


คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การส่งมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้) 

ระดับประถมศกึษาปีที่ 1 - 6 
1. ชื่องาน การส่งมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้) 
ระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 - 6 

2. วิธีหรือขั้นตอนการขอรับบริการ 
      ๑.กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลโรงเรียนที่มีสิทธิได้รับ
การจัดสรรชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้) ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1–6 
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

2. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จัดท าหนังสือราชการแจ้งรายชื่อโรงเรียนที่ได้รับ
การจัดสรร พร้อมรายละเอียดจ านวนชุดกิจกรรม และก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการรับมอบชุด
กิจกรรม 

3. สถานศึกษารับหนังสือแจ้งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Office) หรือช่องทางที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดสรร 

4. ผู้รับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือยืนยันตัวตน
และแสดงเอกสารประกอบการรับมอบ 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียน จ านวนชุดกิจกรรม และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องตามบัญชี
จัดสรรที่ได้รับอนุมัติ 

6. ผู้รับบริการด าเนินการตรวจนับจ านวนชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้) 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และอยู่ในสภาพสมบูรณ์ก่อนรับมอบ 

7. ผู้รับบริการลงลายมือชื่อในเอกสารหลักฐานการรับมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ และรับเอกสารที่
เกี่ยวข้องจากเจ้าหน้าที่ 

8. เจ้าหน้าที่ส่งมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่สถานศึกษาเพ่ือน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ และให้ค าแนะน าเพิ่มเติมกรณีมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการน าไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการส่งมอบชุดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ (ใบงานและใบความรู้) 
ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 - 6 

 

 

  
            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
1. ก่อนวันรับมอบ (ข้ันตอนที่ 1–3) ใช้เวลาประมาณ 3 วันท าการ 
2. ในวันรับมอบ (ข้ันตอนที่ 4–9) ใช้เวลาประมาณ 27 นาทีต่อโรงเรียน (ประมาณ 30 นาที) 
3. การด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 3 วันท าการ 
4. การให้บริการในวันรับมอบ ประมาณ 30 นาทีต่อโรงเรียน 

 
ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ตรวจสอบข้อมูลโรงเรียนที่มี

สิทธิได้รับการจัดสรร 
ไม่เกิน 1 วัน ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและจ านวน

ชุดกิจกรรมตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขท่ี สพฐ. ก าหนด 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

2 จัดท าหนังสือแจ้งการจัดสรร ไม่เกิน 1 วัน จัดท าหนังสือราชการแจ้งรายชื่อ
โรงเรียน จ านวนชุดกิจกรรม วัน เวลา 
และสถานที่รับมอบ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

3 สถานศึกษารับหนังสือแจ้ง
และตรวจสอบข้อมูล 

ไม่เกิน 1 วัน สถานศึกษารับหนังสือผ่านระบบ 
Smart Office หรือช่องทางที่ก าหนด 
และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

สถานศึกษา 

4 จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการรับมอบ 

ไม่เกิน 10 นาที จัดเตรียมหนังสือมอบหมาย (กรณี
มอบหมาย) และบัตรประจ าตัวผู้มา
รับบริการ 

สถานศึกษา 

5 ยืนยันตัวตนและแสดงเอกสาร ไม่เกิน 2 นาที ผู้รับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่ พร้อม
แสดงเอกสารประกอบการรับมอบ 

ผู้รับบริการ / 
เจ้าหน้าที่ 

6 ตรวจสอบเอกสารและบัญชี
จัดสรร 

ไม่เกิน 3 นาที ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียน จ านวนชุด
กิจกรรม และเอกสารหลักฐานตาม
บัญชีจัดสรร 

เจ้าหน้าที่กลุ่มนิเทศฯ 

7 ตรวจนับชุดกิจกรรม ไม่เกิน 5 นาที ตรวจนับจ านวนชุดกิจกรรมให้
ครบถ้วน ถูกต้อง และอยู่ในสภาพ
สมบูรณ์ 

ผู้รับบริการ 

8 ลงลายมือชื่อรับมอบ ไม่เกิน 2 นาที ลงลายมือชื่อในเอกสารรับมอบ และ
รับเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ (หนังสือแจ้งโรงเรียน) 
 

 
 
 



