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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียน กองการศึกษา เทศบาลเมืองล าพูน จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ
ถึงขั้นตอนรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงาน สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นระบบ  
และน าไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของงานโรงเรียน กองการศึกษา เทศบาลเมืองล าพูนนี้  
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง สามารถน าไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน หรือน าไปใช้
อ้างอิงในการท างานได้ต่อไปแบบมีมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้รวมทั้งเพ่ือสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานได้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 

งานโรงเรียน กองการศึกษา 
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  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

งานโรงเรียน กองการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนและหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติ ระเบียบ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การด าเนินการเกี่ยวกับงานคุ้มครองสิทธิเด็ก  
การด าเนินการเก่ียวกับงานสุขภาวะสุขภาพนักเรียน ประสานความร่วมมือเกี่ยวกับการป้องกันปัญหายาเสพติด
ในสถานศึกษา จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา การจัดท าประกาศส่งเด็กเข้า
เรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ การประสานและบูรณาการความร่วมมือกับเครือข่ายทางการศึกษาทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานเพ่ือสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาหรือประสบปัญหา
ด้านต่างๆ การด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน การส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะและทักษะด้าน
ต่างๆ ของนักเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานโรงเรียน กองการศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น เครื่องมือในการท างาน  
ซึ่งสามารถน าไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร ลดปัญหา
ความซ้ าซ้อนและให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค ์
 

๑. เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง ได้ทราบถึงหน้าที่ และแนวทางปฏิบัติ 
ในการปฏิบัติงานของงานโรงเรียน กองการศึกษา สามารถปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตามภารกิจ 
ของกองการศึกษา 

๒. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน สามารถน าไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการท างาน  
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการเรียนรู้โดยวิธีอ่ืน 

๔. เพ่ือน ามาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของหน่วยงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง  
มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ลดปัญหาความซ้ าซ้อน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางและ
มาตรฐานเดียวกัน 
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ลักษณะงำนที่รับผิดชอบ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานโรงเรียน กองการศึกษาเล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยการวิเคราะห์หน้าที่   
และความรับผิดชอบของงานโรงเรียน กองการศึกษา ซึ่งมีหน้าที่ในการสนับสนุนการจัดการศึกษาของเทศยาล
เมืองล าพูน โดยงานโรงเรียน กองการศึกษา ได้ก าหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

งำนที่รับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ง า น ส่ ง เ ส ริ ม แ ล ะ
พัฒนาการศึกษา 

- งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
- งานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะและทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียน 
- งานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาชีพต่างๆ แก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
- งานอบรม ปกครอง ดูแลและแนะแนวการศึกษา อาชีพ แก้ไขปัญหาต่างๆ แก่
เยาวชนและประชาชน 
- งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่ และวิทยาลัยชุมซนเพ่ือการศึกษานอกเหนือจาก
การศึกษาภาคบังคับ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

งานโรงเรียน - การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎระเบียบ และนโยบายของ
ทางราชการอันเก่ียวกับการด าเนินงานของสถานศึกษา 
- งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เพ่ือเข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติ การศึกษาภาคบังคับ 
- งานเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
- งานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา เช่น การส ารวจ จัดท าบัญชีนักเรียน การย้าย
เข้าออก การจ าหน่ายนักเรียน และการออกประกาศนียบัตร ฯลฯ 
- งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
- งานประสานและบูรณาการความร่วมมือกับเครือข่ายท างการศึกษาทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานเพื่อสนับสนุนการศึกษา 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

งานกิจการนักเรียน - งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านกิจการนักเรียน 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
- งานส่งเสริมสุขภาวะสุขภาพและสุขภาพอนามัยของโรงเรียนนักเรียน 
- งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารี 
- งานป้องกันสารเสพติดโรงเรียนและในเขตเทศบาล การติดตามและแก้ไขการติด
สารเสพติดของนักเรียนและเยาวชน การรณรงค์ต่อต้านสารเสพติดและยาเสพติด 
- งานจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 
- งานทุนการศึกษาของนักเรียน 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนที่รับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
งานพัฒนาเด็กและ
เยาวชนนอกระบบ 
(การจัดการศึกษาแก่
เด็กด้อยโอกาส) 

