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ค าน า 

 
คูม่ือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคุ่มือในการปฏิบัติงานของ

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
ซึ่ งมีรายละแยดขอบข่ายภารกิจ กระบวนงานและคู่มื อการปฏิบัติรายบุคคลของกลุ่ม เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญยัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

ขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษ า 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนร่วมทุกท่าน ที่ได้ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 

แนวคิด 
 งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการ จัด
การศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น     
มาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดาน รางกาย จิตใจ สังคม 
สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญ
ประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ 
เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน 
รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนาม
ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการ ศึกษาทั้งการ
แลกเปล่ียนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต
ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และ
ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม    
ใหสถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย 
โดยเนนกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหารและ
การปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย   อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับ     
เด็กนักเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ   
ดวยการระดมทรัพยากรจากทุกฝาย 

4. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ ที่เปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

5.  เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา     
ทั้งแลกเปลี่ยน  และสงเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษารวมกัน 
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ขอบขาย/ภารกิจ 
(ก)  สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

 กระบวนงาน 
 1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแต
ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
5) การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
- การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 
- การซื้อแบบพิมพ 

2.  การศึกษานอกระบบ 
1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 
- การใหการอนุญาตสํานักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กที่มีความจําเปน      

ไมสามารถเรียนในระบบได 
2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3.  การจดัการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและ

กําหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
(ข)  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
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(ค)  ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
2. การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอัจริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.) 
- การแขงขันคณิตศาสตร วิทยาศาสตร โอลิมปกแหงประเทศไทย 
- การดําเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตรใน

พระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร 
- การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ 

3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน 
4. งานจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ) 

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 กระบวนงาน 
 1. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
4. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
 5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
6. งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน

สถานศึกษา 
 7. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
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(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 กระบวนงาน 
1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

2. งานความมั่นคงแหงชาติ 
2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

กระบวนงาน 
1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
3. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
 กระบวนงาน 
 1. งานวิเทศสัมพันธ 
 2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ  เชน ดนตรี การแสดงการทองเท่ียว  

งานอดิเรกตาง ๆ 
2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ 
4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
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(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
กระบวนงาน 
- งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กระทรวงกลาโหม 
- กระทรวงแรงงาน 
- กระทรวงพลังงาน 

- กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของ 
   มนุษย 
- กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา 
- กระทรวงการตางประเทศ 
- สํานักงานตํารวจแหงชาติ 
 
ฯลฯ 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1. ชื่อกระบวนงาน   1.1 งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด
การศึกษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม
การจัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม
บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค 
 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานท่ีอยูในขอบขายของการรวบรวม
ขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 

  - สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 

 - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 

- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
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4. คําจํากัดความ  
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     

มีการกําหนดวัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน 
โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษา   
ปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจํา 
หรือเด็กที่อยูรับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอรมที่กําหนดขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษากําหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียง   
ทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได
ใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 
การแกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือให
การรับนักเรยีนเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม  
-  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
-  พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
-  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม
เพื่อกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
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 8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใช

ผูปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู       พ.ศ. 
2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 

เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 



11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให
ไดรับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาวเลไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เชน พ้ืนที่ภูเขา และทุรกันดาร    
ตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน
ความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา   
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน 
การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ  
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมาย
วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กที่อยูในพ้ืนที่ภูเขา และที่อยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล หมายถึง กลุมชาติพันธุหรือชนเผาที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอันดามันอาศัยในเรือ
เพ่ือใชเปนบานและยานพาหนะ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขาท่ีหางไกล ทุรกันดารและ
ชาวเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งที่อาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขา ที่หางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจสงเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแกไขปญหา 

สํารวจ ขอมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม  
สนับสนุน แกปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ
การศึกษาภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลอง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ  
  
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
ตองไดรับการศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชน
ตอประเทศในระยะยาว โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ 
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพื้นท่ีประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 
5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
5.3 แตงต้ังคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ 
แผนการศึกษาแหงชาติ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาติ ตางชาติพันธุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 
   8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไข
ปญหารวมกบัหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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ประชุมชี้แจง 

สํารวจความตองการ 

1. ชื่อกระบวนงาน 1.4 งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษ(เฉพาะเขตท่ีอยูใน 5 จังหวัดชายแดนภาคใต) 
 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาใน

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับเด็กเขตพ้ืนที่พิเศษ ใหเรียนในระดับชั้น ม.4-6 ใน

โรงเรียนที่มีชื่อเสียงในกรุงเทพฯ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศึกษาสําหรับ
แลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
         นักเรียนแลกเปล่ียน  หมายถึง  นักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจความตองการจัดการศึกษาใหกับนักเรียน 
5.2 ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
5.3 ปฐมนิเทศนักเรียน 
5.4 จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 
5.5 สรุปผลการเรียน และสงนักเรียนกลับภูมิลําเนา 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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ปฐมนิเทศนักเรยีน 

วิเคราะห สรุปผล และสงนักเรียน 
กลับภูมลิําเนา 

จัดการเรียนการสอน 
ทํากิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 - 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 
2. วัตถปุระสงค 

 2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง
จนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต
ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน
หรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 
หองเรียนสาขา ฯลฯ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 
ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนใน

สถานศึกษา  ขั้นพ้ืนฐาน 
4.5 เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ เคยเขาเรียนใน

สถานศึกษาแลว แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใน
แตละปใหครอบคลุมและชัดเจน 
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5.2 แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ   
ถือปฏิบัติ 

5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจและจดัทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง 

และเปนระบบ 

แตงตั้งและจดัประชุมคณะกรรมการ
แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาใน
สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางที่กําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมได

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  
 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 
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1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   
 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ  
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
ที่เกี่ยวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 ป.02, ป.05  ปพ 1, ปพ 2 
 7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
 7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
 7.5 ปพ.3:ป,  ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 
 7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถูก 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา   
 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม 
บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
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 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
    5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา 
     5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ      
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  
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7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -   หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม   
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ   
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน  พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
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สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใหจบการศึกษาตามหลักสูตร      
นั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย       
ยื่นเอกสารใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    
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7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรับรองความรู  
 

8. เอกสารอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาใหสถาบันและ

หนวยงานท่ีขอ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
 3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารที่เกี่ยวของกับประวัตินักเรียน  
รายวิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการศกึษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที ่6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กําหนด   

     5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
    5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา   
   5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 

5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงสถานศึกษา 
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8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 8.3 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552   
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552  
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552  
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
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2. งานการศึกษานอกระบบ 
1. ชื่อกระบวนงาน  งานการศึกษานอกระบบ   
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษา
ปฐมวัยและไดรับการศึกษาภาคบังคับอยางทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
ไมนอยกวา 12 ป 
 2.2 เพ่ือใหผูที่มีหนาท่ีในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษา
อยางมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทาง    
ที่จะเชื่อมโยงระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 2.4 เพ่ือสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
 2.5 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจน
ขอบขายภารกิจของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนและกําหนด
แนวทางในการสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางทั่วถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการศึกษาไดอยางทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพ 
4. คําจํากัดความ 
       การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาที่มีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ
ไมมีขอจํากัดเรื่องอายุและสถานท่ีโดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
5.2  มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.3  วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีวิต 
5.4  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง 
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ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.5  ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การศึกษานอกระบบใหทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5.6  สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 

8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 

วิเคราะหขอบขายภารกิจ 

วางแผนและกําหนดแนวทางในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ประสานงานหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

สรุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน  

องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

2.  วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
        2.2  เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการ
มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
         2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
        3.1  การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
        3.2  การยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
       3.3  การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
        3.4  การจัดการเรยีนรู การวัดและประเมินผล 
        3.5  การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
        3.6  การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
        3.7  การยกเลิกการจัดการศึกษา 
 

4.  คําจํากัดความ 
         4.1  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา  
หรือบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง     
โดยเปนผูสอนดวยตนเอง  หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
         4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง  การจัดตั้งศูนยการเรียนเพ่ือจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถใน

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
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5.2 ผูจัดการศึกษาย่ืนคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 

5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.5 การจัดการเรียนรู การวดั และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน
ทางศาสนา และสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 

5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
           
 
          
 
               
 
 
 
 
 
 
  
 

                       
           
 

 

ประชาสัมพันธ เสริมสรางความเขาใจ 
และสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตฯ 

กํากับ และตดิตามการจดัการศึกษา 

ผา่น 

ไมผ่า่น 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4  แบบคําส่ังใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5  แบบย่ืนคําขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.6  แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.7  รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.8  แบบคําส่ังใหเลิกจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ   
7.9  แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.10  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.11  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.12  แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.13  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.15 ทะเบียนนักเรียน 
 

8.  เอกสาร  หลักฐานอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551   
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัด

การศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
4. คําจํากัดความ 
   4.1 องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) หมายถึง  องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 
องคการบริหารสวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
   4.2 การถายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการ
จัดการศึกษาในระดับใดระดับหน่ึงหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ
ภายในทองถิ่น และไดรับการประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นให
สามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น 
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา   
5.3 ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

  -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัด

การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

สรางความเขาใจ
สงเสริมสนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

สรุปผลการรายงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการ
จัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูพิการ  หมายถึง  เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ
คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาใหคนพิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ
จําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรอง
ทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น  
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซํ้าซอน 

4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆ 
มีชีวิตความเปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษา
หรือไดรับพัฒนาท้ังทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ
เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมีชีวิตความเปนอยูที่ดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ
ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 

4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเดนดานใด
ดานหน่ึงหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบ
กับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 
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สํารวจขอมลู/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษาวิจัย  เผยแพร 

ติดตามผล วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน

เพ่ือรวบรวมขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา

แกผูที่เกี่ยวของ 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
-             

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ    

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
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ศึกษาหลักเกณฑ ประชาสัมพันธ รับสมคัร 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด/จดัทําขอมูล
คุณสมบัติของนักเรยีน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

1. ชื่อกระบวนงาน  
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการ

ของสถาบันที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

4.1 สถาบัน  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียน
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนท่ีไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณี
พิเศษในระดับมัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขัน
หรือสอบคัดเลือก   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
  5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด 
  5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
  5.4 ประกาศผล 
  5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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ประกาศผล 

สรุป รายงานผล สงผลใหสถาบันตางๆ 

 
 
  
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

        แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
                  หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน  

และงานกิจการนักเรียนอื่น 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ 
คิดแกปญหาได 

2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยาง
เหมาะสม 

2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแก
ผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ  
   3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ
และสงเสริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
   3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ
พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
                3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 
 
4. คําจํากัดความ   
   กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให
นักเรียนไดรับความรูจนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมกับตนเอง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรม

แนะแนวสามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
  3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 
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  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5. เผยแพรผลงาน 

6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา

และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
  4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
  5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
 1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรียน 
 2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
 3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครัว 
 5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา 
5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความด ี
  1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
  3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  6. ใหรางวัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา 
หรือการคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
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  7. สรุปรายงาน 
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
 2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา 
 3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
 4. รวบรวมขอมูล 
 5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
 6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบรหิาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียน
ไดแสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

 
 
 
 
 
 

แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมลูพื้นฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใหการสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

สถานศึกษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

รายงานผลการศึกษา 
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6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 

รายบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือตามความ
เหมาะสม 

จัดหาสถานท่ีทํางานใหกับนักเรียน 

ดําเนินการคดักรองหาขั้นตอน 

สงเสริมความรู 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

สรุปผล รายงาน 
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6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
 7.2 หนังสือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
       8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
       8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห 

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมลู 

รวบรวมขอมลู 
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ของ

นัก
เรีย

น 
ทุก

คน
 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า  

3.  
   

นําข
อมูล

ที่จ
ัดท

ําเป
นระ

บบ
ใหค

วาม
ชวย

เหล
ือดา

น 
การ

เรีย
น แ

ละส
วัสด

ิการ
อื่น

 ๆ 
 

 

มิถนุ
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

4.  
   

มีก
ระบ

วนก
ารต

ิดตา
มชว

ยเห
ลือนั

กเร
ียน

 
ตลอ

ดป
การ

ศึกษ
า 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั

การ
ศึกษ

า 

5.  
   

ราย
งาน

ผลก
ารศ

ึกษ
าตอ

 หร
ือกา

รปร
ะกอ

บอ
าชีพ

ตอ
บุค

คล 
หรือ

หน
วยง

านท
ี่เกี่ย

วขอ
ง 

มีน
าคม

 
แบ

บส
รุปร

ายง
าน 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผลก

ารดํ
าเนิ

นก
าร 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึกษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเริ่

มต
นห

รือส
ิ้นส

ุดกร
ะบว

นงา
น  

    
    

  ก
ิจกร

รมง
านห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดสนิ

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คลื่อ

นไห
วขอ

งงา
น  

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1หน
า) จัดท

ําแผ
น 

จัดท
ําขอ

มูล
พื้น

ฐาน
 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

ใหก
ารช

วยเ
หล

ือ 

ราย
งาน

ผลก
ารศ

ึกษ
า ห

รือก
ารป

ระก
อบ

อาชี
พ 

สรุป
ราย

งาน
 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

    
  



70 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กระ
บว

นงา
น  

    
    

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมก
ิจก
รรม

แน
ะแน

วใน
สถ
านศึ

กษ
า 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สรมิ

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.3  

เพื่อ
ให 

สพ
ท. 

มีแ
หล

งขอ
มูล

การ
ศึก

ษา
สูก
ารป

ระก
อบ

อาชี
พ 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1.  
   

จัด
ระบ

บเท
คโน

โลยี
สาร

สน
เทศ

เคร
อืข
ายก

ารเ
ชื่อ
มโย

งให


คําป
รึกษ

าตา
มส

ภา
พป

ญห
าขอ

งนัก
เรีย

น 
พฤ

ษภ
าคม

 –ธ
ันว
าคม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

2.  
   

กําก
ับ ต

ิดต
ามใ

หส
ถาน

ศึก
ษา
เปน

แห
ลงข

อมู
ลข
าวส

าร
ดาน

การ
ศึก

ษา
ตอ

 แล
ะขอ

มลู
การ

ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

มก
ราค

ม  
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3.  
   

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ขอ
งสถ

านศ
ึกษ

าอื่น
 ๆ 

หร
ือก
ารแ

นะ
แน

วป
ระก

อบ
อาชี

พที่
เหม

าะส
ม 

  

มก
ราค

ม –
 กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก
ษา

 

4.  
   

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

ระห
วาง

เรีย
นให

กับ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5.  
   

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารท
ํางา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
เมษ

ายน
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

เอก
สาร

การ
กําก

ับ
ติด

ตาม
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

6.  
   

สรุป
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา)

 

จัด
ทํา
ระบ

บส
ารส

นเท
ศ 

สถ
านศ

ึกษ
ารว

บแ
หล

งขอ
มูล

 

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ตอ

/ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

 

สรุป
ราย

งาน
 

กํากั
บ ต

ิดต
าม 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

    
 



71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กระ
บว

นง
าน

    
งาน

สงเ
สริม

กจิ
กรร

มแ
นะ
แน

วใน
สถ
าน
ศึก
ษา

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.4 
เพื่อ

ใหส
ถาน

ศึก
ษา
มีก

ารจ
ดัระ

บบ
ติด

ตาม
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ยีน

 โด
ยอ
าศยั

การ
ใหค

ําป
รึกษ

ารา
ยบ

คุค
ล เ

ชน
 กิจ

กรร
มเพ

ือ่น
ที่ป

รึกษ
า y

c ก
ารจั

ดห
าพ
ื้นท

ี่ใหเ
ด็ก

แล
ะเย

าวช
นทํ

ากิจ
กรร

มค
วาม

ดี  
ลําดั

บที่
 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

สงเ
สริม

สรา
งอง

คค
วาม

รูให
กับ

ครูแ
นะ
แน

ว ม
ีคว
ามเ

ขาใ
จ

ในร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

 
เมษ

ายน
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2.  
  

