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ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นแนวทางการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ และจุดเน้นใน
การพัฒนาการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยมอบหมายให้ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและ
ช่วยเหลือเด็กนักเรียน (ฉก.ชน.สพฐ.) ด าเนินการขับเคลื่อนโดยค านึงถึงสิทธิของนักเรียนให้ได้รับโอกาส
ทางการศึกษาด้วยรูปแบบที่เหมาะสม พัฒนาบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มี
ความรู้ความสามารถในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ซึ่งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
เป็นกระบวนการหนึ่งในเชิงการบริหารที่ส าคัญสถานศึกษาทุกแห่งต้องด าเนินงานอยา่งเป็นระบบและต่อเนื่อง  

ความหมายของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นกระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีขั้นตอน 

พร้อมด้วยวิธีการและเครื่องมือการท างานที่ชัดเจน โดยมีครูประจ าชั้นหรือที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการ
ด าเนินงานดังกล่าว และมีการประสานความร่วมมืออย่างใกล้ชิดกับครูที่เกี่ยวข้อง หรือบุคลากรภายนอก รวมทั้ง
สนับสนุน ส่งเสริมจากสถานศึกษา การดูแลช่วยเหลือ หมายรวมถึง การส่งเสริม การป้องกัน และการแก้ไขปัญหา 
โดยมีวิธีการและเครื่องมือ ส าหรับครูที่ปรึกษาและบุคลากรที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ในการด าเนินงานพัฒนานักเรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค ์และปลอดภัย 

ค าจ ากัดความ  
  - การดูแลช่วยเหลือ หมายถึง การส่งเสริม การป้องกันและการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา โดยวิธีการและ
เครื่องมือส าหรับครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษา บุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนานักเรียน โดยเน้นให้
นักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง ปลอดภัยจากสารเสพติด และมีความสุขในการด ารงชีวิต  

- การคัดกรองนักเรียน การคัดกรองนักเรียนเป็นการพิจารณาข้อมูลที่เกี่ยวกับตัวนักเรียน เพ่ือการจัดกลุ่ม 
นักเรียน เป็น 3 กลุ่ม  

- กลุ่มปกติ คือ นักเรียนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียนแล้ว
อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติ  

- กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยง เพ่ือได้รับการช่วยเหลือก่อนเป็นปัญหา 
- กลุ่มมีปัญหา คือ มีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การช่วยเหลือป้องกัน

หรือแก้ไขปัญหาตามแต่กรณ ี 
- การส่งเสริมนักเรียน เป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนที่อยู่ในความดูแลของครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษา

ไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติหรือกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา ให้มีคุณภาพมากขึ้น มีความภาคภูมิใจในตนเองในด้านต่างๆ 
ซึ่งจะช่วยป้องกันไม่ให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติกลายเป็นนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหาและเป็นการช่วยให้นักเรียน
กลุ่มเสี่ยง/ มีปัญหา กลับมาเป็นนักเรียนกลุ่มปกติและมีคุณภาพตามที่โรงเรียนหรือชุมชนคาดหวังต่อไป  

- การป้องกันและการแก้ไขปัญหา คือ การให้การปรึกษาเบื้องต้นและการจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและ
แก้ไขปัญหา 
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 ทั้งนี้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัดได้
ด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยมีขั้นตอนส าคัญ 5 ขั้นตอน ดังนี้  

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล  
นักเรียนแต่ละคนมีพ้ืนฐานความเป็นมาของชีวิตที่ไม่เหมือนกัน ได้รับการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม

หลากหลายรูปแบบทั้งดา้นบวกและด้านลบ ดังนั้นการรู้ข้อมูลที่จ าเป็นเกี่ยวกับตัวนักเรียนจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วย
ให้ครูประจ าชั้นมีความเข้าใจนักเรียนมากขึ้น สามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อการคัดกรองนักเรียนและ
เป็นประโยชน์ในการส่งเสริมพัฒนา การป้องกัน แก้ไข และช่วยเหลือนักเรียนได้ตรงตามสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น 
ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ไม่ใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดา โดยเฉพาะในการแก้ไขปัญหานักเรียนซึ่งจะท าให้
ไม่เกิดข้อผิดพลาดต่อการช่วยเหลือนักเรียนหรือเกิดได้น้อยที่สุด ครูประจ าชั้นควรมีข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับ
นักเรียน ดังนี้  