- วิเคราะห์ก าหนดพ้ืนที่ และเวลาที่เหมาะสมในการท างานตามสถานที่ที่เด็กส่วน
ใหญ่อาศัยอยู่ 
- จัดหาอุปกรณ์สนามท่ีจ าเป็นไปใช้เป็นสื่อในการสร้างความคุ้นเคยให้กับเด็ก 
- เก็บและจัดท าบันทึกการออกนอกพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ได้แก่ข้อมูลประวัติเด็ก 
ครอบครัว พฤติกรรม ปัจจัยที่น าไปสู่การออกนอกบ้าน สิ่งที่สั งคมกระท าต่อเด็ก 
โดยข้อมูลดังกล่าวรวบรวมจากตัวเด็ก เพ่ือของเด็ก ผู้ปกครองและผู้ที่อยู่ร่วมกับเด็ก 
- จัดกิจกรรมในเนื้อหา 28 เรื่อง โดยให้มีกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ การแนะน าให้
ค าปรึกษา การดูแลสุขภาพของตนเอง ความรู้ด้านกฎหมายเกี่ยวกับเด็ก การปรับ
พฤติกรรมสอดแทรกกบัการให้ความรู้ในเนื้อหาสาระ 28 เรื่อง 
- จัดกิจกรรมเสริมสร้างในรูปแบบแปลกใหม่ ที่ท้าทายความสนใจ กิจกรรมที่
สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม เสริมสร้างความสามัคคี การพัฒนาทักษะชีวิต ฯลฯ 
- แนวทางการให้ความช่วยเหลือเด็กที่จ าเป็นและเหมาะสม สามารถน าเด็กกลับเข้า
สู่ครอบครัวด้วยความเข้าใจซึ่งกันและกัน 
- ประสานงานกับสถานศึกษา เพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนต่ออย่างเหมาะสม รวมทั้งท า
ความเข้าใจกับครู ผู้ปกครองให้ยอมรับเด็กที่ไม่ต้องการเรียนหนั งสือต่อ หรือ
ต้องการท างานสุจริต 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์
ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
- งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานสาธารณสุขกุศลของท้องถิ่น ของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ งานด้าน
ประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
1. งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรศึกษำ 

1.1 โครงกำรพัฒนำทักษะชีวิตผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 

1 จัดท าโครงการ
เสนอ 

- วางแผนการจัดกิจกรรม ก าหนดรายละเอียดการจัด
กิจกรรม ก าหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะใช้ในการจัด
กิจกรรม 
- เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 

3 - 5 วัน 
 

2 จัดเตรียมงานการ
จัดโครงการ 

- จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ จัดหาวัสดุและ
อุปกรณ์ต่างๆ 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเตรียมความ
พร้อมด าเนินงาน 

3 - 5 วัน 
 

3 ด าเนินการจัด
โครงการ 

- ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนผู้ เข้าร่วมกิจกรรมและ
ด าเนินการจัดกิจกรรม 
- ด าเนินการจัดกิจกรรม 
- อ านวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อยใน
ระหว่างการจัดกิจกรรม 

1 วัน 
 

4 สรุป/รายงานผล
โครงการ 

- ประเมินการจัดกิจกรรมจากแบบประเมินผลการจัด
กิจกรรม 
- จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินผลการจัดกิจกรรม 
- รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ผู้บริหารทราบ 

ภายใน 30 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
โครงการฯ 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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2. งำนโรงเรียน 
 2.1 กำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข่ำวสำร เอกสำรต่ำงๆ กฎระเบียบ และนโยบำยของทำงรำชกำร
อันเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 

ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 
1 รับหนังสือ - รับหนังสือจากงานธุรการ 

- ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของหนังสือ/เอกสาร 
- ลงทะเบียนรับ 

1 วัน 

2 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 

- เสนอผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
- ด าเนินการตามผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

1 – 3 วัน 

3 ส่งหนังสือ - จัดท าบันทึก ออกเลขท่ีหนังสือ 
- ส่งหนังสือ/เอกสาร ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งเวียนสถานศึกษา ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสาร 
เอกสารต่างๆ กฎระเบียบ และนโยบายของทางราชการ
อันเกี่ยวกับการด าเนินงานของสถานศึกษา 

1 – 2 วัน 

4 ติดตามเรื่อง/ 
เก็บรักษาหนังสือ 

- ติดตามผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
- เก็บรักษาหนังสือ จ าแนกหนังสือตามแฟ้มเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

3 – 5 วัน 
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๓. งำนกิจกำรนักเรียน 
3.1 กำรตรวจ ติดตำม ผลกำรด ำเนินกำรจัดอำหำรกลำงวันของสถำนศึกษำสังกัดเทศบำลเมืองล ำพูน 

ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 
1 จัดท าโครงการ

เสนอ 
- เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 1 - 3 วัน 

2 แต่งตั้ง
คณะท างาน 

- แต่งตั้งคณะท างานตรวจ ติดตาม ผลการด าเนินการจัด
อาหารกลางวันฯ 
- ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณาก าหนดรายละเอียด
และวิธีการด าเนินงาน 

1 - 3 วัน 

3 ด าเนินการจัด
โครงการ 

- ด าเนินการตรวจ ติดตาม ผลการด าเนินการจัดอาหาร
กลางวันฯ โดยการลงพื้นที่สุ่มตรวจ เดือนละ 1 ครั้ง 
- สถานศึกษาจัดส่งรายงานการด าเนินงานโครงการ
อาหารกลางวัน รายเดือน ให้กองการศึกษาทราบ 

1 วัน 
 

4 สรุป/รายงานผล
โครงการ 

- สรุปผลการตรวจติดตาม และรายงานผลให้ผู้บริหาร
ทราบ 
- แจ้งข้อเสนอแนะการตรวจ ติดตามฯ ให้สถานศึกษา
ทราบ เพ่ือน าไปปรับปรุงการด าเนินงานและใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันต่อไป 

ภายใน 5 วัน 
หลังด าเนินการ 

 
3.2 ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
- ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ (https://gpa.obec.go.th) 

ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 
1 แจ้งสถานศึกษา - แจ้งสถานศึกษาด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษา (ปพ.3) ตามแบบ Excel ที่ก าหนด (เฉพาะ
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 
- ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาด าเนินการน าข้อมูล
อัปโหลดเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ให้ครบถัวน 
- ให้ค าแนะน าในการท างานของสถานศึกษาตาม
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

3 – 5 วัน 

2 ตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูล 

- ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

3 – 5 วัน 

* สามารถศึกษาคู่มือการใช้งานระบบฯ เพ่ิมเติมได้ที่ (https://gpa.obec.go.th/pp3/files/Manual.pdf) 
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3.3 ระบบคัดกรองทุนเสมอภำคโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น 
- ระบบคัดกรองทุนเสมอภำคโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น (https://dla.thaieduforall.org) 

ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 
1 แจ้งสถานศึกษา - แจ้งสถานศึกษาด าเนินการคัดกรองนักเรียน ตาม

ปฏิทินและแนวทางการด าเนินงานของ กสศ. 
- สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน การด าเนินงานของ
โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมี
เงื่อนไข ทั้งด้านกระบวนการขั้นตอนการด าเนินงานและ
การใช้ระบบสารสนเทศ 
- ให้ค าแนะน าในการท างานของสถานศึกษาตาม
ขั้นตอนการด าเนินงานโครงการ 
- ประชาสัมพันธ์ช่องทางการอบรมระบบสารสนเทศ
และการด าเนินการต่างๆ 

3 – 5 วัน 

2 ตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูล 

- ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ผ่านระบบสารสนเทศ ประกอบด้วย 
การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษาและรับรอง
ข้อมูลของคณะกรรมการสถานศึกษา ติดตามการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามผลการบันทึก
การมาเรียนและน้ าหนักส่วนสูง ตามปฏิทินและแนว
ทางการด าเนินงานของ กสศ. 
- ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานของโรงเรียน 

3 – 5 วัน 

* สามารถศึกษาคู่มือการใช้งานระบบฯ เพ่ิมเติมได้ที่ (https://dla.thaieduforall.org) 
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3.4 โครงกำรเข้ำค่ำยพักแรมลูกเสือและเนตรนำรี 
ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 

1 จัดท าโครงการ
เสนอ 

- วางแผนการจัดกิจกรรม ก าหนดรายละเอียดการจัด
กิจกรรม ก าหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะใช้ ในการจัด
กิจกรรม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 

3 - 5 วัน 

2 แต่งตั้ง
คณะท างาน 

- จัดท าค าสั่งคณะท างาน ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานถึง
ส่วนราขการ/สถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- ประชุมคณะท างาน มอบหมายภารกิจงาน 

1 - 3 วัน 

3 จัดเตรียมงานการ
จัดโครงการ 

- ส ารวจสถานที่ท่ีในการจัดกิจกรรม 
- จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ จัดหาวัสดุและ
อุปกรณ์ต่างๆ 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเตรียมความ
พร้อมด าเนินงาน 
- ประสานคณะท างานฝ่ายต่างๆ เพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการจัดกิจกรรม 