คัด
กรอ

งนัก
เรีย

นต
ามร

ะบ
บก

ารด
ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

หา
ขั้น

ตอ
น 

พฤ
ษภ

าคม
 

แบ
บคั

ดก
รอง

นัก
เรยี

น 
ครูแ

นะ
แน

ว 

3.  
  

จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มกั

บพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเร

ยีน
ที่บ

งชี้ 
  

ตล
อด

ปก
ารศ

ึกษ
า 

- 
ครูแ

นะ
แน

ว 

4.  
   

จัด
หา
พื้น

ที่ เ
วท
ีใหน

ักเร
ียน

 ได
แส
ดงศั

กย
ภา
พต

ามค
วาม

เหม
าะส

ม 
กุม

ภา
พัน

ธ  
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 /  

ครูแ
นะ
แน

ว 
5.  

   

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารทํ
างา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
ตล
อด

ป 
เอก

สาร
กําก

ับติ
ดต

าม 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
/  

ครูแ
นะ
แน

ว 
6.   

  
ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณ/
ใหร

างวั
ล ห

รือส
ิทธิ
พิเศ

ษอื่
น  

- 
- 

- 

7. 
 

  
สรุป

ราย
งาน

ผล
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือสิ้
นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) สงเ
สริม

คว
ามร

ู 

คัด
กรอ

งนัก
เรีย

น 

จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มก

ับพ
ฤต
ิกรร

มน
ักเร

ยีน
 

การ
แส
ดงศ

ักย
ภา
พข

องนั
กเร

ียน
 

ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณร
างว

ัล 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
ผล

 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
  



72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
   ง

าน
สงเ

สร
ิมก

ิจก
รรม

แน
ะแ
นว
ในส

ถาน
ศึก
ษา

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

    
 กล

ุมส
งเส

ริม
กา
รจดั

กา
รศึ
กษ

า 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:  5
.5 
เพื่อ

สน
ับส

นนุ
กา
รท
ําวิจ

ัยเก
ี่ยว
กับ

พฤ
ติก
รรม

แล
ะก
ารแ

กไข
ปญ

หา
นัก

เรยี
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ศึก
ษา
สภ

าพ
ปญ

หา
พฤ

ติก
รรม

นัก
เรยี

น 
พฤ

ษภ
าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

2.  
   

จัด
ทํา
เคร

ื่องมื
อใน

กา
รศึ
กษ

าพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเรี

ยน
  

พฤ
ษภ

าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

3.  
   

ตร
วจ
สอ
บเค

รื่อ
งมือ

 แล
ะก
ารจ

ดัเก
บ็ข

อมู
ลจ
าก
คร
ู 

นัก
เรีย

นที่
เกี่ย

วข
อง 

  

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

คร
ูแน

ะแ
นว

 

4.  
   

กา
รรว

บร
วม
ขอ
มูล

 
มิถ

ุนา
ยน

 – 
ธัน
วาค

ม 
- 

คร
ูแน

ะแ
นว

 

5.  
   

กา
รศ
ึกษ

า ว
ิเคร

าะห
 สัง

เคร
าะห

ในก
ารช

วย
เหล

ือ แ
ละ

ขอ
เสน

อแ
นะ

 
มก

ราค
ม 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

เอก
สาร

สรุป
การ

วิเค
ราะ

ห
ขอ
มูล

นัก
เรยี

น 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

6.  
   

สร
ุปร
ายง

าน
ผล
การ

ดํา
เนิน

งาน
 แล

ะเผ
ยแ
พร
 

กุม
ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กระ

บว
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
  

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) ศึก
ษา
สภ

าพ
ปญ

หา
 

สร
ุป เ

ผย
แพ

ร 

จัด
ทํา
เคร

ื่องมื
อ 

ตร
วจ
สอ
บเค

รื่อ
งมือ

/จัด
เก็บ

ขอ
มูล

 

กา
รรว

บร
วม
ขอ
มูล

 

วิเค
ราะ

หข
อมู
ล 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

    
 



73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
    3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
    3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจรญิเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
 1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
 3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
 4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
 5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง 

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
 3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 6. สรุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ 
 2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ 
 3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น 
 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ  
 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 6. สรุปรายงานผล 

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
 1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 3. ดําเนินการเก็บขอมูล  
 4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 



76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ 

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลู 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  

 

2. วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม

กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2  เพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง

สม่ําเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 

2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป       
การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ
สังคม 
  3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ 
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 3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
 4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
 6. สรุปผลและรายงาน 
5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสราง

ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน 
 2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน 
 3. ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 4. แขงขัน คัดเลือก 
 5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น 
 6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน 
5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ  เพ่ือความ

เปนเลิศ 
 1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพ่ือความเปนเลิศ 
 2. จดัหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
 3. การฝกซอมของนักกีฬา 
 4. การสงนักเรยีนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ือสรางประสบการณการแขงขัน 
 5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ 
 6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสราง
ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

 2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา 
 3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา 
 4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน 
 5. สรุปรายงาน 
5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 

ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
 1) ศึกษาสภาพความตองการ 
 2) กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
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 3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
 4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพ่ือสรางองคความรู 
 5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
 6) สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีฬา 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 
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6.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษาเพ่ือ
เสริมสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

6.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพ่ือ
ความเปนเลิศ 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการฝกซอม/สงทีม 

ประชาสมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแขงขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คัดเลือก/แขงขัน 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในระดับตาง ๆ  

การจัดหาผูฝกซอม 

การจัดทําแผนของบประมาณ 



86 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
6.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตาม สรุปรายงาน  

การฝกซอม 

การแขงขัน 

การเฝาระวัง 

การจัดทําบันทึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคณุ 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา/ลานกีฬา 
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6.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
                                                                              
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 บันทึกหนังสือขอความ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  พ.ศ. 2551 
  8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
  8.3  คูมือการดําเนินงานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

ศึกษาสภาพความตองการ 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสรางองคความรู
เพิ่มเตมิ 

สรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพ่ือมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
2.3 เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม
คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 

3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา 
เปนตน 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ
จังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลกูเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
3.9 ดําเนินการขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 
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3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ 

4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง  
- ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุนใหญ   
- ลูกเสือวิสามัญ  

4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน . 
กรมราชทัณฑ                                                                                                            

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไมจํากัดเชื้อชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวง และอยูในระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา 
“นศท.” 
 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม 
กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียน 
เครือขาย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เปนตน โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ
ปฏิบัติอยางชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
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3. แตงตั้งคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการ 
กิจกรรมท่ีกําหนด 

4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุก

ระดับ 
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนงาน 

โครงการ 
5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญ

ประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน
หนวยงานทุกระดับ 

1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน

โครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ในการตรวจสอบ  
5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ 

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
2. ประสานหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
3. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
5. กํากับติดตามประเมินผล 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ
สงเสริมภาวะผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ 
2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมี

ความครอบคลุมทั่วถึง 
3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมที่กําหนด 
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
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5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ
การดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆที่เก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงให

คณะกรรมการทราบ 
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
5. สรุปและรายงาน 

 
5.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน 

เปนตน 
1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม 
3. แตงตั้งคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ 
5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือขออนุมัติ 
6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด 
7. สรุปผล  

5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ  

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของในสังกัด 
2. แจงการดําเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร 
3. ดําเนินการจัดเก็บ 
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ 
6. กํากับ ติดตาม เรงรัด 
7. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูมีอํานาจ 

5.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การ
สนับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจงผูเกี่ยวของในระดับพ้ืนที่ รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
2. ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ 
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด 
5. ประสานแจงหนวยงาน 
6. สรุปและรายงานใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

5.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
1. สํารวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา

วิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  ประสาน

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
4. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา

ทหารตรงสถานศึกษา และใหความเห็นชอบในขั้นตน 
5. สถานศึกษาย่ืนแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ . เพ่ือรอ

เห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
 

 

สํารวจขอมูล / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตามประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห ฯ 

สํารวจ / จัดทําฐานขอมลู 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 
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6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจงหนวยงาน / สูการปฏิบัต ิ

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของประเมินผล 

แจงหนวยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 

ประสานขอรับการสนับสนุน 
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6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แตงตั้งคณะทํางานฯ 

ประสานหนวยงาน, แจงโรงเรียน 

ประสานแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทนิการประชุม 

ศึกษารายละเอียดฯ 
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6.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูล 

เรงรัดดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

ประกาศแจงนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

แตงตั้งคณะทํางาน 
ประเมินความตองการ 
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6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูลลูกเสือ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

สรุปผล  

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 

รายงานผลตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อขออนุมัติ 
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6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปขอมลูบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

ประกาศ แจงหนวยงาน 
บุคลากรทีไ่ดรบัพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

จัดทําขอมูลบุคลากร/
หนวยงาน 

แจงแนวดําเนินการใหสถานศึกษา 

แจงหลักเกณฑ 
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6.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บฯ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

สรุปผล/รายงาน 

สงมอบกลุมบริหารสินทรัพยจัดเกบ็
ตามระเบียบ 

ประสานแจงผูเกี่ยวของ 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กํากับ ติดตาม เรงรดั 
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6.11 การจัดตัง้กองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
  7.2 หนังสือราชการภายนอก 
 7.3 แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจงหนวยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

แจงสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 

ผูมีอํานาจเห็นชอบ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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 7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 
 7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน  
 7.7 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย  การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชา

ทหาร  และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ.  2529 
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ูนาํ
 ทัก

ษะ
ปอ

งกัน
ตัว
การ

ชวย
เหล

ือส
งัคม

แล
ะก
ารบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

กําห
นด

นโย
บา
ยแ
นว
ทา
งกา

รสง
เสร

ิม 
พฤ

ษภ
าคม

 
นโย

บา
ยที่

ชัด
เจน

 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2.  
   

แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นเพื่

อก
ําห
นด

กิจ
กรร

ม 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

3.  
   

ปร
ะส
าน
หน

วยง
าน
แล
ะแ
จงโ

รงเ
รยีน

ดําเ
นิน

กิจ
กรร

ม 
  

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

4.  
   

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กจิ
กรร

ม/โ
ครง

การ
 

กรก
ฎา
คม

 – 
กุม

ภา
พัน

ธ ข
องป


ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

5.  
   

ปร
ะเม

ินต
ิดต

ามผ
ลก
ารด

ําเนิ
นทุ

กกิ
จก
รรม

 
กุม

ภา
พัน

ธ ข
องป


ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
ครูผ

ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

6.  
  

สรุป
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินงา

น 
มีน

าคม
 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

มีแ
บบ

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

กําห
นด

นโย
บา
ยแ
นว
ทา
งกา

รสง
เสร

ิม 

แต
งตั้ง

คณ
ะทํ

างา
นเพื่

อก
ําห
นด

กิจ
กรร

ม 

ปร
ะส
าน
หน

วยง
าน
แล
ะแ
จงโ

รงเ
รียน

 

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
 

สรุป
ราย

งาน
 

  ป
ระเ

มิน
ตดิ
ตาม

ผล
ทุก

กิจ
กรร

ม 

    
    

   
    

    
 



111คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  งา

นส
งเส

รมิก
ิจก
รรม

ลูก
เสือ

 เน
ตรน

ารี 
ยุวก

าชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
5.5

  เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารจ

ัดป
ระชุ

มค
ณะ

กรร
มก

ารล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
าชา

ด ใ
นฐ
านะ

เลข
านุ
การ

ดําเ
นิน

งาน
ลูก
เสือ

จังห
วัด 

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

ศึก
ษา
ราย

ละ
เอีย

ดแ
นว
ทา
งกา

รสร
รห
า แ

ละ
แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

 
เมษ

ายน
 

- 
เจา

หน
าที่

 

2.  
   

ปร
ะส
านง

าน
 แต

งตั้ง
คณ

ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

 
พฤ

ษภ
าคม

 
มีก

ารตั้
งคณ

ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

เขต
ฯ 

เจา
หน

าที่
 

3.  
   

จัด
ทํา
แผ
นงา

นพั
ฒน

ากิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ 
  

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

เจา
หน

าที่
 / 

ครูผ
ูรับ
ผดิ
ชอ
บ 

4.  
   

กิจ
กรร

มด
ําเน

ินก
ารป

ระชุ
มค

ณะ
กรร

มก
ารล

ูกเส
ือ 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

เจา
หน

าที่
 

6.   

  
สรุป

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินงา

น 
 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

มีแ
บบ

สรปุ
ราย

งาน
ผล

 
เจา

หน
าที่

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือสิ้
นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นห
รือก

ารป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

  ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

ศึก
ษา
ราย

ละ
เอีย

ดบ
ทบ

าท
หน

าที่
 

ปร
ะส
าน

 แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ลูก
เสือ

 

จัด
ทํา
แผ
นงา

นพั
ฒน

ากิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ 

ดําเ
นิน

กิจ
กรร

มป
ระชุ

มก
รรม

การ
ลกู
เสือ

 

สรุป
ราย

งาน
 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
   



112 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
  งา

นส
งเส

ริมก
ิจกร

รมล
ูกเส

ือ เ
นต

รนา
รี ย

ุวกา
ชาด

 แล
ะผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยชน

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดัก
ารศึ

กษ
า 

วัตถ
ุประ

สงค
 :  

5.6
  เพื่

อให
สถ
านศ

ึกษ
ามีก

ารส
งเส

ริมก
ารจ

ัดต
ั้งกล

ุม ก
องล

ูกเส
ือ เ

นต
รนา

รี แ
ละย

ุวกา
ชาด

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

จัด
ทําข

อม
ูลก
ลุม

 กอ
งลูก

เสือ
 ยุว

กาช
าดใ

นส
ถาน

ศึก
ษา 

พฤ
ษภ

าคม
 

สถ
านศ

ึกษ
ามีก

ลุม
/กอ

ง
ลูก
เสือ

/เน
ตรน

ารี 
/  

ยุวก
าชา

ด 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

2.  
   

ประ
กาศ

แจง
นโย

บาย
การ

สงเ
สริม

 
มิถ

ุนาย
น 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา  

3.  
   

แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นป

ระเ
มิน

ควา
มต

องก
าร 

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ขอ
งสถ

านศึ
กษ

า 
 

มิถ
ุนาย

น 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

4.  
  

กําก
ับ ติ

ดต
าม 

เรง
รัดใ

หด
ําเน

ินก
ารต

ามตั
วชี้ว

ัด 
ระย

ะเว
ลาต

ามท
ีกําห

นด
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

/ 
ครูผ

ูรับผ
ดิช
อบ

 
5.  

   

สรุป
และ

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ระย
ะเว

ลาต
ามท

ีกําห
นด

 
มีแ
บบ

สรปุ
การ

ราย
งาน

 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัด
การ

ศึก
ษา 

/ 
ครูผ

ูรับผ
ดิช
อบ

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หรือ
สิ้น

สุด
กระ

บว
นงา

น  
    

    
  ก

ิจกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
ารต

ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

สรุป
ราย

งาน
 

ดําเ
นิน

การ
กําก

ับ ต
ิดต
ามเ

รงร
ัดก

ารด
ําเน

ินก
าร 

จัดทํ
าขอ

มูล
ลูก
เสือ

ในโ
รงเ

รยีน
 

แจง
นโย

บาย
การ

สงเ
สริม

 

แต
งตั้ง

คณ
ะท

ํางา
นป

ระเ
มิน

ควา
มต

องก
าร 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

    
  



113คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ
งาน

    
    

    
  ง
าน
สง
เสริ

มก
ิจก
รรม

ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี ย

ุวก
าช
าด

 แล
ะผ
ูบํา
เพ็ญ

ปร
ะโย

ชน
 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดัก

ารศึ
กษ

า 
วัต
ถุป

ระส
งค
 :  

   5
.7 
เพื่อ

ให
สถ
าน
ศึก
ษา
สง
เสริ

มให
มีก
ารจ

ัดส
อบ

แล
ะป
ระเ

มิน
วชิ
าพิ

เศษ
 ลูก

เสือ
 แล

ะย
ุวก
าช
าด

 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

จัด
ทํา
ขอ
มูล

ลูก
เสือ

 ยุว
กา
ชา
ด 

พฤ
ษภ

าค
ม –

 
มิถ

ุนา
ยน

 
มีข

อม
ูลบ

ุคล
าก
รด
าน
ลูก
เสือ

   
ยุว
กา
ชา
ด 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า 

2.  
  