1) ด้านความสามารถ เช่น การเรียน ความสามารถพิเศษ 
2) ด้านสุขภาพ เช่น รา่งกาย/ความพิการ จิตใจ – พฤติกรรม  
3) ด้านครอบครัว เช่น เศรษฐกิจ การคุ้มครองสวัสดิภาพ  
4) ด้านสารเสพติด  
5) ด้านความปลอดภัย  
6) พฤติกรรมทางเพศ  
7) ด้านอื่น ๆ ที่ครูพบเพิ่มเติม ซึ่งมีความส าคัญหรือเก่ียวข้องกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. การคัดกรองนักเรียน 
การคัดกรองนักเรียน เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมดที่ได้จากการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล แล้วน าผล

ที่ได้มาจ าแนกตามเกณฑ์การคัดกรองที่สถานศึกษาได้จัดท าขึ้นเพ่ือจัดกลุ่มนักเรียนออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่  
- กลุ่มปกติ คือ นักเรียนที่ไม่มีพฤติกรรมที่เป็นปัญหาและส่งผลกระทบต่อชีวิตประจ าวันออกตนเอง

หรือสังคมส่วนรวมในด้านลบ  
- กลุ่มเสี ่ยง คือ นักเรียนที่มีพฤติกรรมเบี่ยงเบนไปจากปกติ เช่น เก็บตัว แสดงออกเกินของเขต 

การปรับตัวทางเพศไม่เหมาะสม การทดลองใช้สารเสพติด ผลการเรียนเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีแย่ลง 

- กลุ่มมีปัญหา คือ นักเรียนมีพฤติกรรมที่เป็นปัญหาชัดเจน มีผลกระทบต่อชีวิตประจ าวันของตนเองและ
สังคมส่วนรวมในด้านลบ 

3. การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน  
การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน เป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนที่อยู่ในความดูแลของครูประจ าชั้น 

ให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพ มีความภาคภูมิใจในตนเอง ซึ่งจะช่วยป้องกันไม่ให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติกลายเป็น 
นักเรียนกลุ่มเสี่ยงหรือกลุ่มที่มีปัญหา และเป็นการช่วยให้นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหากลับมามีพฤติกรรมดีข้ึน  

 
 



~ 3 ~ 
 

4. การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน  
ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูประจ าชั้นควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนเท่าเทียมกัน แต่ส าหรับ

นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหานั้นจ าเป็นอย่างมากที่ต้องให้ความดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและหาวิธีการช่วยเหลือ 
ทั้งการป้องกันและแก้ไขปัญหาโดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็นปัญหาของสังคม 

5. การส่งต่อ  
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน โดยครูประจ าชั้นด าเนินการตามกระบวนการป้องกันและ 

ช่วยเหลือนักเรียน ในกรณีที่มีปัญหายากต่อการช่วยเหลือหรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้น  
ก็ควรส่งต่อผู้เชี ่ยวชาญเฉพาะด้าน กรณีที่มีเด็กมีความสามารถพิเศษหรือเด็กอัจฉริยะ เด็กที่มีความต้องการ 
พิเศษ เด็กด้อยโอกาส ก็ควรส่งต่อผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้นักเรียนได้รับการส่งเสริม
พัฒนาและช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้น ซ่ึงการส่งต่อแบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 
  1) การส่งต่อภายใน ครูประจ าชั้นส่งต่อไปยังครูแนะแนวหรือผู้เกี่ยวข้องที่สามารถให้ความช่วยเหลือ 
นักเรียนได้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับสภาพปัญหาและความต้องการของนักเรียน 
  2) การส่งต่อภายนอก เป็นการส่งนักเรียนไปให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องได้ ช่วยเหลือ
พัฒนานักเรียน กรณีที่เกินความสามารถของสถานศึกษา โดยครูแนะแนวหรือผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อ
และมีการติดต่อรับทราบช่วยเหลือเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง เพ่ือการด าเนินการส่งต่ออย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 
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แผนภูมิแสดงกระบวนการและข้ันตอนการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

คัดกรอง 

กลุ่มปกติ กลุม่เสี่ยง/มีปัญหา 

ส่งเสริมและพัฒนา การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ดีขึ้น พฤติกรรมดีข้ึน/ไม่ดีขึ้น 