5 - 10 วัน 

4 ด าเนินการจัด
โครงการ 

- ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
ด าเนินการจัดกิจกรรม 
- ประสานคณะท างานฝ่ายต่างๆ อ านวยความสะดวก 
และดูแลความเรียบร้อยในระหว่างการจัดกิจกรรม 

3 วัน 

5 สรุป/รายงานผล
โครงการ 

- ประเมินการจัดกิจกรรมจากแบบประเมินผลการจัด
กิจกรรม 
- จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินผลการจัดกิจกรรม 
- รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ผู้บริหารทราบ 

ภายใน 30 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
โครงการฯ 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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3.5 โครงกำรมอบประกำศนียบัตรผู้ส ำเร็จกำรศึกษำชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 และมัธยมศึกษำปีที่ 3 
ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 

1 จัดท าโครงการ
เสนอ 

- ส ารวจข้อมูลจ านวนและรายชื่อนักเรียนระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ที่คาดว่า
จะจบการศึกษา 
- เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 

3 – 5 วัน 

2 แต่งตั้ง
คณะท างาน 

- จัดท าค าสั่งคณะท างาน ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานถึง
ส่วนราขการ/สถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- ประชุมคณะท างาน มอบหมายภารกิจงาน 

1 - 3 วัน 

3 จัดเตรียมงานการ
จัดโครงการ 

- จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ จัดหาวัสดุและ
อุปกรณ์ต่างๆ 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเตรียมความ
พร้อมด าเนินงาน 
- ประสานคณะท างานฝ่ายต่างๆ เพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการจัดกิจกรรม 

5 - 10 วัน 

4 ด าเนินการจัด
โครงการ 

- ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
ด าเนินการจัดกิจกรรม 
- ประสานคณะท างานฝ่ายต่างๆ อ านวยความสะดวก 
และดูแลความเรียบร้อยในระหว่างการจัดกิจกรรม 

1 วัน 

5 สรุป/รายงานผล
โครงการ 

- ประเมินการจัดกิจกรรมจากแบบประเมินผลการจัด
กิจกรรม 
- จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินผลการจัดกิจกรรม 
- รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ผู้บริหารทราบ 

ภายใน 30 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
โครงการฯ 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 
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4. งำนพัฒนำเด็กและเยำวชนนอกระบบ (กำรจัดกำรศึกษำแก่เด็กด้อยโอกำส) 
 4.1 กำรด ำเนินงำนพัฒนำเด็กและเยำวชนนอกระบบ 

 
 

4.2 กำรให้ควำมช่วยเหลือเด็กและเยำวชนนอกระบบ (รำยบุคคล) 
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- เงินสงเครำะห์เด็กภำยในครอบครัว 
ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 

1 ลงพื้นที ่ - ขอพิกัดหรือแผนที่บ้าน 
- ลงพื้นที่ค้นหาเด็กด้อยโอกาส หรือรับแจ้งจากผู้พบเห็น 
/ครูประจ าชั้น 

5 – 10 วัน 

2 เยี่ยมบ้าน - กรอกข้อมูลแบบค าร้องผู้ประสบปัญหาทางสังคม  
- ข้อมูลที่ได้ วางแผนการช่วยเหลือรายบุคคล  

10 – 15 วัน 

3 ท าหนังสือ 
ประสานภาคี

เครือข่าย  

- ส่งเอกสารขอรับการช่วยเหลือไปยังส านักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ จังหวัดล าพูน  
 

3 – 5 วัน 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกรมประชาสงเคราะห์ว่าด้วยการสงเคราะห์เด็กภายในครอบครัว พ.ศ.๒๕๒๙ 
 

- กองทุนคุ้มครองเด็ก 
ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 

1 ลงพื้นที ่ - ขอพิกัดหรือแผนที่บ้าน 
- ลงพื้นที่ค้นหาเด็กด้อยโอกาส หรือรับแจ้งจากผู้พบเห็น 
/ครูประจ าชั้น 

5 – 10 วัน 

2 เยี่ยมบ้าน - สอบถามข้อมูลตามแบบฟอร์มอย่างละเอียด โดย
สอบถามข้อมูลจากครูประจ าชั้น คนในครอบครัว เพ่ือน
บ้าน ประธานชุมชน  