ปร
ะก
าศ
แน

วท
างก

ารดํ
าเน

ินก
ารแ

จงส
ถา
นศ

ึกษ
า 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า 
3.  

   

จัด
ทํา
โคร

งก
ารต

าม
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร 
  

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า /
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
4.  

 

 
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร 

ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

า 

5.  
   

ราย
งาน

ผล
กา
รป
ระ
เมิน

ตอ
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งเพื่

อข
อ

อนุ
มัต

 ิ
ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

- 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

6.  
   

แจ
งผ
ลก
ารอ

นุม
ัต ิ

ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

- 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

7. 
  

สร
ุปผ

ล ม
อบ

วุฒิ
บัต

ร เ
คร
ื่อง
หม

าย
 

ระ
ยะ
เวล

าต
าม
แผ
น 

มีแ
บบ

สร
ปุร
าย
งาน

 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
อบ

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
อง
งาน

  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระ
หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

าย
ใน 

1ห
นา

) จัด
ทํา
ขอ
มูล

ลูก
เสือ

 

ปร
ะก
าศ
แน

วท
างก

ารด
ําเน

ินง
าน

 

จัด
ทํา
โคร

งก
าร 

ราย
งาน

ผล
กา
รป
ระ
เมิน

ขอ
อนุ

มัต
 ิ

สร
ุปผ

ล  

  แ
จงผ

ลก
ารอ

นุม
ตั ิ

ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
  



114 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อง

าน 
    

    
    

 งา
นส

งเส
ริมก

ิจกร
รมล

ูกเส
ือ เ

นต
รนา

รี ย
ุวกา

ชาด
 แล

ะผูบ
ําเพ

็ญป
ระโ

ยชน
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

   ก
ลุมส

งเส
รมิก

ารจั
ดกา

รศึก
ษา 

วัตถ
ุประ

สงค
 :  

    
5.8

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีกา
รขอ

พระ
ราช

ทาน
เหรี

ยญ
ลูกเ

สือ 
สรร

เสร
ิญ ล

ูกเส
ือสด

ดุี เ
ข็มก

าชา
ดสม

นาคุ
ณ  

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
ผูรับ

ผิดช
อบ

 
1.  

   

ศึกษ
ารา

ยละ
เอีย

ดขอ
มูลห

ลักเ
กณ

ฑก
ารข

อพ
ระร

าชท
าน

เหร
ียญ

ลุกเ
สือส

รรเ
สริญ

 ลูก
เสือ

สดดุ
ี เข็

มกา
ชาด

สมน
าคณุ

 
พฤ

ษภ
าคม

 
มีห

ลักเ
กณ

ฑก
ารข

อ
พระ

ราช
ทาน

ฯ 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า 

2.  
   

สรุป
ขอม

ลูบ
ุคคล

การ
ขอพ

ระร
าชท

านฯ
 

  

มิถนุ
ายน

 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

3.  
   

เสน
อขอ

มูลข
อพ

ระร
าชท

านต
อห

นวย
งาน

ที่เกี่
ยวข

อง 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า  

4.  
  

แจง
ผลก

ารไ
ดรับ

พระ
ราช

ทาน
 แล

ะกา
รเข

ารับ
พระ

ราช
ทาน

ตาม
เวล

าที่กํ
าหน

ด 
- 

- 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า 

5.  
   

สรุป
ผล 

ราย
งาน

 
- 

มีแบ
บส

รปุร
ายง

าน 
กลุม

สงเ
สรมิ

การ
จัดก

ารศึ
กษ

า  

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นส

ุดกร
ะบว

นงา
น  

    
    

  ก
ิจกร

รมง
านห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดสนิ

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คลื่อ

นไห
วขอ

งงา
น  

 จุด
เชื่อ

มตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1หน

า) แจง
หล

ักเก
ณฑ

 

สรุป
ขอม

ลูบ
ุคคล

ขอพ
ระร

าชท
าน 

เสน
อขอ

มูลข
อพ

ระร
าชท

านฯ
 

สรุป
ผล/

ราย
งาน

 

  แ
จงผ

ลกา
รอนุ

มตัิ 
และ

การ
รับพ

ระร
าชท

าน 
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ชื่อ
งาน

    
    

    
  งา

นส
งเส

ริม
กิจ
กรร

มล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
ารี 

ยุวก
าชา

ด แ
ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระโ
ยช
น 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

: 5
.9 

 เพ
ื่อให

 สพ
ท. 

มีก
ารจั

ดเก
็บเง

ินบํ
ารุง

กิจ
การ

ลูก
เสือ

ตาม
แน

วท
าง 

ระเ
บีย

บท
ี่เกี่ย

วข
อง 

ลํา
ดับ

ที ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

จัด
ทํา
ขอ
มูล

 บุค
ลาก

รแล
ะห

นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วข
อง 

พฤ
ษภ

าคม
 

มีข
อม

ูลบ
ุคล
ากร

ดาน
ลูก
เสือ

 / เ
นต

รน
าร ี

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2.  

   

แจ
งกา

รด
ําเนิ

นง
าน
ใหส

ถาน
ศึก
ษา
ดําเ

นิน
การ

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

3.  
   

ดําเ
นิน

การ
จัด
เก็บ

 
  

กรก
ฎา
คม

 – 
ธัน
วาค

ม 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 / 
คร
ูผูรับ

ผดิ
ชอ
บ 

4.  
 

สรุป
ผล
การ

ดํา
เนิน

การ
จดั
เก็บ

เงิน
บํา
รุงก

ิจก
ารล

ูกเส
ือ 

ธัน
วาค

ม 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
5.  

  
มอ

บห
มา
ยก
ลุม

บร
หิา
รสิน

ทรั
พย

จดั
เก็บ

ตาม
ระเ

บีย
บ 

มก
ราค

ม 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

 
  

กําก
ับ ต

ิดต
ามเ

รงรั
ดก

ารชํ
าระ

เงิน
บํา
รุง 

มก
ราค

ม 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

6.  
   

สรุป
ผล

 รา
ยงา

น 
มีน

าคม
 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

มีแ
บบ

สรปุ
ราย

งาน
ผล

 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารตั
ดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) ดําเ
นิน

การ
จัด
เก็บ

 

สรุป
ผล
การ

ดํา
เนิน

การ
จดั
เก็บ

ฯ

จัด
ทํา
ขอ
มูล

ที่เก
ีย่ว
ขอ
ง 

แจ
งแน

วก
ารด

ําเนิ
นง
าน

 

มอ
บห

มา
ยก
ลุม

บร
หิา
รสิน

ทรั
พย

จดั
เก็บ

 

สรุป
ผล

  

  ก
ํากับ

 ติด
ตาม

เรง
รัด
การ

จัด
เก็บ
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ชื่อ

งาน
    

    
    

  งา
นส

งเส
ริมก

ิจกร
รมล

ูกเส
ือ เ

นต
รนา

รี ย
ุวกา

ชาด
 แล

ะผูบ
ําเพ

็ญป
ระโ

ยชน
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

วัถตุ
ประ

สงค
  : 

    
5.1

0 เ
พื่อ

ให 
สพ

ท. 
จัดใ

หม
ีการ

ประ
ชุม
สัม
มน

าผูน
ํา ผ

ูบริห
าร 

ผูเกี่
ยวข

องก
ับล

ูกเส
ือ ก

ารป
ระส

านง
าน 

การ
สนั

บส
นุน

การ
ฝก
อบ

รม 
การ

ชุม
นุม

ลูก
เสือ

ชาว
บาน

ฯ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

ศึก
ษาน

โยบ
ายแ

นวดํ
าเน

ินก
าร 

และ
ประ

สาน
แจง

ผูเกี่
ยวข

องใ
นระ

ดับ
พื้น

ที่  
มิถ

ุนาย
น 

- ม
ีนโย

บาย
ชัด
เจน

 
- ม

ีแผน
งาน

 / โ
ครง

การ
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัดก

ารศึ
กษ

า  

2.  
   

ประ
ชุม
ระด

มค
วาม

คิด
กับ

คณ
ะบ

ุคค
ล ห

นวย
งาน

ที่
เกี่ย

วขอ
ง เพ

ื่อก
ําหน

ดแ
นวด

ําเนิ
นงา

น 
กรก

ฎาค
ม 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัดก

ารศึ
กษ

า 

3.  
   

ประ
สาน

หน
วยง

าน 
องค

กรท
ี่เกี่ย

วขอ
ง เพ

ื่อขับ
เคล

ื่อน
กิจก

รรม
 

 

กรก
ฎาค

ม –
 สิง

หาค
ม 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัดก

ารศึ
กษ

า  

4.  
   

ดําเ
นิน

การ
ตาม

กิจก
รรม

/โค
รงก

ารท
ี่กําห

นด
 

กัน
ยาย

น –
 ธัน

วาค
ม 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัดก

ารศึ
กษ

า  

5.   

  
ประ

สาน
 ติด

ตาม
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

มก
ราค

มข
องป

ถัดไ
ป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัดก

ารศึ
กษ

า  

6.  
  

สรุป
ผล
และ

ราย
งาน

ใหห
นวย

งาน
ที่เกี่

ยวข
องท

ราบ
 

กุม
ภาพ

ันธข
องป

ถัด
ไป 

มีแ
บบ

สรปุ
ราย

งาน
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

าร
จัดก

ารศึ
กษ

า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หรือ
สิ้น

สุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
กิจก

รรม
งาน

หรอื
การ

ปฏิ
บัต

ิ    
    

    
    

การ
ตัด

สนิ
ใจ 

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

ประ
สาน

แจง
ผูเก

ี่ยวข
อง 

ประ
ชุม
ระด

มค
วาม

คิด
 กํา

หน
ดน

โยบ
าย 

ประ
สาน

หน
วยง

าน 
องค

กรที่
เกี่ย

วขอ
ง 

ดําเ
นิน

การ
ตาม

กิจก
รรม

/โค
รงก

าร 

สรุป
ผล

  

  ป
ระส

าน 
ตดิ
ตาม

ผลก
ารด

ําเนิ
นงา

น
ดําเ

นิน
งาน

ตาม
กจิก

รรม
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ชื่อง
าน 

    
    

    
 งา

นส
งเส

ริมก
ิจกร

รมล
ูกเส

ือ เ
นต

รนา
รี ย

ุวกา
ชาด

 แล
ะผูบ

ําเพ็
ญป

ระโ
ยชน

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึกษ

า   
   ก

ลุมส
งเส

รมิก
ารจั

ดกา
รศึก

ษา 
วัตถ

ุประ
สงค

 :  
    

5.1
1  เ

พื่อ
ใหส

ถาน
ศึกษ

ามีก
ารจั

ดตั้ง
กอง

พัน
นัก

ศึกษ
าวิช

าทห
ารใ

นระ
ดับ

มัธย
มศึก

ษาต
อน

ปล
ายที่

มคีว
ามพ

รอม
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
ผูรับ

ผิดช
อบ

 
1.  

   

สําร
วจข

อมูล
สถา

นศึ
กษ

าตา
มน

โยบ
าย

กระ
ทรว

งกล
าโห

ม 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

2.  
  

สถา
นศ

ึกษ
าสํา

รวจ
ควา

มพ
รอม

 
 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า  

3.  
   

ประ
สาน

งาน
จังห

วัดท
หาร

บก
 / ห

นวย
ฝก

นัก
ศึกษ

าวิช
าทห

ารใ
นจัง

หวัด
ที่ส

ังกัด
 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

4.  
   

จัดก
รอก

แบ
บฟ

อรม
พรอ

มคํา
รอง

ขอจ
ัดตั้ง

กอง
พัน

นัก
ศึกษ

าวิช
าทห

าร  
สถา

นศ
ึกษ

าเส
นอ

จังห
วัด

ทห
ารบ

ก /
 หน

วยฝ
กน

ักศึก
ษาว

ิชาท
หาร

ตรง
สถา

นศ
ึกษ

า  แ
ละใ

หค
วาม

เห็น
ชอบ

ในข
ั้นต

น 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

6.  
  

สถา
นศ

ึกษ
ายื่น

แบ
บฟ

อรม
ผาน

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึกษ

าไป
ยัง 

สพ
ฐ. เ

พื่อ
รอเ

ห็น
ชอบ

จาก
กระ

ทรว
งกล

าโห
ม 

- 
- 

กลุม
สงเ

สรมิ
การ

จัดก
ารศึ

กษ
า 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มตน
หรือ

สิ้นส
ุดกร

ะบว
นงา

น  
    

    
  ก

ิจกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
ารต

ัดสนิ
ใจ 

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

    
    

    
   

    
    

 
    

    

แจง
สถา

นศ
ึกษ

า 

สถา
นศ

ึกษ
าสํา

รวจ
ควา

มพ
รอม

 

ประ
สาน

หน
วยง

านที่
เกี่ย

วขอ
ง 

จัดก
รอก

แบ
บฟ

อรม
คําร

อง 

ผูมีอ
ํานา

จเห
็นช

อบ
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 

4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นที่จะ
ใหทําหรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน 
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  6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

  1. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 
  6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  
  1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
  5. สรุปและการรายงานผล 

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
  1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
  2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รปูแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวช้ีวัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหนวยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัต ิ
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6.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม

ของนักเรียนนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงหนวยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานดําเนินการ 
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6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัต ิ

แตงตั้งคณะทํางานประเมินพรอม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจงประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบตัร รางวัล 
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 8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ .ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แหงชาติ พ.ศ. 2550 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
 5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด  
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
  -  การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน
อ่ืนๆทั้งภาครัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย
จากการถูกละเมิดสิทธิ์ 
 
4.คําจํากัดความ 
             สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท้ิง ไมได
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ
คุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ. 
คุมครองเด็ก 
 5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก่ียวของใหสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
 5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอตอเนื่อง 
 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน 
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รวบรวม/เผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะหผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการดําเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
           8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 
           8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 
คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ใหไดรับ
โอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2 หนวยงาน  องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ

บริจาคใหเพ่ือชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  ทรัพยทิ่ใชเงิน  (Non-Financial Resources)  และ
ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม
ปจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร สิ่งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ       
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงที่แคบวา  ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง ปจจัย
นําเขา  (Input)  ที่นําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม  ปจจัยนําเขา
นี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณทั้งดานรายจายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจํา  เชน  เงินเดือน
และคาตอบแทน  คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซื้อในราคา
ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใชทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเง่ือนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงค
ของกองทุน 

 แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
ใชตามแบบท่ีกําหนดตามเง่ือนไข 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเคร่ืองหมายตอบแทนผูชวย

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ดําเนินการเก่ียวกับการใหเครื่องหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 

 

2   วัตถุประสงค 
เพ่ือใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่

เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงชวยแบงเบา
ภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม  โดยมุงหวังวา   
ผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมี
จิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน ตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ

นักศึกษาในจังหวัด 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.4 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
4.5 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถงึ บุคคลซ่ึงคณะกรรมการทําสัญญาจาง 

ใหทําหนาที่บริหารและจัดการเงินใหกูยืมตามมาตรา 37 
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา

ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม
กฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมาย
จัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืนที่กําหนดโดยกฎกระทรวง
และใหหมายความรวมถึง ผูซึ่ งไดรับการตอบรับให เขาศึกษาในโรงเ รียนสถานศึกษาหรือ
สถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 

4.7 ผูกูยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แจงสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
 5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ไดรับ 
 5.4 แจงสถานศึกษาท่ีไดรับการจัดสรร ดําเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  พ.ศ. 2541 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือ

ราชการ พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจงสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

 

2   วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา
อยางทั่วถึง 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาใหกับนักเรียนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่
สนับสนุนทุนการศึกษา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใชที่ไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ องคกร
เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ใหการสนับสนุน 

4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
-  

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปรายงานผล 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 
ธรรมชาติทีเ่กี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
2 3 เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4 เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม     

ไดอยางมีความสุข 
2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริอยางแพรหลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และ

สถานศึกษามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
 
4. คําจํากัดความ   

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ .ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2546 ดังนี้ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ     
ที่สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ทั้งนี้ เปนโครงการท่ีสนอง
พระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนค
รินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกมุารี 
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ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแกไขปญหาท่ีเกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมจัดทําโครงการ 

สรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงาน 

แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8.  เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
- โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1  ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐาน 
เห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 

2.2  มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความม่ันคง ความสงบ
เรียบรอยของชุมชน 

2.3  พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบ
และสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน  

 
3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ดําเนินการฝกอบรมประชาชนหมูบาน ในพ้ืนที่รวมกับกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด)  ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)  

3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวน
รวมในการปองกันและแกไขปญหาท่ีมีผลกระทบตอความม่ันคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 

 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึง 
โครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนให
เขมแข็ง รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัย
ในหมูบาน รวมใจในการอนุรักษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารวมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ 

กอ.รมน. จังหวัด 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารับการประชุมรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการฝกอบรม

เปนวิทยากรใน หมูบาน 
5.3 จัดสงขาราชการในสํานักงานเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกําหนด 
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5.4  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแตละปตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
5.5  สรุปและรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522  

จัดทําแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

ติดตามและประเมินผล 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรู
ไปสรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความม่ันคงตาม

แนวชายแดน  โดยมิไดหมายถึงการสรางร้ัว เครื่องกีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวน
ชายแดน เพ่ือตรึงแนวชายแดนเทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็ง
ทุกดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอม
ในหมูบานตามแนวชายแดนใหสูงขึ้น พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน ” 
 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง  โครงการหมูบาน ปองกันตนเอง
ตามแนวชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทําขึ้น เพ่ือชวยเหลือราษฎรไทยท่ีไดรับผลกระทบจากการ
สูรบบริเวณตามแนวชายแดน 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาจัดประชุมหารือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจําเปน 

และเหมาะสม 
5.3  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.4  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.5  สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
5.6  เผยแพรผลงาน 
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ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
               - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  28 กรกฎาคม  2524  เกี่ยวกับหมูบาน 

ปองกันตนเองตามชายแดน 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
3. แผนงาน/โครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือ 
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทาํแผนงาน/โครงการ เพื่อจดักิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เผยแพรผลงาน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต 

 
2   วัตถุประสงค  

2.1  ประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับบริการการศึกษาอยางทั่วถึงตลอดชีวิต  
2.2  ประชาชนไดเรียนวิชาภาษาไทย ประวัติศาสตร และวิชาสามัญอยางครบถวน  
2.3  ประชาชนไดเรียนรูวิชาชีพที่จําเปนตอการดํารงชีวิต และเรียนรูศาสนาที่ถูกตอง 
2.4  ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีงานทํา เพ่ิมมูลคาทางเศรษฐกิจ เปนศาสนิกชนที่ดี       

มีสมานฉันท กอใหเกิดสังคมสันติสุข 
 

3.  ขอบเขตของงาน   
  3.1 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต  สามารถพัฒนาความเปนอยู
และแกปญหาดานสังคมวิทยา 
  3.2  มีหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ รับผิดชอบในการสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3    
จังหวัดชายแดนภาคใตในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.3  มีระบบขอมูลสารสนเทศและเครือขายการเรียนรูที่กวางขวาง 
 

4. คําจํากัดความ 
พ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต หมายถึง จังหวัดยะลา จังหวัดปตตานี และจังหวัด

นราธิวาส 
 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งมีคณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด เพื่อวิเคราะห 
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด  ทั้งดานเศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

5.2  กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนาจังหวัดประจําป 
5.3  จัดลําดับงบประมาณประจําป 
5.4  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 
5.5  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
5.6  เผยแพรผลงาน 
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เขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

                              

 

                           
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
             - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
2.  โครงการที่เกี่ยวของของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงตั้งมีคณะอนุกรรมการ 
พัฒนาจังหวัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปและแผนพัฒนาจังหวัดประจําป 

จัดลําดับงบประมาณประจําป 

เผยแพรผลงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และ
สงเสริมปองกัน แกไข และคุมครองความประพฤตินักเรียนและ

นักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
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1. ชื่อกระบวนงาน   
    งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 
และแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ใหบริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานที่เกี่ยวของ หมายถึง   

-   กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน. 
/ สถานศึกษา 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ
การตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเที่ยว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การทองเที่ยวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจทองเท่ียว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สํารวจขอมลู จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชีแ้จง 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมลู 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ
ที่เกี่ยวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-
นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ
สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
       4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน
เจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
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        5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 
        5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 
        5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาทีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายติดตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม
ทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆที่
เก่ียวของในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสใน
กลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม
ทางเพศ ปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
        พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวของกับเรื่องเพศโดย
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                  5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
         5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
         5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทาง
เพศท่ีเหมาะสมท้ังในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
         5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 
         5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
8.3 นโยบายรัฐบาล 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

    

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
คุณลักษณะที่พึงประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เปนตน 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ

สวนตัว ประวัติการศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล     

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญหา และกลุมเสี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และสรางความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดาน

ตาง ๆ ตามสภาพปญหา เชน การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ  

4.6  การสงตอ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหา
เปนพิเศษ ที่ตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การสงตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงสราง กําหนดผูรับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผูบรหิารสถานศึกษา และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชวยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

สถานศึกษา 



177คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มาต

รฐา
นงา

น 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
งาน

พัฒ
นา
ระบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
    

    
 เพ

ื่อให
สถ
าน
ศึก

ษา
ในสั

งกัด
มีก

ารพั
ฒน

าระ
บบ

ดูแ
ลช
วยเ

หล
ือนั

กเร
ยีน

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

    

กําห
นด

โคร
งสร

าง 
กําห

นด
ผูรับ

ผดิ
ชอ
บ 

เมษ
ายน

 
มีโค

รงส
ราง

ชัด
เจน

 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

2.  
   

ปร
ะชุม

ชี้แ
จงม

อบ
นโย

บา
ย 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3.   

 
ดําเ

นิน
กิจ
กรร

มเย
ี่ยม

บา
นต

ามร
ะบ
บดู

แล
 5 

ขั้น
ตอ
น 

มิถ
ุนา
ยน

 – 
กรก

ฎา
คม

 
- 

กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก
ษา

/ ค
รู /

 
โรง

เรีย
น 

4. 
 

  
ติด

ตาม
ผล

 ปร
ะเม

ินผ
ล 

 
สิงห

าคม
 

- 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5.  
   

สรุป
ผล

 / ร
ายง

านผ
ล 

 
สิงห

าคม
 

มีแ
บบ

ราย
งาน

สรุป
ผล

 
กลุ
มส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา(
ถาไ

มจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

ปร
ะชุม

ชี้แ
จงผู

บร
หิา
รแล

ะผูร
ับผ

ิดช
อบ

 

จัด
ทํา
ระบ

บ แ
ผน

งาน
/โค

รงส
ราง

  
กําห

นด
ผูรับ

ผดิ
ขอ
บ 

สรุป
ผล

 / ร
ายง

าน 

ดําเ
นิน

กิจ
กรร

มเย
ี่ยม

บา
นต

ามร
ะบ
บ

ดูแ
ล 5

 ขั้น
ตอ
น 

ติด
ตาม

ผล
 ปร

ะเม
ินผ

ล ช
วยเ

หล
ือ 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานวิเทศสัมพันธ 
 
2. วัตถุประสงค  
  2.1  ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย
ความรวมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความ 
ตกลงระหวางประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ 
แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ ผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครต างประเทศ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนให
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากตางประเทศ 
การสรางองคความรูดานตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ตางประเทศท่ีเปนบทเรียนที่ดี สําหรับนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและ
ตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศ
สัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการ
สงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ
ตางประเทศ ตลอดจนรองรับการเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
 2.3 เพ่ือเปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/ระหวาง
ประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู
เปาหมาย 

 2.5 เพ่ือประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันใน
โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
 2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคม
อาเซียน 
 2.7 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียน
เขารวมโครงการฯ มากข้ึน 
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3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวใน
การสงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ
ตางประเทศ 
 3.2  เปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน
ระหวางประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 3.3  จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู
เปาหมาย 
 
4. คําจํากัดความ 

วิเทศสัมพันธ หมายถึง  ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง
งานท่ีเกี่ยวของกับตางประเทศ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ 
ทั้งท่ีอยูภายในและตางประเทศ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหงานที่เก่ียวของ 
5.2  เสนอพิจารณาสั่งการ 
5.3 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.        
5.4  แจงเร่ืองผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ              
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ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.  2544 และ พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
8.4 ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  
8.5 เปาหมายในการเปนศูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน   

แจงเรื่องผลการดําเนินการ/
พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 

วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
                     
 

     
                               
                                

เสนอพิจารณาสั่งการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ
ใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

2.2 มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากยิ่งขึ้น 
2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจ 
เก่ียวกับโครงการและวิธีดําเนินการ 

3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือสนับสนุนโครงการ 

3.3 การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนาโครงการ 

 
4. คําจํากัดความ 

การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตางๆ ที่มี
โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับ
ประเทศน้ันๆ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจงเร่ืองผลการดําเนินงานใหผเกี่ยวของทราบ
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วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 

ประสานงาน 

ดําเนินการ 

เสนอพิจารณาส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
          
 

     
                               
                                

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
  -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  - 
 

แจงเรื่องผลการดําเนินการ 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับ
หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 
และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จังหวัดที่ตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแสดงออกซ่ึงความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

       5.6 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง               
   แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ. 

 

ศึกษาวิเคราะห 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 



189คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มาต

รฐา
นงา

น 
ชื่อ
งาน

    
    

    
    

    
    

 งา
นป

ระส
านส

งเส
ริมก

ารศ
ึกษ

ากับ
ศาส

นาแ
ละ
การ

วัฒ
นธ
รรม

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สรมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัถ
ตุป

ระส
งค 

:   
เพื่อ

ใหม
ีการ

ปร
ะสา

นก
ารด

ําเน
ินงา

นด
านก

ารศ
ึกษ

ากับ
การ

ศาส
นา 

แล
ะก
ารวั

ฒน
ธรร

มก
ับห

นว
ยงา

นภ
ายใ

น แ
ละภ

ายน
อก
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าเป
นไป

ดวย
ควา

มเร
ียบ

รอย
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1.  

   

ศึก
ษา
วิเค

ราะ
หแ

นว
ทา
งกา

รป
ระส

านง
านก

ารศึ
กษ

ากับ
การ

ศาส
นา
แล
ะก
ารว

ัฒน
ธรร

ม 
เมษ

ายน
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

2.  
   

จัด
ทํา
แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
ที่เป

นก
ารส

งเส
ริมก

ารศ
ึกษ

ากับ
การ

ศาส
นา
แล
ะก
ารว

ัฒน
ธรร

ม  
พฤ

ษภ
าคม

 
มีแ
ผน

งาน
 / โ

ครง
การ

 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3.  
   

แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ดําเ

นิน
การ

ตาม
แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
 

รวม
ทั้งก

รรม
การ

ปร
ะส
านง

านก
ับก

ารศ
าสน

าแล
ะกา

ร
วัฒ

นธ
รรม

 

พฤ
ษภ

าคม
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

4.  

   

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
 

  

มิถ
ุนาย

น –
 มีน

าคม
 

ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5.  
  

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินผ
ล 

มีน
าคม

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

6.  

   

สรุป
 รา

ยงา
นผ

ลก
ารด

าํเน
ินก

าร 
มีน

าคม
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา(
ถาไ

มจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

ศึก
ษา
วิเค

ราะ
หแ

นว
ปฏิ

บัต
ิการ

 

จัด
ทํา
แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
 

แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
 

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/โ
ครง

การ
 

สรุป
 รา

ยงา
นผ

ล 

ติด
ตาม

  ป
ระเ

มิน
ผล

 

    
    

  
    

    
 

    
    

  
    

    
 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา 

และภูมิปญญาทองถิ่น 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
             งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา
ทองถิ่น 

3.2 สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา
ทองถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3.3 ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
3.4 สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการ ศึกษา

และภูมปญญาทองถิ่นอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา 

และภูมิปญญาทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหลงเรียนรู  หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริม
ใหผูเรียนใฝเรียนรู 

4.2 ภูมิปญญาทองถ่ิน หมายถึงความรูของชาวบานในทองถิ่น ซ่ึงไดมาจากประสบการณ 
4.3 สิ่งแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษย

กับส่ิงแวดลอม ทั้งท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญา

ทองถิ่น 
5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
5.3  ดําเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร  



192 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู 
5.5 สรุปและรายงานผล 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสํารวจขอมูลแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 นโยบายการสงเสริม สนับสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม                          
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

สํารวจ/จัดทําทะเบียน 
แหลงเรียนรูฯ 

จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรู

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ประสานการใชประโยชน 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาท 

ในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน          
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนในพื้นท่ี 
2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และชุมชน  

3.2 สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และชุมชน  

3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
เพ่ือพัฒนาอยางเปนระบบ  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังมา

จากตัวแทนผูปกครอง ครู ศิษยเกา องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรชุมชน และผูทรงคุณวุฒิ      
ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

4.2 ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานท่ีอยูของกลุมคน ถ่ินฐานน้ีมีพ้ืนท่ีอางอิงได และกลุมคนนี้     
มีการอยูอาศัยรวมกัน มีการทํากิจกรรม เรียนรู ติดตอส่ือสาร รวมมือและพ่ึงพาอาศัยกัน มีวัฒนธรรม
และภูมิปญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยูกับพ้ืนท่ีแหงนั้น อยูภายใตการปกครอง
เดียวกัน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
5.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรม เพื่อนําสูการปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2  จัดทําทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 - ใหความรูความเขาใจ ในบทบาทและหนาที่ 
 -  สรางความรวมมือ รวมใจในกิจกรรมตาง ๆ 
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- การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ขึ้นอยูกับ สพป./ 
สพม.) 