ส่งต่อ 
ภายใน/ภายนอก 

ไม่ดีข้ึน 
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วัตถุประสงค์ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาเป็นไปอย่างระบบและมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อให้นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลือและส่งเสริมพัฒนาเต็มตามศักยภาพ เป็นคนที่มีความ

สมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ สังคมและสติปัญญา 
     3. เพื่อให้สถานศึกษา ผู ้ปกครอง ชุมชน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีการท างานร่วมกันโดยผ่าน
กระบวนการท างานที่มีระบบพร้อมด้วยเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบหรือรับการประเมินได้ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างทั่วถึงและตรงตามสภาพปัญหา 
2. สัมพันธภาพระหว่างครูกับนักเรียนเป็นไปด้วยดีและอบอุ่น 
3. นักเรียนรู้จักตนเองและควบคุมตนเองได้ 
4. นักเรียนมีการพัฒนาความฉลาดทางอารมณ์ 

5. นักเรียนเรียนรู้อย่างมีความสุข 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นระบบที่มีกระบวนการด าเนินงาน

เป็นขั้นตอนน าไปสู่การพัฒนาให้นักเรียนมีพัฒนาการทางด้านร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา มีคุณธรรม จริยธรรม 
สามารถเรียนจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องกับนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
สามารถจัดเก็บข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาผู้เรียนได้อย่างเข้าใจ เข้าถึง และ
พัฒนาผู้เรียนได้ตรงกับสภาพความเป็นจริงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
ขอบเขตของงาน  

การช่วยเหลือและให้ค าปรึกษานักเรียนให้ประสบความส าเร็จในด้านการศึกษา รวมถึงด้านสังคมและ 
อารมณ์เมื ่ออยู ่ร่วมกับผู้ อ่ืน โดยท างานร่วมกับครู ผู้ปกครองและผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือเสริมสร้าง 
สภาพแวดล้อมที่ปลอดภัยและส่งเสริมให้เกิดคุณประโยชน์ในการเรียนรู้ รวมทั้งความสัมพันธ์ระหว่างบ้านและ 
โรงเรียนที่แข็งแกร่งยิ่งขึ้น  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

- การส ารวจปัญหา/จัดท าแบบส ารวจปัญหาหรือพฤติกรรมเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับนักเรียนในสถานศึกษา 
- การลงพ้ืนที่ให้ความช่วยเหลือนักเรียน โดยการให้ค าปรึกษานักเรียนรายบุคคล การให้ค าปรึกษารายกลุ่ม 

การบ าบัดรักษา หรือการให้ความช่วยเหลืออ่ืนๆที่ตรงตามสภาพปัญหาที่เกิดข้ึน 
- การดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียน  
- การส่งเสริม ป้องกัน และพัฒนานักเรียน  
- ประเมินผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและติดตาม  
- สรุปผล/รายงาน 

การด าเนินงานนักจิตวิทยาโรงเรียน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้  

- แบบประเมินพฤติกรรมเด็ก (SDQ)  
- แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน  
- แบบสัมภาษณ์นักเรียน  
- แบบบันทึกให้ค าปรึกษา  
- แบบสรุปผลการคัดกรองและช่วยเหลือนักเรียนรายบุคคล 
- แบบบันทึกขอรับการช่วยเหลือ สพป.อุบลราชธานี เขต 1 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๐ ตอนที่ ๙๕ ก 

วันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๔๖ มีผลบังคับใชเมื่อวันที่ ๓๐  มีนาคม ๒๕๔๗ สาระส าคัญของ พ.ร.บ. ฉบับนี้ เกี่ยวกับเรื่อง
สิทธิเสรีภาพของเด็กและเยาวชนที่ต้องได้รับความคุ้มครองจากรัฐโดยไมเลือกปฏิบัติและค านึงถึงประโยชน์สูงสุด
ของเด็กเป็นส าคัญ 

2) พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกาศลงในราช
กิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้เมื่อพ้นก าหนด 120 วันนับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ที่มาจากการ
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่นของประเทศมีจ านวนเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่องซึ่งส่งผลกระทบต่อสุขภาพของบุคคล ครอบครัวชุมชน 
สังคมและเศรษฐกิจในภาพรวม และปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นของประเทศมีความซับซ้อนและไม่อาจแก้ไขได้ด้วย
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ดังนั้นสมควรสร้างกลไกในการก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ด าเนินงานร่วมกันของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือบูรณาการให้การป้องกันและแก้ไขปัญหาในวัยรุ่นเป็นรูปธรรม มี
ความเป็นเอกภาพ และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น พ.ร.บ. ฉบับนี้มีสาระส าคัญ อาทิ มาตรา 5 วัยรุ่นมีสิทธิตัดสินใจด้วย
ตนเอง และมีสิทธิได้รับข้อมูลข่าวสารและความรู้ ได้รับการบริการอนามัย การเจริญพันธุ์ ได้รับการรักษาความลับ
และความเป็นส่วนตัว ได้รับการจัดสวัสดิการสังคม อย่างเสมอภาคและไม่ถูกเลือกปฏิบัติ ได้รับสิทธิอ่ืนใดที่เป็นไป
เพ่ือประโยชน์ตาม พ.ร.บ. นี้อย่างถูกต้องครบถ้วนและเพียงพอ การแก้ไขปัญหาของประเทศที่ด าเนินการแล้วได้ผล
จริงมี 2 ประเด็น คือ 1) ชะลอการมีเพศสัมพันธ์ในวัยรุ่น 2) วัยรุ่นที่มีเพศสัมพันธ์ต้องรู้จักป้องกันการตั้งครรภ์ 
(เลือกใช้วิธีการคุมก าเนิดที่เหมาะสม) 

3) กฎกระทรวง ก าหนดประเภทของสถานศึกษาและการด าเนินการของสถานศึกษา ในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. ๒๕๖๑ มีสาระส าคัญ คือ ให้สถานศึกษาแต่ละประเภท คือ ระดับ
ประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ระดับอาชีวศึกษา (ปวช. , ปวส.,ปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ) 
และระดับอุดมศึกษา ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น โดยจัดให้มีการเรียนการสอนเรื่อง
เพศวิถีศึกษาและทักษะชีวิต ให้เหมาะสมกับช่วงวัยของนักเรียนนักศึกษาโดยมีเนื้อหาและกระบวนการเรียนรู้ใน
เรื่องเพศที่ครอบคลุมถึงพัฒนาการในแต่ละช่วงวัย การมีสัมพันธภาพกับผู้ อ่ืน การพัฒนาทักษะส่วนบุคคล 
พฤติกรรมทางเพศ สุขภาวะทางเพศ และมิติทางสังคมและวัฒนธรรมที่ส่งผลกระทบต่อเรื่องเพศ รวมทั้งสิทธิการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารและความรู้เกี่ยวกับอนามัยการเจริญพันธุ์ที่ให้ความส าคัญกับความหลากหลายและความเสมอ
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ภาคทางเพศ รวมทั้งจัดให้มีการติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับประสิทธิผลของการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบ 
และให้เป็นส่วนหนึ่งของการวัดผลการศึกษา ทัง้นี้ ให้สถานศึกษาจัดหาและพัฒนาผู้สอน ให้มีความรู้ความสามารถ 
มีทัศนคติที่ดี และมีทักษะการสอนที่เหมาะสม รวมทั้งเข้าใจจิตวิทยาการเรียนรู้ของนักเรียนหรือนักศึกษาแต่ละ
ระดับที่สอดคล้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือให้สามารถสอนเพศวิถีศึกษา ทักษะชีวิต และให้
ค าปรึกษาในเรื่องการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นแก่นักเรียนหรือนักศึกษา หากมีผู้สอนและผู้ให้
ค าปรกึษาไม่เพียงพอ ให้สถานศึกษานั้นประสานงานกับหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานของเอกชนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ผู้ซึ่งมีความรู้ความสามารถและให้ค าปรึกษาดังกล่าวให้เหมาะสมและเพียงพอ  
ส าหรับสถานศึกษาทุกระดับที่มีนักเรียนหรือนักศึกษาซึ่งตั้งครรภ์อยู่ในสถานศึกษา ต้องไม่ให้นักเรียนหรือนักศึกษา
นั้นออกจากสถานศึกษาดังกล่าว เว้นแต่เป็นการย้ายสถานศึกษา โดยจัดให้มีระบบการดูแล ช่วยเหลือและคุ้มครอง
นักเรียนหรือนักศึกษาซึ่งตั้งครรภ์ ให้ได้รับการศึกษาด้วยรูปแบบที่เหมาะสมและต่อเนื่อง 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับแก้ไข
เพิ่มเติม การลงโทษนักเรียนก็เพ่ืออบรมสั่งสอนหรือเพ่ือให้นักเรียนที่ถูกครูลงโทษเข็ดหลาบ ไม่ท าพฤติกรรม
เช่นนั้นอีกต่อไป มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไปในทางที่ถูกต้องดีงามตามที่สังคมก าหนด เป็นความจ าเป็นในการ
สร้างคนให้มีคุณภาพ ครูควรจะลงโทษตามแนวทางระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียนที่ได้ปรับปรุงแก้ไข  ฉบับ
ปัจจุบัน ปี 2548 โดยโทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่กระท าความผิด มี 4 สถาน คือ 1) ว่ากล่าว
ตักเตือน 2) ท าทัณฑ์บน 3)ตัดคะแนนความประพฤติ และ 4) ท ากิจกรรมเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม โดยห้าม
ลงโทษนักเรียนและนักศึกษาด้วยวิธีรุนแรง หรือแบบกลั่นแกล้ง หรือลงโทษด้วยความโกรธ หรือด้วยความพยาบาท 
โดยให้ค านึงถึงอายุของนักเรียนหรือนักศึกษาและความร้ายแรงของพฤติการณ์ประกอบการลงโทษด้วย การลงโทษ
นักเรียนหรือนักศึกษาให้เป็นไปเพ่ือเจตนาที่จะแก้นิสัยและความประพฤติไม่ดีของนักเรียนหรือนักศึกษาให้รู้ส านึก
ในความผิด และกลับมาประพฤติตนในทางที่ดีต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน   
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 

