
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

นางสาวอรุณี  เพ็ชรดำเนิน 

เจ้าพนกังานธุรการปฏบิัติงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชมุพร 



 
คูม่ือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
นางสาวอรุณี  เพ็ชรดำเนิน 

    ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน       
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 นางสาวอรุณี   เพ็ชรด าเนิน ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
นางสารภี  ณ นคร กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานธุรการ  
  2. ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและออกแบบระบบงานสารบรรณ           
ให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                 
               4. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
     สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีการดำเนินการส่งเสริมการจัดการศึกษาและสนับสนุนนักเรียนให้
ได้รับโควตา และพัฒนานักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษสู่ความเป็นเลิศ โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ
ของสถาบันที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
            1) การคัดเลือกนักเรียนเพื่อแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 
            2) การดำเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์                
ในพระอปุถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) 
  5. ส่งเสริมและสนับสนุนเด็กท่ีมีความสามารพิเศษท่ีได้รับการดูแลช่วยเหลือและส่งเสริมให้ได้รับ
การศึกษาเต็มตามศักยภาพ และผู้เรียนท่ีมีความเปน็เลิศทางด้านวิชาการ  
  6. งานวิเทศสัมพันธ์ 
   1) การดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
   2) งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
  7. ส่งเสริม สนับสนุนการคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่นประเภทต่าง ๆ  
  8. งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
  9. การดำเนินงานเกี่ยวกับโครงการคุณธรรม  
  10. การดำเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
  11. การจัดหาพื้นท่ีให้นักเรียนและเยาวชนทำกิจกรรมดี ๆ (ลักษณะจิตสาธารณะ จิตอาสา) 
  12. การจัดระบบการประเมินประสิทธิผลและการปฏิบัติตามตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ 
                13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 3.2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์ 
4. คำจำกัดความ 
 งานระบบสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 
 5.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือด้วย
ระบบ e-filing กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
 2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ –ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

    6.1 งานสารบรรณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ใน

การปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ 

- รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดย
จัดทำและพัฒนา กำกับ ดูแล การรับ - ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ My office กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

- แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ออกแบบพัฒนาระบบงาน 

สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบ 

การรับ-ส่งหนังสือ 

- รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ 

- ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ 
My Office 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 

มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือ 

ราชการหรือเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางระบบ My Office

ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการ ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบ 

ความถูกต้อง/ผู้มีอำนาจลงนาม 



7.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ชื่องาน งานสารบรรณ ส่วนราชการ                                     กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
        2. เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ   
  ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

5 นาที  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด  
โดยจัดทำและพัฒนา กำกับดูแลการรับ - ส่ง หนังสือด้วยระบบ My Office 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

    3. เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ/ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จัดทำหนังสือราชการ เอกสารประกอบ/เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ผู้มีอำนาจลงนาม  

5 นาที  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

    4.    ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
และควบคุมการสง่ หนังสือราชการของกลุ่มสง่เสริมการจดัการศึกษา  

5 นาที  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

5. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา  

ตลอดเวลา  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

6. สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบการรบั – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการ
ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเน่ือง 

ตลอดเวลา งานสารบรรณเป็น
ระบบ 

กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือ 

รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด  

 เสนอ ผอ.กลุ่มฯ มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบและ 
ผอ.กลุ่มตรวจสอบ/ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงาน 

สรุปและประเมินผล 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านทางเว็บฯ 



 8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

   6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  6.2 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
   6.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
   6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517 
   6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
   6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
   6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
   6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527  
   6.9 แนวทางการปฏิบัติในการจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานส่งเสริมและสนับสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ 

 

ชื่องาน : การคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันทางวิชาการ 
ระดับนานาชาต ิ

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
 



 1. ชือ่งาน : การคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 

 2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อส่งเสริมอัจฉริยภาพนักเรียนท่ีมีความสามารถด้านคณิตศาสตร์ 
 2. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาต่อยอดนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์ 

 3. เป้าหมาย 
 ด้านปริมาณ 
  1. นักเรียนท่ีสมัครสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติจากโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้รับการพัฒนาความสามารถด้านคณิตศาสตร์ 
  2. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพรส่งเสริมและพัฒนา 
ต่อนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์ ร้อยละ 30 ของผู้สมัครสอบแข่งขันสู่ความเป็นเลิศ 
  ด้านคุณภาพ 
  1. นักเรียนได้รับการส่งเสริมอัจฉริยภาพทางคณิตศาสตร์ด้านทักษะการคิดวิเคราะห์ และพัฒนา 
ขีดความสามารถผู้เรียนให้ก้าวทันโลก ก้าวทันการเปล่ียนแปลง และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 
  2. นักเรียนในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ท่ีมีความสามารถ
ทางด้านคณิตศาสตร์ ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถสู่ความเป็นเลิศ 

 4. ตัวชี้วัด 
 1. จำนวนของนักเรียนท่ีสมัครสอบคัดเลือกได้รับการพัฒนาความสามารถทางวิชาการระดับ
นานาชาติเพิ่มขึ้น 
 2. ร้อยละของนักเรียนท่ีได้รับการส่งเสริมอัจฉริยภาพทางด้านคณิตศาสตร์จากผลการสอบแข่งขัน
ทางวิชาการระดับนานาชาติต่อยอดเพื่อส่งเสริมและพัฒนาความสามารถสู่ความเป็นเลิศ 