5.4  ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช  
  - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง     
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

กําหนดโครงการ/กิจกรรม     
แจงหนวยงาน 

จัดทําทะเบียน/ขอมูล 

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา/สรางเครือขาย 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

แน
วท
างใ

นก
ารส

นับ
สน

ุนส
งเส

ริม
กา
รจ
ัดก
ารศ

ึกษ
า

ตา
มอ

ัธย
าศั
ย 

2. 
สง
เสร

มิให
สถ
าน
ศึก
ษา

 หน
วย
งาน

หรื
อส
ถา
บัน

ที่จ
ดัก

ารศึ
กษ

า
รว
มว
างแ

ผน
แล
ะก
ําห
นด

แน
วท
างใ

นก
ารส

นับ
สน

ุน ส
งเส

ริม
กา
ร

จัด
กา
รศึ
กษ

าต
าม
อัธ
ยา
ศัย

 เพ
ื่อให

ผูเร
ยีน

ไดเ
รีย
นร
ูเต็ม

ศัก
ยภ

าพ
 

3. 
ปร
ะส
าน
กา
รเผ

ยแ
พร
ขอ
มลู

 แห
ลง
กา
รเร

ียน
รู ส

งเส
ริม
ผูเร

ียน
ให
ใชแ

หล
งเร

ียน
รูอ
ยา
งเห

มา
ะส
ม เ

สร
ิมส

ราง
โอก

าส
ใน
กา
รได

รับ
กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน
อย
างท

ั่วถึ
ง 

4. 
ปร
ะส
าน
กา
รต
ิดต
าม

 ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารจั

ดก
ารศึ

กษ
าต
าม

อัธ
ยา
ศัย

 เพ
ื่อป

รับ
ปร
ุ งก
ารจ

ัดก
ารศึ

กษ
าต
าม
อัธ
ยา
ศัย
ให
ทั่ว
ถึง

 มี
คุณ

ภา
พ 
แล
ะม
ีปร
ะส
ิทธิ
ภา
พ 

 
(ข)

 สง
เสริ

มแ
ละ
สนั

บส
นุน

 
กา
รจ
ัดก

ารศ
ึกษ

าข
ั้นพ

ื้นฐ
าน
ขอ
ง 

บุค
คล

 คร
อบ

คร
ัว อ

งค
กร

 ชุม
ชน

 
อง
คก

รว
ิชา
ชีพ

 สถ
าบ
ันศ

าส
นา

 
สถ
าน
ปร
ะก
อบ

กา
ร แ

ละ
 

สถ
าบ
นัส

ังค
มอ

ื่น 

งาน
สง
เสร

มิ ส
นับ

สน
ุนก

ารจ
ดัก
ารศ

ึกษ
าขั้
นพื้

นฐ
าน

ขอ
งบ
ุคค

ล ค
รอ
บค

รัว
 ชุม

ชน
 อง

คก
ร ส

ถา
บัน

ศา
สน

า แ
ละ
สถ
าน
ปร
ะก
อบ

กา
รแ
ละ
สถ
าบ
ันส

ังค
ม

อื่น
 

1. 
ปร
ะช
าส
ัมพั

นธ
 สร

างค
วาม

เขา
ใจ 

ใน
สิท

ธิแ
ละ
หน

าที่
ใน
กา
รจั
ด

กา
รศ
ึกษ

าข
อง

 บุค
คล

 คร
อบ

คร
ัว  
ชุม
ชน

 สถ
าบั
นท

างศ
าส
นา

  
แล
ะส
ถา
นป

ระ
กอ
บก

าร 
2. 
สง
เสร

มิแ
ละ
พัฒ

นา
คว
าม
สา
มา
รถ
ใน
กา
รจั
ดก
ารศ

ึกษ
าข
อง

บุค
คล

/ค
รอ
บค

รัว
 ชุม

ชน
 สถ

าบั
นท

างศ
าส
นา

 แล
ะส
ถา
น

ปร
ะก
อบ

กา
ร ฯ

ลฯ
 

3. 
ปร
ะเม

ินศ
ักย
ภา
พ 
แล
ะค
วาม

พร
อม

ใน
กา
รจั
ดก

ารศ
ึกษ

าข
อง

บุค
คค

ลค
รอ
บค

รัว
 ชุม

ชน
สถ
าบั
นท

างศ
าส
นา

  แ
ละ
สถ
าน

ปร
ะก
อบ

กา
รฯ
ลฯ

 
4. 
สน

ับส
นุน

ให
บิด

า ม
ารด

า ห
รือ
ผูป

กค
รอ
งมี
คว
าม
รู 

คว
าม
สา
มา
รถ
ใน
กา
รอ
บร
ม เ

ลี้ย
งด
แูล
ะให

 กา
รศ
ึกษ

าแ
กบ

ุตร
หร
ือ

บุค
คล
ซึ่ง
อย
ูใน
คว
าม
ดูแ
ล 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
ชุม
ชน

 
สถ
าน
ศึก
ษา

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 



202 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

บท
บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระก
าศ

 ศธ
 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

5.ก
ารด

ําเน
ินง
าน
อน

ุญา
ตก
ารจั

ดก
ารศ

ึกษ
าข
อง
บุค

คล
  

คร
อบ

คร
ัว  
ชุม
ชน

  ส
ถา
บัน

ทา
งศ
าส
นา
แล
ะส
ถา
นป

ระ
กอ
บก

าร 
 

6. 
ติด

ตา
ม ผ

ลก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
าข
อง
บุค

คล
 คร

อบ
คร
ัว ชุ

มช
น

สถ
าบ
ันท

างศ
าส
นา

 แล
ะส
ถา
นป

ระ
กอ
บก

ารอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
 

(ค)
 ปร

ะส
าน
แล
ะส
งเส

ริม
อง
คก

ร 
ปก

คร
อง
สว
นท

อง
ถิ่น

ให
สา
มา
รถ

 
จัด
กา
รศ
ึกษ

า ส
อด

คล
อง
กับ

 
นโ
ยบ

าย
แล
ะม
าต
รฐ
าน
กา
รศึ
กษ

า 

สง
เสริ

ม ก
ารจ

ดัก
ารศึ

กษ
าข
อง
อง
คก
รป
กค

รอ
งส
วน

ทอ
งถ
ิ่น 

1.ส
งเส

รมิ
สน

ับส
นุน

กา
รจั
ดก
ารศ

ึกษ
าทุ
กร
ะด
ับ 

2. 
เปน

เคร
ือข
าย
ปร
ะส
าน
กา
รจ
ดัก
ารศ

ึกษ
าทุ
กร
ะด
ับก

ารศ
ึกษ

า 
3. 
แล
กเป

ลี่ย
นเร

ียน
รูระ

หว
างบ

ุคล
าก
รท
างก

ารศึ
กษ

า 
4. 
สร
ุปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน

 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

(ง)
 สง

เสริ
มก

ารจ
ัดก
ารศ

ึกษ
า 

สํา
หร
ับผ

ูพิก
าร 

ผูด
อย
โอก

าส
 

แล
ะผ
ูมีค

วา
มส
าม
ารถ

พิเศ
ษ 

1. 
สง
เสร

มิก
ารจ

ดัก
ารศึ

กษ
าเด

็กพิ
กา
ร เ
ด็ก

ดอ
ย

โอก
าส
ที่ม

ีคว
าม
สา
มา
รถ
พิเศ

ษ 
1. 
ปร
ะส
าน
กา
รส
ํารว

จข
อม
ลูก
ับส

ถา
นศ

ึกษ
าแ
ละ
หน

วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง

 จัด
ทํา
ทะ

เบีย
นเพ

ื่อร
วบ
รวม

ขอ
มูล

ที่จ
ําเป

นข
อง
เด็ก

พิก
าร 

เด็ก
ดอ

ยโอ
กา
ส แ

ละ
เด็ก

ที่ม
คีว
าม
สา
มา
รถ
พิเศ

ษอ
ยา
งเป

น
ระ
บบ

 
2.ป

ระ
สา
นง
าน

 สง
เสริ

มก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
าส
ําห
รับ
เด็ก

พิก
าร 

เด็ก
ดอ
ยโอ

กา
ส แ

ละ
เด็ก

ที่ม
ีคว
าม
สา
มา
รถ
พิเศ

ษก
ับส

ถา
นศ

ึกษ
า ห

รือ
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งให

ไดร
ับก

ารศึ
กษ

าอ
ยา
งท
ั่วถ
ึง 

3. 
ศึก
ษา

 วิจ
ัย แ

ละ
สง
เสร

มิก
ารศ

ึกษ
า ว

ิจัย
 เพ

ื่อห
ารูป

แบ
บแ

ละ
เผย

แพ
ร ว

ิธีก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
าแ
กผ
ูเกี่ย

วข
อง

 
4.ต

ิดต
าม

 รว
บร
วม
ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน
อย
างต

อเน
ื่อง
แล
ะ

สม
่ําเส

มอ
 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

ผูป
กค

รอ
ง 

 
2. 
กา
รส
งเส

ริม
แล
ะส
นับ

สน
ุนน

ักเร
ยีน

ใน
โคว

ตา
พิเศ

ษ 
- ก

ารพ
ัฒน

าอั
จร
ิยภ

าพ
ดา
นว
ิทย

าศ
าส
ตร
แล
ะ

1. 
แจ
งป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ ร

ับส
มัค

ร 
2. 
แต
งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รค
ัดเล

ือก
ตา
มเก

ณฑ
ที่กํ

าห
นด

 
3. 
ดํา
เนิน

กา
รค
ดัเล

ือก
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระก
าศ

 ศธ
 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบั

ติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข
อง

 

คณ
ิตศ

าส
ตร
(สส

วท
.) 

- ก
ารแ

ขงข
ันค

ณิต
ศา
สต
ร วิ

ทย
าศ
าส
ตร
 โอ

ลิม
ปก

แห
งป
ระเ

ทศ
ไทย

 
- ก

ารด
ําเน

ินง
าน
ขอ
งม
ูลน

ิธสิ
งเส

ริม
โอล

ิมป
ก

วิช
าก
าร 

แล
ะพ

ัฒน
าม
าต
รฐา

น ว
ิทย

าศ
าส
ตร
ในพ

ระ
อุป

ถัม
ภส

มเด
็จพ

ระเ
จาพ

ี่นา
งเธ

อเจ
าฟ
ากั
ลย
าน
ิ

วัฒ
นา

 กร
มห

ลว
งน
ราธ

ิวาส
ราช

นค
ริน
ทร
 (ส

อว
น.)

 
- ก

ารค
ัดเล

ือก
นัก

เรีย
นเพ

ื่อศ
ึกษ

าต
อ 

4. 
สร
ุปผ

ลก
ารค

ดัเล
ือก

 แล
ะรา

ยงา
นผ

ล 

(จ)
 สง

เสร
มิง
าน
กา
รแ
นะ
แน

ว  
สุข
ภา
พอ

นา
มัย

 กีฬ
าแล

ะน
ันท

นา
กา
ร 

ลูก
เสือ

 ยุว
กา
ชา
ด เ

นต
รน
ารี 

ผูบ
ําเพ

็ญ
ปร
ะโย

ชน
นัก

ศึก
ษา
วิช
าท
หา
ร 

ปร
ะช
าธิป

ไตย
 วิน

ัยน
ักเร

ียน
 กา

รพิ
ทัก

ษ
สิท

ธิเด
็กเย

าวช
นแ

ละ
งาน

กิจ
กา
ร 

นัก
เรีย

นอื่
น 

1. 
งาน

สงเ
สร
ิมก

จิก
รรม

แน
ะแ
นว
ในส

ถา
นศ

ึกษ
า 

1.ส
งเส

รมิ
ใหบ

ุคล
าก
รท
ุกร
ะด
ับเห

็นค
ุณค

าแล
ะค
วาม

จํา
เปน

ขอ
ง

กิจ
กร
รม
แน

ะแ
นว

 
2. 
สงเ

สริ
มให

ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดร
ะบ

บข
อม

ูลส
ารส

นเท
ศเกี่

ยว
กับ

นัก
เรีย

น เ
พื่อ

แก
ไขป

ญห
าแ
ละ
สนั

บส
นุน

กา
รศ
ึกษ

าข
องน

ักเร
ยีน

 
3. 
สงเ

สริ
มให

มีแ
หล

งขอ
มูล

กา
รศ
ึกษ

าส
ูกา
รป
ระก

อบ
อา
ชีพ

 
4. 
สน

ับส
นุน

กา
รท
ําวิจ

ยัเก
ี่ยว
กับ

พฤ
ติก
รรม

แล
ะก
ารแ

กไข
ปญ

หา
นัก

เรีย
น 

5.ส
งเส

รมิ
ใหส

ถา
นศ

ึกษ
าจัด

ระบ
บติ

ดต
าม
ชว
ยเห

ลือ
นัก

เรีย
นโด

ย
อา
ศัย
กา
รก
ารใ

หค
ําป
รึก
ษา
ราย

บุค
คล

 เช
 น กิ

จก
รรม

เพื่อ
นที่

ปร
ึกษ

า Y
Cก

ารจ
ัดห

าพ
ื้นท

ี่ใหเ
ด็ก

แล
ะเย

าวช
นทํ

าก
ิจก
รรม

คว
าม
ดี 

6.ส
งเส

รมิ
ใหจ

ัดร
ะบ

บเท
คโน

โลยี
สา
รส
นเท

ศเพ
ื่อใช

เปน
เคร

ือข
าย

ในก
ารเ

ชื่อ
มโย

งให
คํา
ปร
ึกษ

าต
าม
สภ

าพ
ปญ

หา
ขอ
งนั
กเร

ยีน
 

7. 
สงเ

สริ
มให

สถ
าน
ศึก
ษา
เปน

ศูน
ยก
ลา
งให

บร
ิกา
รข
าวส

ารข
อม
ลู

เพื่อ
กา
รแ
นะ
แน

ว 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
จังห

วัด
 

หน
วย
งาน

อื่น
ๆ 
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

8. 
ปร
ะส
าน

 ติด
ตา
ม  

แล
ะป

ระ
เมิน

ผล
กา
รป
ฏิบ

ตัิง
าน

 
9. 
ปร
ับป

รุง 
 พ
ัฒน

าแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รจั
ดก
ิจก
รร
มแ
นะ
แน

ว
อย
างต

อเนื่
อง

 
 

2. 
งาน

สง
เสร

ิมส
ุขภ

าพ
อน

ามั
ย 

1. 
สร
างค

วา
มเข

าใจ
ให
บุค

ลา
กร
เหน็

คว
าม
สํา
คญั

เกี่ย
วกั
บง
าน

สง
เสริ

มส
ุขภ

าพ
อน

ามั
ยข
อง
นัก

เรยี
น 

 เช
น 
โค
รงก

าร
อา
หา
ร

กล
างวั

นโ
คร
งก
าร
อา
หา
รเส

รมิ
 (น

ม) 
 กา

รป
อง
กัน

แล
ะแ
กไข

ปญ
หา
สา
รเส

พต
ิดใ
นส

ถา
นศ

ึกษ
า 

2.จ
ัดท

ําแ
ผน

กา
รส
งเส

ริม
กา
รด
ําเน

นิง
าน
ขอ
งส
ถา
นศึ

กษ
าเกี่

ยว
กับ

สุข
ภา
พอ

นา
มัย
นัก

เรีย
นท

ุกก
รณ

ีทีก่
ลา
วใน

ขอ
 1 

3. 
ดํา
เนิน

กา
รใน

กา
รส
งเส

ริม
ให
สถ
าน
ศึก
ษา
จัด
สภ

าพ
แว
ดล
อม

ให


ถูก
สุข
ลัก
ษณ

ะ แ
ละ

   
เฝา

ระ
วังต

ิดต
าม
ดูแ
ลภ

าว
ะโภ

ชน
าก
าร
แล
ะ

สุข
าภ
ิบา
ลร
วม
ถึง
กา
รส
นับ

สน
ุนป

อง
กัน

โรค
ระ
บา
ด โ

รค
ติด

ตอ
ที่

รา
ยแ
รง 

แล
ะก
าร
จดั
หา
อุป

กร
ณแ

กผ
ูพิก

าร
แล
ะผ
ูดอ
ยโอ

กา
ส 

4. 
ปร
ะส
าน

 ติด
ตา
ม  

แล
ะป

ระ
เมิน

ผล
กา
รป
ฏิบ

ตัิก
าร
อย
าง

ตอ
เนื่อ

ง 
5. 
ปร
ับป

รุงแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รป
ฏบิั

ติง
าน
แล
ะเผ

ยแ
พร
 

 

 
3. 
งาน

สง
เสร

ิมกี
ฬา
แล
ะน

ันท
นา
กา
ร 

1. 
สง
เสร

มิใ
หส

ถา
นศ

ึกษ
าจั
ดท

ําแ
ผน

พัฒ
นา
งาน

ดา
นก

ีฬา
 

นัน
ทน

าก
าร
แล
ะก
าร
ทอ

งเที่
ยว

 
2. 
สง
เสร

มิใ
หม

ีกา
รจ
ัดก
ิจก
รร
มก

ีฬา
 นั
นท

นา
กา
ร แ

ละ
กา
ร

ทอ
งเที่

ยว
ใน
สถ
าน
ศึก
ษา

 เพ
ื่อเส

รมิ
สร
างค

วา
มส
าม
ัคค

ีใน
หมู

คณ
ะ

แล
ะพ

ัฒน
าทั
กษ

ะกี
ฬา

 
3. 