 
เรื่อง    การจัดท าแผนการรับนักเรียนกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้โรงเรียนในสังกัด  จัดท าแผนการรับนักเรียน เพ่ือรองรับการมาเข้าเรียนของนักเรียน 
ในปีการศึกษาใหม่  

๒. ขอบเขตการด าเนินการ  

โรงเรียนในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  

๓. ระยะเวลาการด าเนินการ  

   เดือนกรกฎาคม  -  เดือนตุลาคม 

๔.  ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ๑. ส ารวจประชากรวัยเรียนจากอ าเภอ เมืองอุบลราชธานี, อ าเภอเหล่าเสือโก้ก, อ าเภอม่วงสามสิบ, 
อ าเภอเขื่องใน, อ าเภอดอนมดแดง  แยกชาย หญิง  เป็นรายต าบล  ในปี พ.ศ.ที่เกิด  โดยจะเข้าเรียนในระดับ
อนุบาลปีที่ ๑   อายุย่างเข้าปีที่ 3  และในปี พ.ศ. ที่เกิด โดยจะเข้าเรียนในระดับประถมศึกษาปีที่ ๑   
อายุย่างเข้าปีท่ี ๗   จะส ารวจข้อมูลในช่วงเดือนกรกฎาคม 
 ๒. แยกประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่บริการให้กับโรงเรียน  เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการจัดท าแผนการ
รับนักเรียน  
 ๓. ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนมารับประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่บริการ  
 ๔. ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน) ก าหนดส่ง 
เดือนกันยายน  โดยโรงเรียนต้องด าเนินการตามแนวทางการจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน)  
ดังนี้ 
   * โรงเรียนจะใช้แนวทางการจัดท าแผนการรับนักเรียนเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท า และเมื่อด าเนินการตาม
แนวทางท่ีก าหนดแล้ว  น าข้อมูลที่ได้เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนเพ่ือผ่านความ
เห็นชอบ ทั้งจ านวนนักเรียน และจ านวนห้องเรียน  
  ๕. ส่งข้อมูลแผนการรับนักเรียนที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของแต่ละ
โรงเรียนให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือด าเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 แนวทางการจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน)  
 เอกสารการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 
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๖. เอกสารและแบบฟอร์ม 

 แบบกรอกข้อมูลการจัดท าแผนชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน)  
 
 
    ปฏิทินปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน) 

      ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 
 

กิจกรรมที่ ภารกิจ / ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
๑ ส ารวจประชากรวัยเรียนจากอ าเภอ เมืองอุบลราชธานี , อ าเภอ