๕. ช่องทางให้บริการ 
1. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. โทรศัพท์ : 053-739113 ตอ่ 21-22 , 09-92760897 
3. อีเมล์ : Nites_cr2@esdc.go.th 
4. เว็บไซต์ของส านักงาน www.cri2.go.th/ หรือทาง facebook (เพจนิเทศ เชียงรายสอง) 

๖. ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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เร่ือง การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา 
1. ชื่องาน  การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา 

2. วิธีหรือขั้นตอนการขอรับบริการ 
๑. สถานศึกษาจัดท าหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือสถานศึกษาขึ้นไปหนึ่ง

ระดับ ลง    
๒. นามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา พร้อมแนบเอกสารที่

เกี่ยวข้องให ้ 
๓. ครบถ้วน 
๔. สถานศึกษายื่นหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Office) หรือยื่นด้วยตนเอง 

ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. กลุ่มอ านวยการรับหนังสือและส่งต่อมายังกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือ

ด าเนินการตามข้ันตอน 
๖. เจ้าหน้าที่และศึกษานิเทศก์ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความสอดคล้องของ

องค์ประกอบคณะกรรมการกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 

๗. กรณีเอกสารหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้สถานศึกษาด าเนินการแก้ไขหรือจัดส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๘. เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน ศึกษานิเทศก์ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา 

๙. ภายหลังการลงนามแล้ว กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จะแจ้งผลการด าเนินการ
แก่สถานศึกษา และส่งมอบค าสั่งแต่งตั้งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือให้สถานศึกษามารับ
เอกสารด้วยตนเอง 

๑๐. สถานศึกษาน าค าสั่งแต่งตั้งไปใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการด้านหลักสูตรและงานวิชาการของ
สถานศึกษาตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

1. ก่อนการแต่งตั้งคณะกรรมการ (ข้ันตอนการแจ้งแนวทางและรับหนังสือราชการ) 
ใช้เวลาประมาณ 2 วันท าการ  

2. การด าเนินการของสถานศึกษา (พิจารณาองค์ประกอบ จัดท า และลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา) ใช้เวลาประมาณ 7 วันท าการ  

3. การตรวจสอบเอกสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใช้เวลาประมาณ 2 วันท าการ  
4. การแจ้งผลการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารเป็นหลักฐาน ใช้เวลาประมาณ 1 วันท าการ 

 
ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ส่งหนังสือราชการแจ้งสถานศึกษา ไม่เกิน 1 วัน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท า

และส่งหนังสือแจ้งให้สถานศึกษา
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและวิชาการของ
สถานศึกษา พร้อมแนวทางและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

2 สถานศึกษารับหนังสือราชการ ไม่เกิน 1 วัน สถานศึกษารับหนังสือผ่านระบบ 
Smart Office หรือช่องทางที่
ก าหนด และศึกษารายละเอียด 
แนวทางการด าเนินงาน 

สถานศึกษา 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการของ
สถานศึกษา 

ไม่เกิน 7 วัน ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา
องค์ประกอบคณะกรรมการ จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้ง และลงนามค าสั่งตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

4 จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่เกิน 1 วัน สถานศึกษาจัดส่งส าเนาค าสั่ง
แต่งตั้ง พร้อมเอกสารประกอบ
มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษา 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง ไม่เกิน 2 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบองค์ประกอบ 
รายชื่อ และความถูกต้องของค าสั่ง
แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

6 แจ้งผลการตรวจสอบ ไม่เกิน 1 วัน แจ้งผลการตรวจสอบให้
สถานศึกษาทราบ หากพบข้อแก้ไข
ให้ด าเนินการปรับปรุงและส่งกลับ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

7 รับเอกสารและจัดเก็บเป็น
หลักฐาน 

ไม่เกิน 1 วัน รับค าสั่งแต่งตั้งฉบับสมบูรณ์ 
บันทึกข้อมูล และจัดเก็บเป็น
หลักฐานเพื่อใช้ในการด าเนินงาน
ด้านหลักสูตรและวิชาการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

 
 
 



๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ    
    วิชาการของสถานศึกษา (ฉบับลงนามแล้ว) 
 

 
 



 
 
 

 
 



 
๕. ช่องทางให้บริการ 

5. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. โทรศัพท์ : 053-739113 ตอ่ 21-22 , 09-92760897 
7. อีเมล์ : Nites_cr2@esdc.go.th 
8. เว็บไซต์ของส านักงาน www.cri2.go.th/ หรือทาง facebook (เพจนิเทศ เชียงรายสอง) 

๖.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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