ปร
ะส
าน
งาน

 ส
นับ

สน
ุนก

ารฝ
กทั

กษ
ะ 

คว
าม
สา
มา
รถ
เฉพ

าะ
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

ทา
งข
อง
กีฬ

าช
นิด

ตา
ง ๆ

 เพื่
อค

วา
มเป

นเล
ิศ 

4. 
สง
เสร

ิมใ
หชุ

มช
นใ
ชอ
ุปก

รณ
 ส

นา
มก

ีฬา
เพื่
อส
งเส

ริม
กา
รเล

น
กีฬ

าแ
ละ
นัน

ทน
าก
าร 

5. 
สง
เสร

มิใ
หม

ีกา
รจ
ัดก
ิจก
รร
มน

ันท
นา
กา
รห
ลา
ยร
ูปแ

บบ
 เช

น 
ดน

ตรี
 กา

รแ
สด
งน
าฏ
ศิล

ป 
กา
รท
อง
เที่
ยว

 ท
ัศน

ศึก
ษา

 กา
รอ
าน

 
เขีย

นห
นัง
สือ

 ตล
อด
จน

งาน
อด

ิเรก
ตา
ง ๆ

 
6. 
ปร
ะส
าน
หน

วย
งาน

ทั้ง
ภา
คร
ัฐ เ
อก
ชน

 ขอ
รับ
สน

ับส
นุน

งบ
ปร
ะม
าณ

ดํา
เนิน

กา
ร 

7. 
ติด

ตา
ม  

นิเท
ศแ
ละ
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร
ปฏ

ิ บัต
ิงาน

 
 

4. 
สง
เสร

มิกิ
จก
รร
มล

ูกเส
ือ เ

นต
รน
าร
ี ยุว

กา
ชา
ด  

ผูบ
ําเพ

็ญป
ระ
โยช

นแ
ละ
นัก

ศึก
ษา
วิช
าท
หา
ร 

1. 
สง
เสร

มิใ
หด

ําเน
ินก

าร
พัฒ

นา
กิจ
กร
รม
ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี  

ยุว
กา
ชา
ด ผ

ูบํา
เพ
ญ็ป

ระ
โยช

น  
เชน

  ก
าร
พัฒ

นา
หล

ักส
ตูร

  
กา
รจ
ัดกิ

จก
รร
มก

าร
เรีย

นก
าร
สอ
นแ

ละ
กา
รฝ
กอ
บร
ม ก

ิจก
รร
ม 

คา
ยพ

ักแ
รม

 กิจ
กร
รม
วัน
สํา
คัญ

 เป
นต

น 
2. 
สง
เสร

มิใ
หม

ีกา
รพ
ัฒน

าผ
ูบัง
คับ

บัญ
ชา
ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี  

ยุว
กา
ชา
ด ผ

ูบํา
เพ
ญ็ป

ระ
โยช

นส
งเส

ริม
ให
มีก
าร
พัฒ

นา
ผูบ

ังค
ับบ

ัญช
าล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
าร ี

ยวุ
กา
ชา
ด ผ

ูบํา
เพ็
ญป

ระ
โยช

น
สัม

มน
า จ

ดัอ
บร
มท

ักษ
ะเฉ

พา
ะวิ
ชา

 เป
นต

น 
3. 
สน

ับส
นุน

กจิ
กร
รม
ชุม
นุม

ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี ต

าม
กิจ
กร
รม
ขอ
ง

นัก
เรีย

นใ
นร
ะด
ับเ
ขต
พื้น

ที่ 
ระ
ดับ

จงั
หว
ัด  

ระ
ดับ

ชา
ต ิ 

แล
ะร
ะดั
บ

โลก
 

4. 
สน

ับส
นุน

ให
จัด
กิจ
กร
รม
เสริ

มเพ
ื่อพั

ฒน
าคุ
ณภ

าพ
ชีว
ิตข
อง
เด็ก

แล
ะเย

าว
ชน

 เช
น 
กา
รส
งเส

ริม
ภา
วะ
ผูน

ํา ก
าร
สง
เสริ

มท
ักษ

ะ
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

ปอ
งก
ันต

ัว ก
าร
สง
เสริ

มท
ักษ

ะก
ารช

วย
เห
ลือ
สัง
คม

แล
ะก
าร

บํา
เพ็
ญป

ระ
โยช

น  
เป
นต

น 
5. 
ดํา
เนิน

กา
รจ
ดัป

ระ
ชุม
คณ

ะก
รร
มก

าร
ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี  

ยุว
กา
ชา
ด เ

พื่อ
กํา
หน

ดแ
นว
ทา
ง แ

ผน
งาน

/โค
รงก

าร
กา
รพ
ัฒน

า
กิจ
กา
รล
ูกเส

ือ เ
นต

รน
าร

 ีแล
ะย
ุวก
าช
าด

 
6. 
งาน

เลข
าส
ํานั
กง
าน
ลูก
เสือ

จัง
หว
ดั แ

ละ
สํา
นัก

งาน
ลูก
เสือ

จัง
หวั
ด 

7. 
สง
เสร

มิใ
หม

ีกา
รจั
ดต

ั้งก
ลุม

/ก
อง
ลูก
เสือ

-เน
ตร
นา
รี  

หม
ูยุว
กา
ชา
ด 

8. 
กา
รจั
ดท

ําท
ะเบ

ยีน
กล
ุม ก

อง
ลูก
เสือ

 เน
ตร
นา
รี แ

ละ
ผูบ

ังค
ับบ

ัญช
า 

นา
ยห

มุย
ุวก
าช
าด
แล
ะผู
บัง
คับ

บัญ
ชา

 
9. 
สง
เสร

มิใ
หม

ีกา
รส
อบ

วิช
าพ
ิเศษ

ลูก
เสือ

-เน
ตร
นา
ร ี

10
. ก
าร
ดํา
เนิน

กา
รข
อพ

ระ
รา
ชท

าน
เห
รีย
ญล

ูกเส
ือส
รร
เสร

ิญ 
ลูก
เสือ

สด
ดุ ีเ

ข็ม
กา
ชา
ดส
มน

าค
ณุ 

11
. ด
ําเน

ินก
าร
ขอ
รับ
เครื่

อง
หม

าย
วูด
แบ

ดจ
ขอ
งผ
ูบัง
คับ

บัญ
ชา

ลูก
เสือ

 
12

. ด
ําเน

ินก
าร
ปร
ับป

รุงพั
ฒน

าค
าย
ลูก
เสือ

แล
ะส
งเส

ริม
กา
รจ
ัด

กิจ
กร
รม
ใน
คา
ยล
ูกเส

ือ 
13

.ปร
ะส
าน

 ตดิ
ตา
ม น

ิเท
ศแ
ละ
ปร
ะเมิ

นผ
ล ส

รุป
ผล
กา
ร

ดํา
เนิน

งาน
แล
ะร
าย
งาน

กิจ
กร
รม
ลกู
เสือ

 เน
ตร
นา
รี ย

ุวก
าช
าด

  
ผูบ

ําเพ็
ญป

ระ
โยช

น 
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

14
. ก
าร
ปร
ะชุ
มส
มัม

นา
ผูน

ํา ผ
ูบร
หิา
ร ผู

เกีย่
วข
อง
กับ

ลูก
เสือ

ชา
วบ
าน
แล
ะก
าร
ปร
ะส
าน
งาน

 สน
บัส

นน
กา
รฝ
กอ
บร
ม  

ฝก
ทบ

ทว
นชุ

มน
ุมล

ูกเส
ือช
าว
บา
นร
ะด
ับอํ

าเภ
อ จ

ังห
วัด

 แล
ะช
าต

 ิ
 

5. 
งาน

สง
เสร

ิมกิ
จก
รร
มป

ระ
ชา
ธิป
ไต
ย แ

ละ
วิน
ัย

นัก
เรีย

น 
1. 
สง
เสร

มิใ
หส

ถา
นศ

ึกษ
าว
างแ

ผน
กา
รจั
ดก

ิจก
รร
มป

ระ
ชา
ธิป
ไต
ย

ใน
โรง

เรีย
นใ
หเป

นแ
หล

งเร
ียน

รูเก
ี่ยว
กับ

กร
ะบ

วน
กา
ร

ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
ขอ
งน
ักเร

ียน
 

2. 
สน

ับส
นุน

ให
สถ
าน
ศึก
ษา
จัด
ทํา
ระ
เบ
ียบ

วา
ดว
ยค
วา
มป

ระ
พฤ

ติ
นัก

เรีย
น ก

าร
แต
งก
าย
กา
รร
วม
กิจ
กร
รม

   
3.ส

นับ
สน

ุนใ
หส

ถา
นศ

ึกษ
ากํ
าห
นด

แน
วท
างก

าร
ปอ

งก
ันแ

ละ
แก
ไข

ที่ไ
มเห

มา
ะส
มข

อง
นัก

เรีย
น  

พัฒ
นา
จริ
ยธ
รร
ม ค

ณุธ
รร
ม 

แล
ะว
ินัย

นัก
เรีย

น 
4. 
สง
เสร

มิส
ถา
นศ

ึกษ
าใน

กา
รจ
ัดท

าํโค
รงก

าร
บุค

คล
ดีเด

น 
นัก

เรีย
นต

ัวอ
ยา
งใน

สถ
าน
ศึก
ษา

 
5. 
ปร
ะส
าน
กา
รต
ิดต
าม

 น
ิเท
ศแ
ละ
ปร
ะเม

ินผ
ลก
าร
ปฏ

ิบัต
ิ

กิจ
กร
รม
แล
ะก
าร
ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
 

 

 
6. 
งาน

สภ
าน
ักเร

ยีน
 สง

เสร
ิม พั

ฒน
า ส

รา
งค
วา
ม

เขม
แข็
ง อ

งค
กร
สภ

าน
ักเร

ียน
 เด

็ก เ
ยา
วช
นใ
น

สถ
าน
ศึก
ษา

 

1. 
สง
เสร

มิ พั
ฒน

าค
วา
มเข

มแ
ข็ง
ใน
อง
คก

รส
ภา
นัก

เรีย
น 
เด็ก

 
เยา

วช
นใ
นส

ถา
นศึ

กษ
า 

2. 
คัด

เลือ
กแ
ละ
แต
งต
ั้งค
ณะ

กร
รม
กา
รส
ภา
นัก

เรยี
นเข

ตพ
ื้นที่

กา
รศ
ึกษ

า 
3. 
สง
เสร

มิ ส
นับ

สน
ุน โ

คร
งก
าร

/ ก
จิก
รร
มข
อง
สม

ัชช
าน
ักเร

ียน
 

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 จัง

หวั
ดแ
ละ
ระ
ดับ

ชา
ต ิ

4. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 แล

ะร
าย
งาน
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

 
7. 
งาน

สง
เสร

ิมพ
ิทัก

ษส
ิทธิ
เด็ก

แล
ะเย

าว
ชน

 
1. 
ศึก
ษา

  ว
ิเคร

าะ
หก

ฎห
มา
ย ร

ะเบ
ียบ

 ที่
เกี่ย

วข
อง
กับ

กา
รพ
ิทัก

ษ
สิท

ธิเด
็กแ
ละ

 พ
.ร.
บ.ค

ุมค
รอ
งเด

็ก  
2. 
รว
บร
วม
แล
ะเผ

ยแ
พร
เอก

สา
รท
ี่เกี่ย

วข
อง
กับ

กา
รพ
ิทัก

ษส
ิทธิ

เด็ก
แล
ะ พ

.ร.
บ.ค

ุมค
รอ
งเด็

กให
สถ
าน
ศึก
ษา

 แล
ะผ
ูที่เ
กี่ย
วข
อง

ทร
าบ

 
3.จ

ัดต
ั้งศู
นย

ปร
ะส
าน
งาน

  เ
พื่อ

ติด
ตา
ม  

สน
ับส

นุน
  ป

อง
กัน

ให


เด็ก
ปล

อด
ภัย

จา
กก
าร
ถูก
ละ
เมดิ

 
4. 
ติด

ตา
ม  

ด แู
ลแ
ละ
สร
ุปผ

ลก
าร
ดาํ
เนิน

กา
รอ
ยา
งส
ม่ํา
เสม

อ
ตอ

เนื่อ
ง 

 

(ฉ)
 สง

เสร
ิมส

นับ
สน

ุนก
าร
ระ
ดม

ทร
ัพย

าก
รเพ

ื่อก
าร
ศึก
ษา

 
1. 
งาน

ทุน
กา
รศ
ึกษ

า แ
ละ
กา
รร
ะด
มท

ุนเพ
ื่อ

กา
รศ
ึกษ

า 
   2. 
งาน

กอ
งท
ุนเง

ินใ
หก

ูยืม
เพ
ื่อก
าร
ศึก

ษา
 กย

ศ. 
    3. 
งาน

สว
ัสด
ิกา
รแ
ละ
สง
เคร

าะ
หน

กัเร
ียน

 

1. 
ศึก

ษา
เงื่อ

นไ
ขก
าร
บร
ิหา
รเงิ

นทุ
นต

าม
วัต
ถุป

ระ
สง
คข
อง
กอ
งท
ุน 

2. 
วา
งแ
ผน

กา
รดํ
าเน

ินก
าร
แล
ะแ
จง
เงื่อ

นไ
ขก
าร
คัด

เลือ
กน

ักเร
ยีน

เพ
ื่อข
อรั
บท

ุน 
ตล
อด

จน
รา
ยล
ะเอ

ียด
ขอ
งก
อง
ทุน

 
3.แ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
ดํา
เนิน

งาน
สวั
สด
ิกา
รก
อง
ทุน

เพื่
อ

กา
รศ
ึกษ

า พ
ิจา
รณ

าค
ัดเล

ือก
นัก

เรยี
นท

ี่สม
คว
รได

รับ
คว
าม

ชว
ยเห

ลือ
 ตล

อด
จน

ดํา
เนิน

กา
รต
าม
เงื่อ

นไ
ขต
าง 

ๆ 
4. 
แจ
งรา

ยชื่
อน

ักเร
ียน

ที่ไ
ดร
ับค

ดัเล
ือก
ให
สถ
าน
ศึก
ษา

 
5. 
โอน

เงิน
ทุน

หร
ือก
าร
มอ

บทุ
นก

ารศ
ึกษ

า 
6. 
จัด
ทํา
เอก

สา
รแ
ละ
รา
ยง
าน
ทา
งก
าร
เงิน

 ตา
มเง

ื่อน
ไขข

อง
กอ
งท
ุน 

7. 
ปร
ะส
าน
กา
รต
ิดต
าม
ผล
กา
รเรี

ยน
ขอ
งน
ักเร

ียน
ที่ไ
ดร
ับท

ุนแ
ละ

รา
ยง
าน
ผล
กา
รเร

ียน
แล
ะก
าร
ดํา
เนนิ

กา
รใช

ทุน
 

8. 
ดํา
เนิน

กา
รเกี่

ยว
กับ

กา
รให

เคร
ื่อง
หม

าย
ตอ
บแ

ทน
แล
ะก
าร
ตอ
บ

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

สถ
าน
ศึก
ษา
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

ขอ
บใ
จห

รือ
อนุ

โม
ทน

า 
(ช)

