็รบัเงินให ้อปท. 

 

โรงเรยีนจดัท าการบนัทกึขอ้ตกลงความรว่มมือ (MOU) 

ระหวา่งผูบ้รหิารกบัผูร้บัผิดชอบโครงการ และโรงเรยีนกบัครู

ผูร้บัผิดชอบอาหารกลางวนั 

เครอืขา่ยความ

รว่มมือ ภายใน

สถานศกึษา 

เครอืขา่ยความรว่มมือ 

ภายนอกสถานศกึษา 

โรงเรยีนแตง่ตัง้ผูร้บัผิดชอบอาหารกลางวนั/โครงสรา้งการบรหิาร 

 

   

 

สพป.นม. เขต 6 แจง้

โรงเรยีน                    

1. จดัท  าคูมื่ออแบบฟอร์ม

การเงินโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียน ตาม 

(กวจ) 0405.2/116    

2. แจ้งโรงเรียนการเตรียม

ความพร้อมโครงการอาหาร

กลางวันนักเรียนก่อนเปิด

ภาคเรียน 

   

โรงเรยีนศกึษาแนวทางปฏิบตัิที่ดใีนการด าเนินโครงการอาหารกลางววนั

อาหารกลางวนั 

โรงเรยีนน าโครงการอาหารกลางวนัไปสูก่ารปฏิบตัิ หลกัการด าเนินการ 

1. ความถกูตอ้งตามหลกัโภชนาการ 

2. ความตอ้งการของนกัเรยีน 

3.ความปลอดภยั 

4. ไมมุ่ง่หวงัผลก าไร 

หลกัการด าเนินการ 

5. การควบคมุการ

ตรวจสอบ 

6.ความแตกตา่ง 

7.การประเมินผล 

8.หลกัการมีสว่นรว่ม 

9. ความหลากหลาย 

 

 

สพป. นม เขต 6 จัดท าโครงการนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันใน

โรงเรียนประถมศึกษาในสังกัด จ านวน 181 โรงเรยีน

และรายงานผลการด าเนินงาน 



กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

3.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

4. พระราชบัญญัติ. กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา. พ.ศ. 2535 

5.  สิทธิทางด้านสุขภาพตามกฎหมายและแนวคิดท่ีเกี่ยวกับสุขภาพ  

     - สิทธิด้านสุขภาพตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

      - แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (2560–2564) 

6. พระราชบัญญัติ การพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ. 2562 

7. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

8. พระราชบัญญัติ ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560 

9. ประกาศเจตนารมณ์ “การสงเสริมความเสมอภาคและขจัดการเลือกปฏิบัติโดยความไม่เป็นธรรมระหว่าง  

   เพศตามพระราชบัญญัติตามความเท่าเทีมระหว่างเพศ พ.ศ. 2558 

10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 

11. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 

   

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ข 

ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 