 5. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบแรก ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1. การประชาสัมพันธ์การแข่งขัน 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมการแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ ประจำปี และแนวทางการคัดเลือกตัวแทนนักเรียนไปแข่งขันทาง
วิชาการระดับนานาชาติไปยังโรงเรียนในสังกัด 
 2. การรับสมัครนักเรียนเข้าแข่งขัน 
  โรงเรียนคัดเลือกนักเรียนท่ีมีความสามารถด้านคณิตศาสตร์ และดำเนินการสมัครให้นักเรียนเข้า
ร่วมกิจกรรมการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ ผ่านระบบออนไลน์ ท่ี  https://imso.obec.go.th   
ตามคู่มือการใช้โปรแกรมการบริหารจัดการระบบฐานข้อมูลนักเรียนในการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 
ประจำปีระดับโรงเรียน 
 3. แจ้งโรงเรียนตรวจสอบข้อมูลพื้นฐาน หากไม่ถูกต้องให้แก้ไขข้อมูลให้สมบูรณ์ (เช่น ช่ือ - สกุล 
เพศ วันเดือนปีเกิด วิชาท่ีสมัครสอบ) 
 

https://imso.obec.go.th/


 4. บริหารจัดการข้อมูลนักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ (รอบแรก ระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษา จัดห้องสอบ ประสานสนามสอบ) การจัดห้องสอบในแต่ละห้องสอบ จำนวน 35 คน จัดเรียงตาม
เลขท่ีนั่งสอบให้เป็นรูปตัวยู มีกรรมการกำกับห้องสอบห้องละ 2 คน 
 5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขัน 
  1) ประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีสิทธิ์สอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ (รอบแรก ระดับ
เขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมแจ้งสถานท่ีสอบ ห้องสอบ และประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีผ่านเกณฑ์การสมัครสอบ 
   2) โรงเรียนและนักเรียน พิมพ์บัตรประจำตัวสอบของนักเรียนได้จากระบบออนไลน์ 
 6. การแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน และประชุมช้ีแจงแนวดำเนินการจัดสอบ ดังนี้ 
   1) แต่ง ต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน  ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  
รองประธานกรรมการ กรรมการสนามสอบ กรรมการกลาง กรรมการกำกับห้องสอบ กรรมการรับส่งข้อสอบ 
กรรมการตรวจข้อสอบ กรรมการประมวลผล และกรรมการเก็บรักษาข้อสอบ 
   2) ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ช้ีแจงขั้นตอนแนวทางการจัดสอบแข่งขัน 
ทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 
 7. รับต้นฉบับแบบทดสอบการแข่งขันทางวิชาการ สำนักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดส่งต้นฉบับ แบบทดสอบท่ีใช้ในการสอบแข่งขัน ให้สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพื่อจัดทำสำเนาแบบทดสอบตามจำนวนนักเรียนท่ีเข้า
สอบแข่งขัน 
 8. การดำเนินการจัดสอบแข่งขัน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์
ธานี ชุมพร จัดสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบแรก ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมกันท่ัวประเทศ 
ดังนี้ 
  1) กรรมการกลางประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนเข้าห้องสอบก่อนการสอบอย่างน้อย 30 นาที 
   2 กรรมการกำกับห้องสอบตรวจบัตรประจำตัวสอบของนักเรียน 
  3) กรรมการกำกับห้องสอบช้ีแจงให้นักเรียนเข้าใจถึงความสำคัญของการสอบและเวลาท่ีใช้สอบ 
   4) ก่อนเปิดซองบรรจุแบบทดสอบ กระดาษคำตอบให้กรรมการกำกับห้องสอบและตัวแทน 
นักเรียน จำนวน 2 คน ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองบรรจุแบบทดสอบ พร้อมลงลายมือช่ือกำกับ หากพบ
ความผิดปกติให้รีบแจ้งประธานสนามสอบเพื่อหาทางแก้ไขและบันทึกเหตุการณ์ลงในแบบบันทึก 
   5) ก่อนเวลาเริ่มการสอบให้กรรมการกำกับห้องสอบแจกกระดาษคำตอบและแบบทดสอบ 
โดยคว่ำหน้าแบบทดสอบไว้บนโต๊ะท่ีนั่งสอบของนักเรียน ให้เวลานักเรียนกรอกข้อมูล ช่ือ นามสกุล ช่ือโรงเรียน  
เลขประจำตัวสอบ และอื่น ๆลงในกระดาษคำตอบให้ถูกต้อง 
   6) ดำเนินการสอบตามกำหนดเวลาให้นักเรียนเปิดแบบทดสอบพร้อมกัน กรรมการกำกับ 
ห้องสอบอ่านคำช้ีแจงซองแบบทดสอบและวิธีตอบให้นักเรียนเข้าใจ ต่อจากนั้นอนุญาตให้นักเรียนซักถามข้อสงสัย
ท่ีเกี่ยวข้องกับคำช้ีแจงและวิธีตอบได้ช่วงระยะเวลาหนึ่ง การให้คำช้ีแจงหรือคำอธิบายใด ๆ แก่นักเรียนจะต้อง
จำกัดเฉพาะเท่าท่ีปรากฏในคำช้ีแจงแบบทดสอบเท่านั้น 
  7) เมื่อนักเรียนหมดข้อสงสัยแล้วให้กรรมการกำกับห้องสอบเน้นเรื่องเวลาท่ีใช้ในการสอบเขียน
เวลาเริ่มสอบ และเวลาส้ินสุดการสอบบนกระดานหน้าห้องสอบ แล้วให้นักเรียนลงมือทำแบบทดสอบเมื่อได้ยิน
เสียงประกาศจากกรรมการกลาง   



