
สพป.ชร 2 แจ้ง
หนังสือราชการ 

 

รับชุดกิจกรรม 
 

ชื่องาน : การส่งมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้)  
           ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 - 6 

กลุ่มงาน : ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือการส่งมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้) ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 - 6  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑  ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ส่งหนังสือ
ราชการแจ้งโรงเรียนขนาดเล็กท่ีมี
นักเรียนชั้น ป.1-6 ไม่เกิน 60 คน 

๑ วัน กลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

๒ โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนชั้น ป.1-6 
ไม่เกิน 60 คน รับหนังสือราชการจาก
ระบบ Smart office 

๑ วัน  

๓ ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ติดต่อรับชุดกิจกรรมการ
เรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบ
ความรู้) ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 - 6  

1. ติดต่อเจ้าหน้าที่  
2. ตรวจสอบรายชื่อและจ านวน

ตามบัญชีจัดสรรฯ 
3. ตรวจนับจ านวนชุดกิจกรรมการ

เรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบ
งานและใบความรู้) 

4. ลงลายมือชื่อรับชุดกิจกรรมการ
เรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบ
งานและใบความรู้) 

 
 
 
 

1 นาท ี
1 นาที 

 
5 นาที 

 
 

1 นาที 
 

กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ หมวด ๔ มาตรา ๒4 ข้อ ๕ 
 

โรงเรียนรับหนังสือราชการ 



ส่งหนังสือราชการ 
 

รับเอกสาร 
 

ชื่องาน : การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา กลุ่มงาน : พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้  
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ล าดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑  ผู้รับบริการส่งหนังสือราชการขอความ
อนุเคราะห์ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการของสถานศึกษา  

๑ ชั่วโมง กลุ่มอ านวยการ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

๒ ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา รับหนังสือ
ราชการจากกลุ่มอ านวยการ 

๑ วัน กลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
๓ ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบ บันทึก

ข้อความเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการของสถานศึกษาต่อ
ผู้บังคับบัญชาเหนือสถานศึกษาข้ึนไป
หนึ่งระดับ 

๑ วัน กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

กระบวนการเรียนรู้ 

๔ ติดต่อสถานศึกษามารับค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการของสถานศึกษา 

๑ วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ หมวด ๔ มาตรา ๒๗ ข้อ ๕ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๔  
 

 

รับหนังสือราชการ 
เพื่อรอด าเนินการ 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และวิชาการของสถานศึกษา 



ชื่องาน : การส่งมอบคูปองทางการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการศึกษา กลุ่มงาน : การศึกษาพิเศษ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือการส่งมอบคูปองทางการศึกษาให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการศึกษาตามท่ีได้รับจัดสรรให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑  

 

ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ส่งหนังสือ
ราชการแจ้งโรงเรียนที่ได้รับการจัดสรร
คูปองทางการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มี
ความบกพร่องทางการศึกษา 

๑ สัปดาห์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

๒ โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรคูปอง รับหนังสือ
ราชการจากระบบ Smart office และ
แจ้งความประสงค์มารับคูปองกับธุรการ
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

๑ นาท ี กลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

๓ ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ติดต่อรับคูปองการศึกษา 

1. ติดต่อเจ้าหน้าที่  
2. แจ้งความประสงค์มารับคูปอง 
3. ค้นหารายชื่อและจ านวนตาม

บัญชีจัดสรรฯ 
4. รับคูปอง และรับค าปรึกษาการ

ดูแลนักเรียนที่ได้รับคูปองตาม 
IEP 

5. ลงลายมือชื่อรับคูปอง 

 
 

1 นาที 
1 นาที 
5 นาที 

 
15 นาท ี

 
 

1 นาท ี

กลุ่มงานการศึกษาพิเศษ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา พ.ศ.2550 
 