10 – 15 วัน 

3 ท าหนังสือ 
ประสานภาคี

เครือข่าย  

- ส่งเอกสารขอรับการช่วยเหลือไปยังส านักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 

3 – 5 วัน 

4 พิจารณาผลการ
ช่วยเหลือ 

- หากผ่านการพิจารณา เตรียมเอกสารตามที่เจ้าหน้าที่
ภาคีเครือข่ายแจ้งให้ด าเนินการจัดเตรียม 
- หากไม่ผ่านเกณฑ์การพิจารณา ให้กลับไปทบทวน
คุณสมบัติหลักเกณฑ์การขอรับการช่วยเหลือ  

 

5 ลงพื้นที่มอบเงิน
ช่วยเหลือ  

- เจ้าหน้าที่จากหน่วยงาน และคณะกรรมการผู้พิจารณา
การช่วยเหลือจะด าเนินการนัดหมายวัน เวลา ที่จะลง
มอบสิ่งของ เครื่องใช้อุปโภค บริโภค และเงินช่วยเหลือ
จากเงินกองทุนคุ้มครองเด็ก 

 

6 ติดตาม - ติดตามคุณภาพชีวิตทุกเดือน   
  
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- หลักเกณฑ์ท่ีกองทุนคุ้มครองเด็กสนับสนุนตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุน พ.ศ. 2550 
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- โครงกำรครอบครัวอุปถัมภ์ 
ล ำดับที่ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน หมำยเหตุ 

1 ลงพื้นที ่ - ขอพิกัดหรือแผนที่บ้าน 
- ลงพื้นที่ค้นหาเด็กด้อยโอกาส หรือรับแจ้งจากผู้พบเห็น /
ครูประจ าชั้น 

5 – 10 วัน 

2 เยี่ยมบ้าน - สอบถามข้อมูลตามแบบฟอร์มอย่างละเอียด โดยสอบถาม
ข้อมูลจากครูประจ าชั้น คนในครอบครัว เ พ่ือนบ้าน  
ประธานชุมชน หรือ อสม. 

5 – 10 วัน 

3 ท าหนังสือ 
ประสานภาคี

เครือข่าย  

- ส่งเอกสารขอรับการช่วยเหลือไปยังส านักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์  
- เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมฯ ลงพื้นที่สอบข้อเท็จจริง 

3 – 5 วัน 

4 พิจารณาผลการ
ช่วยเหลือ 

- หากผ่านการพิจารณา เตรียมเอกสารตามที่เจ้าหน้าที่ภาคี
เครือข่ายแจ้งให้ด าเนินการจัดเตรียม 
- หากไม่ผ่านเกณฑ์การพิจารณา ให้กลับไปทบทวน
คุณสมบัติหลักเกณฑ์การขอรับการช่วยเหลือ  

 

5 ติดตาม - ติดตาม ทุก 6 เดือน ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เป็นผู้ก าหนด 

 

  
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกรมประชาสงเคราะห์ว่าด้วยการสงเคราะห์เด็กแบบครอบครัวอุปถัมภ์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 

- ทุนร่วมจิตต์น้อมเกล้ำ  
 - ติดตามผลการเรียน  จดหมายถึงท่านเจ้าของทุน ทุกปีการศึกษา  
 - ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน หรือออกเยี่ยมที่โรงเรียนที่นักเรียนศึกษาอยู่ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

- ทุนกำรศึกษำอ่ืนๆ  
 - กรณีเป็นทุนการศึกษาเอกชน ให้ศึกษาเงื่อนไขคุณสมบัติการขอรับพิจารณาทุนการศึกษา จากนั้น
ประชาสัมพันธ์ให้กับนักเรียนโรงเรียนในสังกัดทราบ เพ่ือกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มมูลนิธินั้นๆ และด าเนินการ
จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังมูลนิธิผู้ให้ทุนการศึกษา 
 - กรณีเป็นทุนการศึกษา ที่มีหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร มายังเทศบาลเมืองล าพูน ให้ด าเนินการ
ประสานไปยังโรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองล าพูน และเด็กด้อยโอกาสที่ดูแลยู่ กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
เพ่ือขอรับพิจารณาทุนการศึกษาดังกล่าวฯ  
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เอกสำรเพิม่เตมิ 
 

 เอกสำร  รำยละเอยีด 

เอกสารเพิ่มเติม คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ (งานโรงเรียน) 

 
เอกสารเพิ่มเติม คู่มือการปฏิบัติงานเด็กด้อยโอกาส 

 
 