  8) ให้นักเรียนลงลายมือช่ือเข้าสอบในบัญชีรายช่ือผู้เข้าสอบให้ครบทุกคน (กรณีนักเรียนขาด
สอบให้กรรมการกำกับการสอบเขียน “ขาดสอบ” ในช่องลายมือช่ือผู้เข้าสอบด้วยหมึกแดง) 
   9) ขณะท่ีนักเรียนกำลังทำแบบทดสอบให้กรรมการกำกับห้องสอบตรวจความเรียบร้อยของการ
สอบ โดยยืนท่ีมุมใดมุมหนึ่งของห้อง ในกรณีท่ีมีผู้สงสัยให้ยกมือเพื่อท่ีกรรมการกำกับห้องสอบจะได้อธิบายข้อ
สงสัยเป็นรายบุคคล หรือถ้าข้อสงสัยนั้นเป็นส่ิงท่ีจะต้องแจ้งให้นักเรียนทราบท้ังห้องให้เขียนบนกระดาน 
   10) การเตือนเวลาการสอบ เตือนอย่างน้อย 2 ครั้ง ครั้งแรกก่อนหมดเวลา 60 นาที และครั้งท่ี
สองก่อนหมดเวลา 5 นาที 
   11) กรณีท่ีมีนักเรียนทำแบบทดสอบเสร็จก่อนเวลาไม่อนุญาตให้นักเรียนออกจากห้องสอบ 
ก่อนหมดเวลา ยกเว้นในกรณีท่ีจำเป็น 
  12) เมื่อหมดเวลาสอบให้นักเรียนวางกระดาษคำตอบและแบบทดสอบไว้บนโต๊ะสอบของ
นักเรียนแต่ละคนก่อนออกจากห้องสอบ ห้ามนำแบบทดสอบ กระดาษคำตอบ และกระดาษทดออกนอกห้องสอบ 
   13) กรณีนักเรียนขาดสอบ ให้ใส่กระดาษคำตอบของนักเรียนท่ีขาดสอบ พร้อมกรอกช่ือและ
เลขท่ีนั่งสอบของนักเรียนด้วยปากกาสีแดงว่า “ขาดสอบ” และลงลายมือช่ือของกรรมการกำกับห้องสอบให้
ครบถ้วน 
   14) กรรมการกำกับห้องสอบเก็บแบบทดสอบและเรียงกระดาษค ำตอบ โดย เรีย ง
กระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบและผู้ขาดสอบตามเลขท่ีนั่งสอบทุกฉบับ 
 9. การตรวจข้อสอบและประมวลผล 
  1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ดำเนินการตรวจข้อสอบ 
ตรวจทานการ ตรวจข้อสอบ 
   2) บันทึกคะแนนนักเรียน จำแนกเป็นรายข้อ รายวิชา และรายบุคคล ตามลำดับห้องสอบลงใน
โปรแกรมการบันทึกคะแนน 
 10. การให้รางวัลการแข่งขัน 
 1) ร้อยละ 30 ของนักเรียนท่ีเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ จะได้รับเกียรติบัตร
รางวัลระดับเหรียญทอง เหรียญเงิน และเหรียญทองแดง ในอัตราส่วน 1: 2: 3 
   2) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร หรือ โรงเรียน
สามารถพิมพ์เกียรติบัตรรางวัลของนักเรียนได้จากระบบออนไลน์ 
 11. การประกาศผลการสอบแข่งขัน 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประกาศผลการ
สอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รอบแรก ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา การประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับ
รางวัลการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติรอบแรกระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยจัดเรียงรายช่ือนักเรียนตาม
ตัวอักษรและไม่ประกาศผลคะแนน ท้ังนี้ การพิจารณาของคณะกรรมการถือเป็นท่ีส้ินสุด นักเรียนท่ีได้รับรางวัลจะ
มีสิทธิ์เข้าร่วมการแข่งขันทางวิชาการ รอบสองระดับประเทศ ท้ังนี้ โรงเรียนจะต้องยืนยันความพร้อมของนักเรียน
ท่ีจะเข้าสอบแข่งขนัทางวิชาการรอบสองระดับประเทศด้วย 
 
 



 12. การแจ้งยืนยันนักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รอบสอง ระดับประเทศ
โรงเรียนจะต้องแจ้งยืนยันความพร้อมและความสมัครใจของนักเรียนในการเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับ
นานาชาติ รอบสองระดับประเทศ ทางระบบออนไลน์ ให้ภายในวันเวลาท่ีกำหนด โดยสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ดำเนินการประสานแจ้งโรงเรียนทราบ  
 13. การพิจารณาและดำเนินการย้ายสนามสอบของนักเรียนให้ศูนย์สอบ กรณีท่ีมีนักเรียนมีความ
ประสงค์ขอย้ายสนามสอบ ให้โรงเรียนส่งคำร้องขอย้ายให้เขตพื้นท่ีการศึกษา ผ่านระบบ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณาและดำเนินการขอย้ายสนามสอบของเรียนให้ศูนย์สอบ 
 13. การประกาศรายชื่อนักเรียนที่เข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสอง
ระดับประเทศ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร จะประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีสิทธิ์
เข้าแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสองระดับประเทศ ตามท่ีโรงเรียนยืนยันข้อมูลความพร้อมและสมัคร
ใจของนักเรียน เพื่อเข้าร่วมแข่งขันรอบสอง ระดับประเทศ 
 14. รายงานผลการแข่งขันทางวิชการระดับนานาชาติ (รอบแรก ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา) ทาง
ระบบออนไลน์ 
 การแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสอง ระดับประเทศ 
  การแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รอบสองระดับประเทศ 38 ศูนย์สอบ (สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นศูนย์สอบท่ี 29 ประกอบด้วย สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ,สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และจังหวัด
พัทลุง) 
 1. กำหนดการแข่งขัน และจำนวนศูนย์สอบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ทำหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในการจัดสอบแข่งขันในฐาน 
“ศูนย์สอบท่ี 29”  
  การจัดสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสองระดับประเทศ จะดำเนินการพร้อมกัน
ทุกศูนย์สอบท่ัวประเทศ ในวัน เวลา ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด โดยสำนักพัฒนา
นวัตกรรมการจัดการศึกษาจะจัดส่งแบบทดสอบให้ศูนย์สอบตามจำนวนนักเรียนท่ีเข้าสอบแต่ละรายวิชา 
 2. การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ที่เป็น 
“ศูนย์สอบที่ 29” 
  ในการจัดสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสองระดับประเทศ ดำเนินการจัด 
สอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม โดยมีแนวทางขั้นตอน ดังนี้ 
   1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประสานกับ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพัทลุง ท่ีเป็นเครือข่าย
ของศูนย์สอบ รวบรวมข้อมูลจำนวนนักเรียน รายช่ือนักเรียนท่ีเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รอบ
สอง ระดับประเทศ 
   2) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประกาศรายช่ือ 
ผู้มีสิทธิ์สอบ สถานท่ีสอบ ห้องสอบ และประสานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพัทลุง ท่ีเป็นเครือข่ายของศูนย์สอบ เพื่อแจ้งโรงเรียนและนักเรียนทราบ 
 