 สง
เสร

ิมง
าน
กิจ
กร
รม
พิเ
ศษ

 
แล
ะง
าน
โคร

งก
าร
อัน

เนื่อ
ง 

มา
จา
กพ

ระ
รา
ชด
ําร ิ

1. 
งาน

กา
รจั
ดศึ

กษ
าโค

รงก
าร
อัน

เนื่อ
งม
าจ
าก

พร
ะร
าช
ดํา
ร ิ

- ง
าน
จัด
กา
รศ
ึกษ

าต
าม
โค
รงก

ารอ
ันเนื่

อง
มา
จา
ก 

พร
ะร
าช
ดํา
ริข
อง
พร
ะบ

าท
สม
เดจ็

พร
ะเจ

าอ
ยูห

ัว 
แล
ะข
อง
พร
ะบ

รม
วงศ

าน
ุวงศ

 

ปฏ
ิบัต

ิกา
รต
าม
แน

วน
โยบ

าย
ที่กํ

าห
นด

 
1. 
ปร
ะชุ
มจ
ัดท

ําโค
รงก

าร
ตา
มก

รอ
บน

โยบ
าย
ขอ
ง

กร
ะท

รว
งศ
ึกษ

าธิ
กา
รแ
ละ
ปร
ะส
าน
พื้น

ที่จ
ัดก
ิจก
รร
ม 

2. 
แจ
งห
นว
ยง
าน
แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
าป
ระ
สา
นง
าน
วิท
ยา
กร

 เพ
ื่อจ
ัด

กิจ
กร
รม
ให
บร
รล
ุเป
าห
มา
ยต
อไ
ป 

3. 
จัด
ทํา
เอก

สา
รคู
มือ

ปร
ะก
อบ

กา
รฝ
กอ
บร
มต

าม
แผ
นง
าน

โค
รงก

าร
ที่ก

ําห
นด

 
4. 
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร
ที่กํ

าห
นด

 
5. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
สรุ
ปผ

ลก
าร
ดํา
เนิน

งาน
พร
อม

ทั้ง
ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
ให
กร
ะท

รว
งท
รา
บ 
เพ
ื่อป

รับ
ปร
ุงแ
ละ

แก
ไขป

ญห
าที่
เกดิ

ให
ดีข
ึ้นแ

ละ
หม

ดไ
ป 

6. 
ติด

ตา
ม ร

าย
งาน

ผล
แล
ะป

ระ
ชา
สัม

พัน
ธเผ

ยแ
พร
ผล
กา
ร

ดํา
เนิน

งาน
 

จัง
หวั
ด 

สํา
นัก

งาน
เขต

ฯ 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

สถ
าน
ศึก
ษา

 

 
2. 
งาน

คว
าม
มั่น

คง
แห

งช
าต
ิ 

1. 
จัด
ทํา
แผ
นง
าน
โคร

งก
าร
ตา
มส

ภา
พพื้

นที่
ขอ
งเข

ตพ
ื้นที่

กา
รศ
ึกษ

า 
2. 
จัด
กิจ
กร
รม
สง
เสร

ิมก
ารเ

รีย
นก

ารส
อน

รว
มกั

บศู
นย

กา
รศ
ึกษ

า
นอ

กโร
งเร

ียน
แล
ะห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
3. 
จัด
ระ
บบ

กา
รจ
ัดก
าร
ศึก

ษา
บน

พื้น
ที่ส

ูงต
าม
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร
 

4. 
ติด

ตา
มผ

ลก
ารด

ําเนิ
นง
าน
แบ

งเป
น 

2 ภ
าค
เรีย

น 
รว
มกั

บศู
นย


กา
รศ
ึกษ

าน
อก
โรง

เรีย
นจ

ังห
วัด
แล
ะห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
5. 
สร
ุปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ใน
แต
ละ
ปใ
หร
ะท

รว
ง
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

ศึก
ษา
ธิก
าร
ทร
าบ
เพ
ื่อพั

ฒน
าส
วน
ที่ม

ีปญ
หา
ให
ดีข
ึ้น 

 
2.1

 งา
นโ
คร
งก
าร
จัด
กา
รศ
ึกษ

าใน
หมู

บา
นอ

าส
า

พัฒ
นา
แล
ะป

อง
กัน

ตน
เอง

 (อ
พป

.) 
1. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
เขา

รว
มจั
ดท

าํแ
ผน

งาน
พัฒ

นา
กา
รศึ
กษ

าใน
หม

ูบา
น อ

พป
. ร
วม
กับ

 กอ
.รม

น.จ
งัห
วัด

 
2. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
เขา

รับ
กา
รป
ระ
ชุม
รว
มก

ับ 
กอ

.รม
น. 

ภา
ค 

เพ
ื่อเต

รีย
มก

าร
ฝก
อบ

รม
เป
นว
ิทย

าก
รใน

หมู
บา
น 

3.จ
ัดส
งข
าร
าช
กา
รใน

สํา
นัก

งาน
เขา

รว
มเป

นว
ิทย

าก
รต
าม
ที่ 

 
กอ

.รม
น.จ

ังห
วัด
กํา
หน

ด 
4. 
ติด

ตา
มแ
ละ
ปร
ะเม

ินผ
ลก
าร
ดํา
เนิน

งาน
ใน
แต
ละ
ปต

าม
ที่ 

 
กอ

.รม
น. 

จัง
หวั
ดข
อค

วา
มร
วม
มื อ

 
5. 
สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
ให
หน

วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง
ทร
าบ

 เพื่
อ

ปร
ับป

รุงแ
ละ
พัฒ

นา
ตอ

ไป
 

 

 
2.2

 งา
นโ
คร
งก
าร
หม

ูบา
นป

อง
กัน

ตน
เอง

ชา
ยแ
ดน

 
(ปช

ด.)
 

1. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
จัด
ปร
ะชุ
มห

าร
ือกั
บห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

  
(กอ

.รม
น.,

 ตช
ด.)

 
2. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
จัด
ทํา
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร
 เพ

ื่อจ
ัดก
ิจก
รร
ม

ตา
มค

วา
มจ
ําเป

นแ
ละ
เหม

าะ
สม

 
3. 
จัด
กิจ
กร
รม
ตา
มแ
ผน

งาน
โคร

งก
าร
รว
มก

ับห
นว
ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
4. 
ติด

ตา
มป

ระ
เมิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มแ
ผน

งาน
/โค

รงก
าร

 
5. 
สร
ุปร
าย
งาน

ผล
ให
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งท
รา
บ 

 เพ
ื่อป

รับ
ปร
ุง

แล
ะพ

ัฒน
า 

 

 
2.3

 งา
นส

งเส
ริม
กา
รศ
ึกษ

าใน
พื้น

ที่ช
าย
แด
น 

1. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แต
งต
ั้งม
ีคณ

ะอ
นุก

รร
มก

ารพ
ัฒน

าจั
งห
วัด

 
เพ
ื่อวิ
เคร

าะ
หน

โยบ
าย
แล
ะส
ภา
พพื้

นที่
ขอ
งจ
ังห
วัด

  ท
ั้งด
าน
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

เศร
ษฐ

กิจ
 กา

รเมื
อง

  ก
าร
ปก

คร
อง
แล
ะส
ังค
ม 

2. 
กํา
หน

ดแ
ผน

พัฒ
นา
จัง
หวั
ด  

5  
ปแ

ละ
แผ
นพั

ฒน
าจั
งห
วัด

ปร
ะจ
ําป
 

3. 
จัด
ลํา
ดับ

งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป
 

4. 
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
แผ
นง
าน

/โค
รงก

ารท
ี่

กํา
หน

ด 
5. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
แล
ะร
าย
งาน

ผล
 

(ซ)
 ป
ระ
สา
นก

ารป
อง
กัน

แล
ะ 

แก
ไขป

ญห
าก
าร
ใชส

าร
เสพ

ตดิ
 

แล
ะส
งเส

รมิ
ปอ

งก
ัน 
แก
ไข 

แล
ะ 

คุม
คร
อง

 คว
าม
ปร
ะพ

ฤต
ินัก

เรีย
น 

นัก
ศึก
ษา

 รว
มท

ั้งระ
บบ

ดูแ
ล 

ชว
ยเห

ลือ
นัก

เรยี
น 

1. 
งาน

ปอ
งก
ันแ

ละ
แก
ไขป

ญห
าส
าร
เสพ

ติด
ใน

สถ
าน
ศึก
ษา

 
1. 
เตร

ียม
กา
รจ
ัดท

ําโค
รงก

ารต
าม
คว
าม
สํา
คญั

แล
ะง
บป

ระ
มา
ณที่

ได
รับ

 
2. 
ปร
ะชุ
มชี้

แจ
งห
นว
ยง
าน
ที่เก

ี่ยว
ขอ
งท
ั้งห
นว
ยง
าน
ทา
ง

กา
รศ
ึกษ

าแ
ละ
สถ
าน
ศึก
ษา

 
3. 
ดํา
เนิน

กา
รเก็

บข
อม
ลูจ
ําแ
นก

สถ
าน
ภา
พที่

เกี่ย
วก
ับก

าร
ใชส

าร
เสพ

ติด
เป
นร
าย
สถ
าน
ศึก
ษา

 
4. 
จัด
กิจ
กร
รม
ที่เ
หม

าะ
สม

แต
ละ
กล
ุม 

5. 
สถ
าน
ศึก

ษา
แล
ะเข

ตพื้
นที่

กา
รศ
กึษ

า เ
ฝา
ระ
วังป

ระ
สา
น

สถ
าน
ศึก
ษา

 ผูป
กค

รอ
ง ชุ

มช
น 

6. 
สถ
าน
ศึก

ษา
แล
ะเข

ตพื้
นที่

กา
รศ
กึษ

า จ
ัดร
ะบ

บส
งต
อใ
ห

หน
วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
ง 

7. 
จัด
ให
มีก

าร
ยก
ยอ
งแ
ละ
ให
รา
งวลั

สํา
หร
ับส

ถา
นศ

ึกษ
าที่
มี

ผล
งาน

ดเีด
นแ

ละ
จัด
ให
มีก
าร
แก
ไขป

รับ
ปร
ุงส
ําห
รับ
สถ
าน
ศึก

ษา
 

8. 
เสร

ิมส
รา
งพ
ัฒน

าค
วา
มเข

มแ
ข็ง

 นั
กเร

ียน
แก
นน

ํา  
เชน

 กา
รจั
ด

ศูน
ยป

ระ
สา
นง
าน

 ศูน
ยก
าร
เรีย

นร
ู ชม

รม
 To

 Be
 N

um
be

r 

จัง
หวั
ด 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
สถ
าน
ศึก
ษา

 
ชุม
ชน

 
ผูป

กค
รอ
ง 

หน
วย
งาน

อื่น
ๆ 
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

On
e ศ

ูนย
เพ
ื่อน

ใจวั
ยร
ุน (

Fri
en

d C
on

ne
r) 

9. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

 กา
รด
ําเนิ

นก
ารใ

นทุ
กร
ะดั
บ 

 
2. 
งาน

สง
เสร

ิมค
วา
มป

ระ
พฤ

ติน
ักเร

ียน
แล
ะ

นัก
ศึก
ษา

 
1.จ

ัดต
ั้งศ
ูนย

สง
เสร

มิค
วา
มป

ระ
พฤ

ติน
ักเร

ียน
 แล

ะนั
กศ

ึกษ
า 

ระ
ดับ

จัง
หว
ดั ร

ะดั
บเ
ขต
พื้น

ที่ 
แล
ะก
าร
สร
างเ

คร
ือข
าย

 
2. 
กา
รจ
ัดท

ําค
ูมือ

ปฏ
ิบัต

ิงาน
ให
หน

วย
งาน

แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
า ใ
น

กา
รพ
ัฒน

าค
วา
มป

ระ
พฤ

ติน
ักเร

ียน
 แล

ะน
ักศ

ึกษ
า 

3. 
อบ

รม
พนั

กง
าน
เจา

หน
าท
ี่สง
เสร

มิค
วา
มป

ระ
พฤ

ติน
ักเร

ียน
แล
ะ

นัก
ศึก
ษา

 
4. 
กา
รแ
ตง
ตั้ง
พน

ักง
าน
เจา

หน
าท
ี่สง
เสร

ิมค
วา
มป

ระ
พฤ

ติน
ักเร

ียน
แล
ะน

ักศึ
กษ

า 
5. 
กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ยศ
ูนย

เสม
าร
ักษ

  แล
ะก
าร
สร
างเ

ครื
อข
าย

ติด
ตา
มด

ูแล
แล
ะส
อด
สอ
งค
วา
มป

ระ
พฤ

ติน
ักเร

ียน
แล
ะน

ักศ
ึกษ

า 
6. 
กา
รจ
ัดท

ําร
ะบ

บเ
ฝา
ระ
วังป

อง
กนั

นัก
เรีย

นท
ะเล

าะ
วิว
าท

 โด
ย

ปร
ะส
าน
งาน

กับ
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
ง เ
ชน

 พ
มจ

. ต
ําร
วจ

 
สถ
าน
ศึก

ษา
ทุก

สัง
กัด
ชุม
ชน

 ผูป
กค
รอ
ง ผ

ูปร
ะก
อบ

กา
รร
ถย
นต

 
ฯล
ฯ 

7. 
งาน

จัด
ระ
เบี
ยบ

สัง
คม

 เช
น 
ตร
วจ
หอ

พัก
 รา

นเก
มส
 

8. 
รา
ยง
าน
ติด

ตา
มผ

ลเป
นร
ะย
ะอ
ยา
งต
อเนื่

อง
แล
ะแ
กป

ญห
า

รว
มกั

น 
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

 
3. 
กา
รป
อง
กัน

ปญ
หา
กา
รแ
พร
ระ
บา
ดโ
รค
เอด

ส แ
ละ

เพ
ศศ

ึกษ
า 

1. 
แต
งต
ั้งค
ณะ

กร
รม
กา
รใน

ระ
ดับ

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก
ษา

 แล
ะ

สถ
าน
ศึก
ษา

 
2. 
ปร
ะชุ
มช

ี้แจ
งน
โยบ

าย
แล
ะเป

าห
มา
ยให

ผูบ
ริห
าร
สถ
าน
ศึก
ษา

ใน
สัง
กัด

 
3. 
จัด
ทํา
แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร
จดั
กิจ
กร
รม
กา
รเร

ยีน
กา
รส
อน

เพ
ศศ

ึกษ
าใน

ระ
ดับ

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศกึ
ษา

 แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
า 

4. 
ปฏ

ิบัต
ิตา
มแ
ผน

งาน
/โค

รงก
าร
แล
ะส
รา
งเค

รือ
ขา
ยก
าร
เฝา

ระ
วังป

อง
กัน

ทั้ง
ใน
ระ
ดับ

สถ
าน
ศึก
ษา
แล
ะค
รอ
บค

รัว
 

5. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 รา

ยง
าน
ผล
อย
างต

อเน
ื่อง

 

 