  3) แต่งต้ังคณะกรรมการจัดแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสองระดับประเทศ คือ 
คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการด าเนินการจัดสอบ คณะกรรมการสถานท่ี คณะกรรมการรับส่งข้อสอบ 
คณะกรรมการก ากับห้องสอบ และคณะกรรมการเก็บรักษาข้อสอบ 
  4) รับแบบทดสอบท่ีใช้ในการแข่งขันทางวิชาการจากผู้แทนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานก่อนวันสอบ 
  5) จัดสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสองระดับประเทศ ตามวัน เวลา  
ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
  6) ส่งกระดาษคำตอบทุกฉบับของนักเรียนทุกคน บัญชีลงลายมือช่ือนักเรียนท่ีเข้าสอบเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดสอบ และรายงานการจัดกิจกรรมให้ผู้แทนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หลังจากเสร็จส้ินการสอบในวันสอบ 
 วิธีวัดและประเมินผล 
  1. แบบทดสอบการแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ ระดับเขตพื้น ท่ีการศึกษา และ
ระดับประเทศ 
  2. ประกาศผลการสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
ระดับประเทศ 
 วิธีรายงานผล 
 การสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รายงานผลโดยระบบออนไลน์ทางเว็บไซต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  การคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

ระดับประเทศ ระดับนานาชาติ 

ประชาสมัพนัธก์ารแข่งขนั 

ทางวิชาการ 

รบัสมคัรนกัเรียนเขา้แข่งขนั 

ทางระบบ on line 

ประกาศรายชื่อผูมี้สิทธ์ิสอบแข่งขนัทาง

วิชาการระดบันานาชาติ รอบแรก ระดบัเขต

พืน้ที่การศึกษา และแจง้สถานที่สอบ 

แต่งตัง้คณะกรรมการจดัสอบแข่งขนัทาง

วิชาการรอบแรก ระดบัเขตพืน้ที่

การศึกษา 
จดัสอบแข่งขนัทางวิชาการ 

รอบแรก ระดบัเขตพืน้ที่

การศึกษา 
ประกาศผลการสอบแข่งขนัทางวิชาการ

ระดบันานาชาติ รอบแรก ระดบัเขตพืน้ที่

การศึกษา และพิมพเ์กียรติบัตรรางวัลจาก

ระบบ Online 

โรงเรียนยืนยนัจ านวนนกัเรียนเขา้แข่งขนัทาง

วิชาการระดบันานาชาติ รอบสอง 

ระดบัประเทศ 

ประสาน สพม.นครศรีธรรมราช และ สพม.

พทัลงุ ส่งขอ้มลูจ านวนนกัเรียนเขา้สอบแข่งขนั

ทางวิชาการระดบันานาชาติ รอบสอง 

ระดบัประเทศ ใหศ้นูยส์อบ สพม.สฎชพ 

รายงานผลการสอบแข่งขนัทางวิชาการ

ระดบันานาชาติ รอบแรก ระดบัเขต

พืน้ที่การศึกษา ไปยงั สพฐ. 

ศนูยส์อบแต่งตัง้กรรมการจดัอบแข่งขนั

ทางวิชาการ ระดบันานาชาติ  

รอบสอง ระดบัประเทศ 

ประสานเครือข่าย สพม.นครศรีธรรมราช,  

สพม.พทัลงุ จดัท าขอ้มลูนกัเรียนเขา้

สอบแข่งขนัทางวิชาการระดับนานาชาติ 

รอบสอง ระดบัประเทศ 

ประกาศรายชื่อนกัเรียนเขา้สอบแข่งขนั

ทางวิชาการ และแจง้สถานที่สอบ  

รอบสอง ระดบัประเทศ 

รบัแบบทดสอบการแข่งขนั 

ทางวิชาการจาก สพฐ. 

จดัสอบแข่งขนัทางวิชาการระดบันานาชาติ 

รอบสอง ระดบัประเทศ และรวบรวม

กระดาษค าตอบของนกัเรียนส่ง สพฐ. 

สพฐ.ตรวจขอ้สอบ ประมวลผล และประกาศ 

ผลการสอบแข่งขนัทางวิชาการ ระดบั

นานาชาติ รอบสอง ระดบัประเทศ 



16.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ชื่องาน : การคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบแรก : ระดับเขตพ้ืนที่ ส่วนราชการ           กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือส่งเสริมอัจฉริยภาพนักเรียนที่มีความสามารถด้านคณิตศาสตร์ 
       2. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาต่อยอดนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์ 
  ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประชาสัมพันธ์การแข่งขันทางวิชาการ มกราคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2. รับสมัครนักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ ทาง
ระบบออนไลน์ 

มกราคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบแข่งขันฯ และแจ้งสถานที่สอบ กุมภาพันธ์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    4.    แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ กุมภาพันธ์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    5 ดำเนินการจัดสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ มีนาคม ตามที่  สพฐ.กำหนด กลุ่มส่งเสริมฯ/คณะกรรมการ 

    6 ประกาศผลการสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ มีนาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    7 โรงเรียนยืนยันจำนวนนักเรียนเข้าสอบรอบสองระดับประเทศ มีนาคม  กลุ่มส่งเสริมฯ/โรงเรียน 

    8 ประสานศูนย์เครือข่าย ส่งข้อมูลนักเรียนที่มีสิทธ์ิสอบรอบสอง 
 ให้ศูนย์สอบ สพม.สฎชพ 

มีนาคม  กลุ่มส่งเสริม/ศูนย์เครือข่าย 

    9 รายงานผลการสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบแรก 
ระดับเขตพ้ืนที่ ไปยัง สพฐ. 

มีนาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

ประชาสัมพันธ์การแข่งขันทางวิชาการ 

รับสมัครนักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ  

ดำเนินการจัดสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาต ิ

โรงเรียนยืนยันจำนวนนักเรียนเข้าสอบรอบสอง ระดับประเทศ  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขัน /แจ้งสถานที่สอบ  

 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบ 

ประกาศผลการสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาต ิ

ประสานศูนย์เครือข่าย ส่งข้อมูลนักเรียน ให้ ศูนย์สอบ สพม.สฎชพ  

รายงานผลการสอบแข่งขัน รอบแรก ไปยัง สพฐ.  



ชื่องาน : การคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสอง : ระดับประเทศ ส่วนราชการ           กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือส่งเสริมอัจฉริยภาพนักเรียนที่มีความสามารถด้านคณิตศาสตร์ 
       2. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาต่อยอดนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์ 
  ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ดำเนินการผ่านโปรแกรมการจัดระบบสอบ เมษายน-
มิถุนายน 

 กลุ่มส่งเสริมฯ / สพฐ. 

2. ศูนย์สอบแต่งต้ังกรรมการจัดอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับ
นานาชาติ รอบสอง ระดับประเทศ 

เมษายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    3. ประสานเครือข่าย สพม.นครศรธีรรมราช,สพม.พัทลุง จัดทำข้อมูล
นักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รอบสอง 
ระดับประเทศ 

เมษายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    4.    ประกาศรายชื่อนักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ และแจ้ง
สถานที่สอบ รอบสอง ระดับประเทศ 

เมษายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    5 รับแบบทดสอบการแข่งขันทางวิชาการจาก สพฐ. พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมฯ/คณะกรรมการ 

    6 จัดสอบแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ รอบสอง 
ระดับประเทศ และรวบรวมกระดาษคำตอบของนักเรียนส่ง สพฐ. 

พฤษภาคม ตามที่  สพฐ.กำหนด กลุ่มส่งเสริมฯ/ คณะกรรมการ 

    7 สพฐ.ตรวจข้อสอบ ประมวลผล และประกาศ ผลการสอบแข่งขัน
ทางวิชาการ ระดับนานาชาติ รอบสอง ระดับประเทศ 

พฤษภาคม  สพฐ. 

    8 สพม.สฎชพ ประกาศผลการสอบแข่งขันทางวิชาการระดับ
นานาชาติ รอบสอง ระดับประเทศ  

พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริม/ศูนย์เครือข่าย 

 

 

ดำเนินการผ่านโปรแกรมการจัดระบบสอบ 

แต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการสอบ 

รับแบบทดสอบการแข่งขันทางวิชาการ จาก สพฐ. 

สพฐ.ตรวจข้อสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน  

ประสานเครือข่าย จัดทำข้อมูลนักเรียนเข้าสอบ  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขัน /แจ้งสถานที่สอบ  

 

จัดสอบแข่งขันทางวิชาการ ฯ 

ประกาศผลการสอบแข่งขัน 



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 กระบวนการจัดการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ แบ่งการแข่งขันออกเป็น 3 รอบ ดังนี้ 
 1. รอบแรก ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดกิจกรรมการสอบแข่งขันทาง
วิชาการ และต่อยอดคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม รอบสองระดับประเทศ 
 2. รอบสอง ระดับประเทศ (38 ศูนย์สอบ) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ศูนย์สอบ จัดกิจกรรม
สอบแข่งขันทางวิชาการ และต่อยอดคัดเลือกนักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมค่ายวิชาการ (สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นศูนย์สอบท่ี 29 ประกอบด้วย สพม.นครศรีธรรมราช และ สพม.พัทลุง) 
 3. รอบสาม ค่ายวิชาการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จัดค่ายวิชาการอบรมเข้มเพิ่มพูน
ประสบการณ์การเรียนรู้และต่อยอดคัดเลือกผู้แทนนักเรียนไปแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานส่งเสริมและสนับสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ 

 

ชื่องาน : การสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทย 
ไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ  

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (IJSO) 
 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



1. ชื่องาน : การสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ  
     ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (IJSO)  

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อส่งเสริมอัจฉริยภาพผู้เรียนท่ีมีความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ 
 2. เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะด้านการคิดวิเคราะห์และความสามารถทางวิชาการอย่างเต็ม
ตามศักยภาพ ได้แลกเปล่ียนเรียนรู้สู่เวทีโลก และเป็นการสร้างเจตคติท่ีดีให้นักเรียนมีความสนใจในการเป็นนัก
คณิตศาสตร์ 