 
4. 
กา
รด
ําเนิ

นง
าน
พัฒ

นา
ระ
บบ

กา
รด
ูแล
ชว
ยเห

ลือ
นัก

เรีย
น 

1. 
กา
รจั
ดท

ําแ
ผน

งาน
/โค

รงก
าร
สร
างค

วา
มเข

มแ
ข็ง
ระ
บบ

กา
ร

ดูแ
ลช
วย
เหล

ือนั
กเร

ยีน
 

2. 
สร
างค

วา
มเข

มแ
ข็ง
ให
กับ

ผูบ
ริห
าร
สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะค
รูท
ี่

รับ
ผิด
ชอ
บร
ะบ

บดู
แล
ชว
ยเห

ลือ
นัก

เรีย
น 

3. 
กา
รใช

สื่อ
ใน
กา
รจั
ดก
าร
เรีย

นก
ารส

อน
เพ
ื่อส
รา
งค
วา
มเข

มแ
ข็ง

ทา
งใจ

ให
กับ

เด็ก
นัก

เรีย
น 

4. 
กา
รค
ัดก
รอ
งข
อมู

ลน
ักเร

ียน
ตา
มร
ะบ

บด
ูแล
ชว
ยเห

ลือ
นัก

เรยี
น 

 
เพื่
อส
งเส

ริม
สน

ับส
นุน

ชว
ยเห

ลือ
 ห
รือ
สง
ตอ

 
5. 
กา
รจั
ดป

ระ
ชุม

ผูป
กค
รอ
งชั้
นเร

ียน
 แล

ะก
าร
เยี่ย

มบ
าน
นัก

เรยี
น 

6. 
กา
รส
งเส

ริม
 สน

ับส
นุน

กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ยผ
ูปก

คร
อง

 ชุม
ชน

 
อง
คก

รภ
าค
รัฐ
แล
ะเอ

กช
น 

7. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 แล

ะร
าย
งาน
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

(ฌ
) ด

ําเน
ินง
าน
วิเท

ศส
มัพ

ันธ
 

- ง
าน
วิเท

ศส
ัมพ

ันธ
 

- โ
คร
งก
าร
แล
กเป

ลี่ย
นน

ักเร
ียน

ทุน
ระ
หว
างป

ระ
เท
ศ 

1. 
ปร
ะส
าน
งาน

คว
าม
รว
มมื

อโค
รงก

าร
พัฒ

นา
กา
รศึ
กษ

า
ตา
งป
ระ
เท
ศง
าน
ทุน

กา
รศ
ึกษ

า ฝ
กอ
บร
ม ด

ูงาน
 แล

ะง
าน
วิจ
ยั

ตา
งป
ระ
เท
ศแ
ละ
สา
รส
นเท

ศ 
2. 
งาน

แล
กเป

ลี่ย
นแ

ละ
คว
าม
รว
มมื

อร
ะห

วา
งป
ระ
เท
ศ 

3. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 พ
ัฒน

าแ
ละ
รา
ยง
าน
โคร

งก
าร
ตา
งป
ระ
เท
ศ 

ทุน
แล
ะส
าร
สน

เท
ศ 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

สถ
าน
ศึก
ษา

 

(ญ
) ป

ระ
สา
น ส

งเส
ริม
กา
รศ
ึกษ

า 
กับ

กา
รศ
าส
นา
แล
ะ 

กา
รว
ัฒน

ธร
รม

 

1. 
สง
เสริ

มใ
หม

ีกา
รจ
ัดก
ิจก
รร
มน

ันท
นา
กา
รห
ลา
ย

รูป
แบ

บ 
เชน

 ดน
ตร
ี กา

รแ
สด
ง ก

าร
ทอ

งเท
ี่ยว

 งา
น

อด
ิเรก

ตา
ง ๆ

 

1. 
จัด
ทํา
แผ
นง
าน

 โค
รงก

ารส
งเส

รมิ
กา
รท
อง
เที่
ยว

 ห
รือ
กิจ
กร
รม

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
2. 
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
หน

วย
งาน

ที่เ
กีย่
วข
อง

 เช
น 
สถ
าน
ที่ท

อง
เที่
ยว

  
วิท
ยา
กร

 คา
ใชจ

าย
กา
รเข

าช
ม พ

าห
นะ
เดิน

ทา
ง  

3. 
กา
รแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
รับ
ผดิ
ชอ
บ 
แล
ะก
าร
จดั
ทํา

กํา
หน

ดก
าร

 
4. 
ดํา
เนิน

กา
รท
อง
เที่
ยว
ตา
มกํ

าห
นด

กา
ร 

5. 
สร
ุป 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเนิ

นง
าน

 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

สถ
าน
ศึก
ษา

 

 
2. 
กา
รส
งเส

ริม
กา
รจ
ัดก
ิจก
รร
มท

ัศน
ศึก
ษา

 
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ ร

ะเบ
ียบ

วา
ดว
ยก
าร
พา
นัก

เรยี
น 
นัก

ศึก
ษา
ไป

ทัศ
นศ

ึกษ
าน
อก
สถ
าน
ศึก
ษา

 แล
ะก
าร
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
ระ
เบีย

บ 
 

 
3. 
กา
รจ
ัดง
าน
วัน
ฉล
อง
วัน
เด็ก

แห
งช
าติ

 
1. 
กา
รจ
ัดท

ําแ
ผน

งาน
 โค

รงก
าร
ฉล
อง
วัน
เด็ก

แห
งช
าติ

  
2. 
กา
รค
ัดเล

ือก
นัก

เรีย
น 
เยา

วช
นที่

ทํา
คุณ

งาม
ดดี
าน
ตา
ง ๆ

 เพ
ื่อ

รับ
โลเ

กีย
รต
ิยศ

 แล
ะก
าร
คัด

เลือ
กน

กัเร
ียน

ดเีด
น 
เยา

วช
นดี

เดน
 

เขา
เยี่ย

มค
าร
าว
ะน
าย
กร
ัฐม
นต

ร ี
3. 
กา
รจ
ัดก

ิจก
รร
มฉ
ลอ
งงา

นว
ันเด

ก็แ
หง
ชา
ติ ต

าม
กํา
หน

ดเว
ลา

 
4. 
สร
ุปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

 
4. 
กา
รส
งเส

ริม
คณุ

ธร
รม

 จร
ยิธ
รร
มข
อง
นัก

เรีย
นแ

ละ
สถ
าน
ศึก
ษา

 
1. 
สง
เสร

มิ ส
นับ

สน
ุนใ
หโ
รงเ

รีย
น แ

ละ
นัก

เรีย
นมี

คณุ
ธร
รม

 
จร
ิยธ
รร
มเพ

ื่อร
อง
รับ
กา
รป
ระ
เมิน

คัด
เลือ

กโร
งเร

ยีน
 แล

ะน
ักเร

ียน
ดีเด

นด
าน
คุณ

ธร
รม

 จร
ิยธ
รร
ม 

2. 
ดํา
เนิน

กา
รป
ระ
เมิน

คัด
เลือ

กโร
งเร

ียน
 แล

ะนั
กเร

ยีน
ดีเด

น
ระ
ดับ

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 แล

ะร
ะด
บัก

ลุม
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
3. 
ปร
ะก
าศ
เกีย

รต
ิคณุ

โรง
เรีย

น 
แล
ะน
ักเร

ียน
ทีไ่
ดร
บัร
างว

ัล 
4. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 แล

ะร
าย
งาน

 

 

(ฏ)
 สง

เสร
มิแ
หล

งก
ารเ

รยี
นร
ู  

สิ่ง
แว
ดล
อม

ทา
งก
าร
ศึก
ษา

 
แล
ะภ
มูิป

ญญ
าท
อง
ถิ่น

 

สง
เสริ

มก
าร
พัฒ

นา
ศัก
ยภ

าพ
แห

ลง
เรีย

นร
ู 

สิ่ง
แว
ดล
อม

ทา
ง 

กา
รศ
ึกษ

าแ
ละ
ภูม

ิปญ
ญา

ทอ
งถิ่
นใ
หเ
หม

าะ
สม
ตอ

กา
ร 

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

ารศ
ึกษ

าแ
ละ
จัด
ทะ

เบี
ยน

 

1. 
สํา
รว
จแ
ละ
จัด
ทํา
ทะ
เบี
ยน

แห
ลง
เรีย

นรู
 สิ่ง

แว
ดล
อม
ทา
งก
าร

ศึก
ษา
แล
ะภู
มิป

ญญ
าท
อง
ถิ่น

 
2. 
สง
เสร

มิก
าร
พัฒ

นา
ศัก

ยภ
าพ
แห

ลง
เรีย

นร
ู สิ่ง

แว
ดล
อม

ทา
งก
าร

ศึก
ษา
แล
ะภู
มิป

ญญ
าท
อง
ถิ่น

ให
เหม

าะ
สม
ตอ

กา
รพ
ัฒน

าคุ
ณภ

าพ
กา
รศ
ึกษ

า 
3. 
ปร
ะส
าน
กา
รใช

ปร
ะโย

ชน
แห

ลง
กา
รเรี

ยน
รูอ
ยา
งเป

นร
ะบ

บ 
4. 
สง
เสร

มิป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธให

ใชป
ระ
โยช

นจ
าก
แห

ลง
เรีย

นร
ู 

สิ่ง
แว
ดล
อม

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
แล
ะภ

ูมปิ
ญญ

าท
อง
ถิ่น

อย
างต

อเน
ื่อง

แล
ะม
ีปร
ะส
ิทธิ
ภา
พ 

5. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
กา
รใช

ปร
ะโย

ชน
จา
กแ
หล

งเร
ยีน

รู
สิ่ง
แว
ดล
อม

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
แล
ะภ

ูมปิ
ญญ

าท
อง
ถิ่น

อย
างต

อเน
ื่อง

 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

สถ
าน
ศึก
ษา

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 

(ฏ)
 ป
ระ
สา
นแ

ละ
สง
เสริ

ม 
สถ
าน
ศึก

ษา
ให
มีบ

ทบ
าท
ใน
กา
ร 

สร
างค

วา
มเข

มแ
ข็ง
ขอ
งชุ
มช

น 

งาน
สง
เสร

มิค
ณะ

กร
รม
กา
รส
ถา
นศ

กึษ
าขั้
นพื้

นฐ
าน

 
 - 
เสร

ิมส
รา
งค
วา
มเข

มแ
ข็ง
ขอ
งชุ
มช

น 
แล
ะพ

ัฒน
า

คว
าม
รู ค

วา
มส

าม
าร
ถใน

กา
รป
ฏิบ

ตัิห
นา
ที่ข

อง
คณ

ะก
รร
มก

าร
สถ
าน
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา
น 

1. 
สง
เสร

มิแ
ละ
พัฒ

นา
คว
าม
รู ค

วา
มส

าม
าร
ถใน

กา
รป
ฏิบ

ัติห
นา
ที่

ขอ
งค
ณะ

กร
รม
กา
รส
ถา
นศึ

กษ
าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 
2. 
สนั

บส
นุน

กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
ใน
หน

าท
ี่ขอ
งค
ณะ

กร
รม
กา
ร

สถ
าน
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา
น 

สํา
นัก

งาน
เขต

 
กล
ุมส

งเส
รมิ

 
หน

วย
งาน

อื่น
ๆ 

ชุม
ชน
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บท

บา
ท/
อํา
นา
จห

นา
ที่ 

ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 

3. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
ขอ
งค
ณะ

กร
รม
กา
ร

สถ
าน
ศกึ
ษา
เพื่
อก
าร
พัฒ

นา
 

(ฐ)
 ป
ฏิบ

ัติง
าน
รว
มกั

บห
รือ

 
สน

ับส
นุน

กา
รป
ฏิบ

ตัิง
าน

 
ขอ
งห
นว
ยง
าน
อื่น

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
หร
ือที่

ได
รับ
มอ

บห
มา
ย 

งาน
ธุร
กา
ร 

1. 
งาน

ออ
กแ
บบ

ระ
บบ

งาน
สา
รบ
รร
ณใ

หส
อด

คล
อง

 ถูก
ตอ

ง
รว
ดเร

็ว 
2. 
งาน

จัด
หา
แล
ะดู
แล
บํา
รุงร

ักษ
า ว

ัสด
ุ คร

ภุัณ
ฑ 

3. 
งาน

ปร
ะส
าน
กา
รด
ําเนิ

นง
าน
ทั้ง
ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

ก 
4. 
งาน

กา
รจั
ดก

าร
ปร
ะชุ
มแ
ละ
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม
กล
ุม 

5. 
งาน

จัด
ระ
บบ

ขอ
มลู
แล
ะส
าร
สน

เทศ
กล
ุมฯ

 แล
ะง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
6. 
งาน

รับ
 สง

หน
ังส
ือ (

ระ
บบ

 E-
Fil

ing
) 

7. 
งาน

รับ
สง
หน

ังส
ือ ร

ะบ
บ 

(E-
Of

fic
e) 

8. 
งาน

ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
กล
ุมส

งเส
ริม
กา
รจั
ดก

ารศึ
กษ

า 
9. 
งาน

เผย
แพ

รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธข
อมู
ลข
 าว
สา
ร แ

ละ
ผล
งาน

ขอ
ง

กล
ุมส

งเส
รมิ
กา
รจ
ดัก

าร
ศึก
ษา

  
10

. ง
าน
ตร
วจ
สอ
บ 
วิเค

รา
ะห

 ห
นัง
สือ
รา
ชก
าร
โดย

ระ
บบ

 IC
T 

11
. ง
าน
วิเค

รา
ะห

 ห
นัง
สือ
เพื่
อน

ําส
งให

ผูร
ับผ

ดิช
อบ

 
12

. ง
าน
ตร
วจ
สอ
บ 
คว
าม
เรีย

บร
อย
สม

บูร
ณข

อง
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร  

เพ
ื่อน

ําเส
นอ

ผูบ
ังค
ับบ

ญัช
าต
าม
ลํา
ดับ
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รายช่ือคณะทํางาน 
 
ที่ปรึกษา 
 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน              ประธานท่ีปรึกษา 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน              รองประธานท่ีปรึกษา 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          ที่ปรึกษา 
 ผูอํานวยการสํานัก/กลุม/หนวย           ที่ปรึกษา 
 ผูเชี่ยวชาญสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          ที่ปรึกษา 
คณะทํางานกลุมสงเสรมิการจดัการศกึษา     ประกอบดวย 
             1.  นายประกิจ  พุมพฤกษ   รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา       ประธานคณะทํางาน 
           สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  6 
 2.  นายโสธร  บญุเลิศ        รองผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา     รองประธานคณะทํางาน 
           สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา  เขต  32 
 3.  นายจะเด็ด  บญุชู                ผูอํานวยการกลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา             คณะทํางาน 
                  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลพบุรี  เขต  1 
 4.  นายกฤชเทพ  ยิ้มรูปเล็ก ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา      คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี  เขต  2 
 5.  นายสะอาด  ปญญาด ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา     คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  1 
 6.  นายชัยณรงค  ไชยวงศ ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา      คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  2         
 7.  นายวัฒนะ  ปลาตะเพยีนทอง ผูอาํนวยการกลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา      คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต  1 
 8.  นายจเร  สัตยารักษ ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา     คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรรีัมย  เขต  1 
 9.  นางผองศรี  สรุัตนเรืองชัย นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ  คณะทํางาน 
    สํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 10.  นางธนิมา  เจรญิสุข นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ   คณะทํางาน 
                                                         สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา   
 11.  นายนนท  แสงจันทร ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  คณะทํางานและเลขานุการ 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง  เขต  1 
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คณะทํางานพิจารณาเอกสาร 
1. นายประกิจ  พุมพฤกษ       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

                             สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 
2. นายจเร  สัตยารักษ        ผูอํานวยการลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

                                  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 1 
3. นายนนท  แสงจันทร         ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

                   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 1 
4. นางสาวจุฬาลักษณ  ทรัพยสุทธิ        กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

คณะทํางานจัดทําเอกสาร 
1. นายสุภัทร  พันธพัฒนกุล  กลุมพัฒนาระบบบริหาร     ประธานคณะทํางาน 
2. นายดํารงค  พลโภชน   กลุมพัฒนาระบบบริหาร รองประธานคณะทํางาน 
3. นายวีระศักดิ์  เจริญสุข  กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
4. นางกัลยา  แซลิ่ม   กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
5. นางปุณฑริกา  พันธุ   กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
6. นางสาวจุฬาลักษณ  ทรัพยสุทธิ  กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
7. นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
8. นายศิวกร  รัติโชติ   กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
9. นางสาวพรพรรณ  ศศิวงศ  กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
10.นายประสิทธิ์  ทํากันหา  กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
11.นางสาวปณิธิภัธน  พรหมประสาธน กลุมพัฒนาระบบบริหาร     คณะทํางาน 
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