3. เป้าหมาย 
 ด้านปริมาณ 
  1) นักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้รับการพัฒนา
ความสามารถทางวิทยาศาสตร์ 
   2) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนท่ีมี
ความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ สู่ความเป็นเลิศ 
 ด้านคุณภาพ 
  1) นักเรียนได้รับการส่งเสริมอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์ 
  2) นักเรียนในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ท่ีมีความสามารถทาง
วิทยาศาสตร์ ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถสู่ความเป็นเลิศ 

4. ตัวชี้วัด 
 จำนวนนักเรียนท่ีสมัครสอบคัดเลือกได้รับการพัฒนาความสามารถทางวิทยาศาสตร์เพิ่มขึ้น 

5. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินงาน 
 การสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น (IJSO) ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1)  กำหนดการแขง่ขัน 
  มูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการและพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ศึกษา ร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดส่งต้นฉบับแบบทดสอบท่ีใช้ใน
การสอบคัดเลือก ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพื่อจัดทำสำเนาแบบทดสอบ
ตามจำนวนนักเรียนท่ีเข้าสอบคัดเลือก 
 2) การประชาสัมพันธ์การแข่งขัน 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประชาสัมพันธ์กิจกรรมการสอบคัดเลือก
และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครสอบคัดเลือกไปยังโรงเรียนในสังกัด 
 3) การรับสมัครนักเรียนเข้าแข่งขัน 
  3.1 โรงเรียนคัดเลือกนักเรียนท่ีมีความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ และดำเนินการรับสมัคร
รวบรวมใบสมัครของนักเรียนนำส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ภายในวัน เวลา ท่ีกำหนด 



  3.2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นผู้ออกเลขประจำตัวสอบ
คัดเลือกให้กับนักเรียนท่ีสมัครสอบ 

 4) การแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ และ 
ประชุมช้ีแจงแนวดำเนินการจัดสอบ ดังนี้ 
 4.1 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน  ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  
รองประธานกรรมการ กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ กรรมการสนามสอบ กรรมการกลาง กรรมการกำกับห้องสอบ 
กรรมการรับ-ส่งข้อสอบ กรรมการตรวจข้อสอบ กรรมการประมวลผล และกรรมการเก็บรักษาข้อสอบ 
  4.2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ช้ีแจงขั้นตอนแนวทางการสอบคัดเลือกผู้แทน 
ประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ( IJSO) ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 5) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลอืก 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนตาม
ข้อกำหนดของผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก แล้วด าเนินการดังนี้ 
  5.1 ประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีสิทธิ์สอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์
โอลิมปิกระหว่างประเทศ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (IJSO) ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมแจ้งสถานท่ีสอบ  
ห้องสอบ และประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีผ่านเกณฑ์การสมัครสอบ 
 6. การจัดห้องสอบ 
  การจัดห้องสอบในแต่ละห้องสอบ จำนวน 35 คน จัดเรียงตามเลขท่ีนั่งสอบให้เป็นรูปตัวยูมีกรรมการ
กำกับห้องสอบห้องละ 2 คน 

 7. การดำเนินการจัดสอบแข่งขัน 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร จัดการสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทย 
ไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ( IJSO) ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
พร้อมกันท่ัวประเทศ ดังนี้ 
 7.1 กรรมการกลางประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนเข้าห้องสอบก่อนการสอบอย่างน้อย 30 นาที 
  7.2 กรรมการกำกับห้องสอบตรวจบัตรประจำตัวสอบของนักเรียน 
  7.3 กรรมการกำกับห้องสอบช้ีแจงให้นักเรียนเข้าใจถึงความสำคัญของการสอบและเวลาท่ีใช้สอบ 
 7.4 ก่อนเปิดซองบรรจุแบบทดสอบ กระดาษคำตอบให้กรรมการกำกับห้องสอบและตัวแทน
นักเรียน จำนวน 2 คน ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองบรรจุแบบทดสอบ พร้อมลงลายมือช่ือกำกับ หากพบ
ความผิดปกติให้รีบแจ้งประธานสนามสอบเพื่อหาทางแก้ไขและบันทึกเหตุการณ์ลงในแบบบันทึก 
 7.5 ก่อนเวลาเริ่มการสอบให้กรรมการกำกับห้องสอบแจกกระดาษคำตอบและแบบทดสอบโดย
คว่ำหน้าแบบทดสอบไว้บนโต๊ะท่ีนั่งสอบของนักเรียน ให้เวลานักเรียนกรอกข้อมูล ช่ือ นามสกุล ช่ือโรงเรียน  
เลขประจำตัวสอบ และอื่น ๆลงในกระดาษคำตอบให้ถูกต้อง 
  7.6 ดำเนินการสอบตามกำหนดเวลาให้นักเรียนเปิดแบบทดสอบพร้อมกัน กรรมการกำกับห้องสอบ
อ่านคำช้ีแจงซองแบบทดสอบและวิธีตอบให้นักเรียนเข้าใจ ต่อจากนั้นอนุญาตให้นักเรียนซักถามข้อสงสัย ท่ี



เกี่ยวข้องกับคำช้ีแจงและวิธีตอบได้ช่วงระยะเวลาหนึ่ง การให้คำช้ีแจงหรือคำอธิบายใด ๆ แก่นักเรียนจะต้องจำกัด
เฉพาะเท่าท่ีปรากฏในคำช้ีแจงแบบทดสอบเท่านั้น 
  7.7 เมื่อนักเรียนหมดข้อสงสัยแล้วให้กรรมการกำกับห้องสอบเน้นเรื่องเวลาท่ีใช้ในการสอบเขียน
เวลาเริ่มสอบ และเวลาส้ินสุดการสอบบนกระดานหน้าห้องสอบ แล้วให้นักเรียนลงมือทำแบบทดสอบเมื่อได้ 
ยินเสียงประกาศจากกรรมการกลาง 
  7.8 ให้นักเรียนลงลายมือช่ือเข้าสอบในบัญชีรายช่ือผู้เข้าสอบให้ครบทุกคน (กรณีนักเรียนขาด
สอบให้กรรมการกำกับการสอบเขียน “ขาดสอบ” ในช่องลายมือช่ือผู้เข้าสอบด้วยหมึกแดง) 
  7.9 ขณะท่ีนักเรียนกำลังทำแบบทดสอบให้กรรมการกำกับห้องสอบตรวจความเรียบร้อย 
ของการสอบ โดยยืนท่ีมุมใดมุมหนึ่งของห้อง ในกรณีท่ีมีผู้สงสัยให้ยกมือเพื่อท่ีกรรมการกำกับห้องสอบจะได้
อธิบายข้อสงสัยเป็นรายบุคคล หรือถ้าข้อสงสัยนั้นเป็นส่ิงท่ีจะต้องแจ้งให้นักเรียนทราบท้ังห้องให้เขียนบนกระดาน 
  7.10 การเตือนเวลาการสอบ เตือนอย่างน้อย 2 ครั้ง ครั้งแรกก่อนหมดเวลา 60 นาที และ 
ครั้งท่ีสองก่อนหมดเวลา 5 นาที 
  7.11 กรณีท่ีมีนักเรียนทำแบบทดสอบเสร็จก่อนเวลาไม่อนุญาตให้นักเรียนออกจากห้องสอบ
ก่อนหมดเวลา ยกเว้นในกรณีท่ีจำเป็น 
  7.12 เมื่อหมดเวลาสอบให้นักเรียนวางกระดาษคำตอบและแบบทดสอบไว้บนโต๊ะสอบของ
นักเรียนแต่ละคนก่อนออกจากห้องสอบ ห้ามนำแบบทดสอบ กระดาษคำตอบ และกระดาษทดออกนอกห้องสอบ 
  7.13 กรณีนักเรียนขาดสอบ ให้ใส่กระดาษคำตอบของนักเรียนท่ีขาดสอบ พร้อมกรอกช่ือและ
เลขท่ีนั่งสอบของนักเรียนด้วยปากกาสีแดงว่า “ขาดสอบ” และลงลายมือช่ือของกรรมการก ากับห้องสอบให้
ครบถ้วน 
  7.14 กรรมการกำกับห้องสอบเก็บแบบทดสอบและเรียงกระดาษคำตอบ โดยเรียง
กระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบและผู้ขาดสอบตามเลขท่ีนั่งสอบทุกฉบับ 
 8. การจัดส่งกระดาษคำตอบไปยัง มูลนิธิ สอวน. 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร รวบรวมกระดาษคำตอบแยก
รายวิชาจัดส่งให้ มูลนิธิ สอวน. 
 9. การประกาศผลการสอบแข่งขัน 
  มูลนิธิ สอวน. จะทำการประกาศผลการสอบคัดเลือกรอบระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา และประกาศ
ผลท่ีเว็บไซต์ www.posn.or.th 
 10. การสอบคัดเลือกรอบที่ 2 ระดับประเทศ 
  นักเรียนท่ีได้รับคัดเลือกจากการสอบคัดเลือกรอบระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา จะมีสิทธิ์เข้าสอบ 
คัดเลือกรอบท่ี 2 ระดับประเทศ เพื่อคัดเลือกนักเรียนเข้าอบรมประมาณ 30 คน 
 12.วิธีวัดและประเมินผล 
 แบบทดสอบการสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ 
 13.วิธีรายงานผล 
  ประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ 
ของ สอวน. 
 



โรงเรียนรบัสมคัรนกัเรียนและ

รวบรวมส่งส านกังานเขตพืน้ที่ 

ประกาศรายชื่อผูมี้สิทธ์ิคดัเลือก  

ระดบัเขตพืน้ที่การศึกษา 

 และแจง้สถานที่สอบ 

แต่งตัง้คณะกรรมการจดัสอบคดัเลือก 

 ระดบัเขตพืน้ที่การศึกษา 

จดัสอบรอบคดัเลือก 

 ระดบัเขตพืน้ที่การศึกษา 

ตรวจสอบ / รวบรวม 

กระดาษค าตอบส่ง มลูนิธิ สอวน. 

มลูนิธิ สอวน. ประกาศ 

รายชื่อผูมี้สิทธ์ิรอบคดัเลือก  

รอบ 2 ระดบัประเทศ 

รบัแบบทดสอบการแข่งขนั 

ทางวิชาการจาก สพฐ. 

มลูนิธิ สอวน. ด าเนินการสอบ 

เพ่ือคดัเลือกนกัเรียนเขา้อบรม 

15. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  การสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ  ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น (IJSO) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

ระดับประเทศ ค่ายวิชกการ 

ประชาสมัพนัธก์ารแข่งขนั 

ทางวิชาการ 

มลูนธิิ สอวน ประกาศผล 

การสอบคดัเลือกรอบระดบัเขต

พืน้ที่ 

การศึกษา 



16.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ชื่องาน : การสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (IJSO) ส่วนราชการ           กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือส่งเสริมอัจฉริยภาพผู้เรียนที่มีความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ 
       2. เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะด้านการคิดวิเคราะห์และความสามารถทางวิชาการอย่างเต็มตามศักยภาพ ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่ เวทีโลก และเป็นการสร้างเจตคติที่ดีให้นักเรียนมีความ
สนใจในการเป็นนักคณิตศาสตร์ 
  ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประชาสัมพันธ์การแข่งขันทางวิชาการ พฤศจิกายน - 
มกราคม 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2. โรงเรียนรับสมัครและรวบรวมส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ พฤศจิกายน  กลุ่มส่งเสริมฯ โรงเรียน 

    3. ประกาศรายชื่อนักเรียนเข้าสอบแข่งขันทางวิชาการ และแจ้ง
สถานที่สอบ   

ธันวาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    4.    แต่งต้ังคณะกรรมการในการดำเนินการจัดสอบคัดเลือก  รอบ
ระดับเขตพ้ืนที่ 

ธันวาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

    5 รับแบบทดสอบการแข่งขันทางวิชาการจาก มูลนิธิ สอวน.  
จัดทำสำเนาแบบทดสอบและกระดาษคำตอบ 

มกราคม  กลุ่มส่งเสริมฯ/คณะกรรมการ 

    6 จัดสอบคัดเลือก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และรวบรวม
กระดาษคำตอบของนักเรียนส่ง สอวน. 

มกราคม ตามที่ มลูนิธิ  
สอวน.กำหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ/ คณะกรรมการ 

    7 ตรวจสอบ/รวบรวมกระดาษคำตอบของนักเรียนส่ง สอวน. มกราคม  กลุ่มส่งเสริม/มูลนิธิ สอวน. 

    8 สอวน. ประกาศผลการคัดเลือก ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 

มกราคม  กลุ่มส่งเสริม/มูลนิธิ สอวน. 

ประชาสัมพันธ์การแข่งขันทางวิชาการ 

โรงเรียนรับสมัครนักเรียนและรวบรวมส่งสำนักงานเขตพ้ืนที ่

รับแบบทดสอบการแข่งขันทางวิชาการ จาก มูลนิธิ สอวน. 

ตรวจสอบ/รวบรวมกระดาษคำตอบส่ง มูลนิธิ สอวน.  

ประกาศรายชื่อผุ้มีสิทธิ์สอบ/แจ้งสถานที่สอบ  

แต่งตัง้คณะกรรมการจัดสอบคัดเลือก 

จัดสอบแข่งขันทางวิชาการ ฯ 

มูลนิธิ สอวน.ประการผลการคัดเลือกรอบระดับ
เขตพ้ืนที ่



 17. เอกสาร/ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. ประกาศมูลนิธิ สอวน. เรื่อง การรับสมัครนักเรียน เพื่อคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขัน 
วิทยาศาสตร์โอลิมปิกระหว่างประเทศ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (The Thirteenth International Junior 
Science Olympiad :IJSO) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

ชื่องาน : งานวิเทศสัมพันธ์ 

 
 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 
 
 



 1. ช่ืองาน : วิเทศสัมพันธ 

 2. วัตถุประสงค 
  1) ศึกษาวิเคราะหจัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย 
ความรวมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในความตกลง 
ระหวางประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศแสวงหา 
แหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณผูเช่ียวชาญและอาสาสมัครตางประเทศ เพื่อสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาในสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาขั้นพื้นฐานจากตางประเทศการสรางองคความรูดานตาง
ประเทศ เพื่อเพิ่มพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตางประเทศท่ีเปนบทเรียนท่ีดีสําหรับนักเรียน
ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัดและ
บุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธสํานักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2) เพื่อสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความต่ืนตัวในการ 
สงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ 
ตลอดจนรองรับการเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
 3) เพื่อเปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหวาง 
ประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศกับหนวยงานอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอก 
 4) เพื่อจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
 5) เพื่อประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขัน 
ในโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศและสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
 6) เพื่อสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูป
การศึกษาในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
 7) เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียน 
เขารวมโครงการฯ มากขึ้น 

 3. ขอบเขตของงาน 
   1) การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความต่ืนตัวในการส่ง
นักเรียนเขารวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอ ตางประเทศ  
  2) เปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน ระหวาง
ประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศกับหนวยงานอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอก 
  3) จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู เปาหมาย 

  4. คําจํากัดความ  
      วิ เทศสัมพันธหมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึ ง  
งานท่ีเกี่ยวของกับตางประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ ท้ังท่ีอยูภายใน
และตางประเทศ  
 
 
 



 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  1) วิเคราะหงานท่ีเกี่ยวของ  
  2) เสนอพิจารณาส่ังการ  
  3) ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.  
  4) แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง/กฎหมายเที่เก่ียวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
  2) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
  3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
  4) ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
  5) เปาหมายในการเปนศูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน  
 
 
 
 
 



 8.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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 1. ชื่องาน :  งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

 2. วัตถุประสงค 
 1) เพื่อสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
ใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  2) มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากยิ่งขึ้น 
 3) เพื่อพัฒนาบุคลากรเพื่อรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 

 3. ขอบเขตของงาน 
  1) การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครูอาจารยในสังกัดไดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีดําเนินการ 
  2) การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครองชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชนเพื่อ
สนับสนุนโครงการ 
  3) การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
  4) การศึกษา วิเคราะหและพัฒนาโครงการ 
 4. คําจํากัดความ 
  การแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศตางๆ ท่ีมีโครงการ
แลกเปล่ียนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการช่ัวคราวกับประเทศนั้นๆ 

 5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
  1) ศึกษา วิเคราะหแนวปฏิบัติระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
  2) ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
  3) เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 
  4) ดําเนินการ 
  5) แจงเรื่องผลการดําเนินงานใหผเกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง / กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 