เหล่าเสือโก้ก , อ าเภอม่วงสามสิบ , อ าเภอเข่ืองใน ,  อ าเภอ 
ดอนมดแดง แยกชาย หญิง  เป็นรายต าบล  ในปี พ.ศ.ที่เกิด 
โดยจะเข้าเรียนในระดับอนุบาลปีที่ ๑  อายุย่างเข้าปีที่ 3  และ
ในปี พ.ศ. ที่เกิด โดยจะเข้าเรียนในระดับประถมศึกษาปีที่ ๑  
อายุย่างเข้าปีท่ี ๗    

เดือนกรกฎาคม 

๒ แยกประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่บริการให้กับโรงเรียน   
เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการจัดท าแผนการรับนักเรียน  

เดือนกรกฎาคม – 
สิงหาคม 

๓ ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนมารับประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่
บริการ  

เดือนสิงหาคม 

๔  ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี  
(แผนการรับนักเรียน)  ก าหนดส่งเดือนกันยายน  โดยโรงเรียน
ต้องด าเนินการตามแนวทางการจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี  
(แผนการรับนักเรียน)  ดังนี้ 
  * โรงเรียนจะใช้แนวทางการจัดท าแผนการรับนักเรียนเป็น 
แนวปฏิบัติในการจัดท า และเมื่อด าเนินการตามแนวทางท่ี
ก าหนดแล้ว น าข้อมูลที่ได้เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขัน้พื้นฐานของโรงเรียนเพ่ือให้ความเห็นชอบ ทั้งจ านวนนักเรียน 
และจ านวนห้องเรียน  

เดือนสิงหาคม ถึง
เดือนกันยายน 

๕ ส่งข้อมูลแผนการรับนักเรียนที่ผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของแต่ละโรงเรียนให้กลุ่ม
ส่งเสริม การจัดการศึกษาเพ่ือด าเนินการรวบรวมและสรุปเป็น
ภาพรวมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ต้นเดือนตุลาคม 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 

 
เรื่อง    การจัดท าแผนการรับนักเรียน 

๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้โรงเรียนในสังกัด  จัดท าแผนการรับนักเรียน เพ่ือรองรับการมาเข้าเรียนของนักเรียน 
ในปีการศึกษาใหม่  

๒. ขอบเขตการด าเนินการ  

โรงเรียนในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  

๓. ระยะเวลาการด าเนินการ  

   เดือนกรกฎาคม  -  เดือนตุลาคม 

๔.  ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ๑. ส ารวจประชากรวัยเรียนจากอ าเภอ เมืองอุบลราชธานี, อ าเภอเหล่าเสือโก้ก, อ าเภอม่วงสามสิบ, 
อ าเภอเขื่องใน, อ าเภอดอนมดแดง  แยกชาย หญิง  เป็นรายต าบล  ในปี พ.ศ.ที่เกิด  โดยจะเข้าเรียนในระดับ
อนุบาลปีที่ ๑   อายุย่างเข้าปีที่ 3  และในปี พ.ศ. ที่เกิด โดยจะเข้าเรียนในระดับประถมศึกษาปีที่ ๑   
อายุย่างเข้าปีท่ี ๗   จะส ารวจข้อมูลในช่วงเดือนกรกฎาคม 
 ๒. แยกประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่บริการให้กับโรงเรียน  เพื่อน าไปเป็นแนวทางในการจัดท าแผนการ
รับนักเรียน  
 ๓. ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนมารับประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่บริการ  
 ๔. ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน) ก าหนดส่ง 
เดือนกันยายน  โดยโรงเรียนต้องด าเนินการตามแนวทางการจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน)  
ดังนี้ 
   * โรงเรียนจะใช้แนวทางการจัดท าแผนการรับนักเรียนเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท า และเมื่อด าเนินการตาม
แนวทางท่ีก าหนดแล้ว  น าข้อมูลที่ได้เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนเพ่ือผ่านความ
เห็นชอบ ทั้งจ านวนนักเรียน และจ านวนห้องเรียน  
  ๕. ส่งข้อมูลแผนการรับนักเรียนที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของแต่ละ
โรงเรียนให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือด าเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 แนวทางการจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน)  
 เอกสารการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 
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๖. เอกสารและแบบฟอร์ม 

 แบบกรอกข้อมูลการจัดท าแผนชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน)  
 
 
    ปฏิทินปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนชั้นเรียนรายปี (แผนการรับนักเรียน) 

      ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 
 

กิจกรรมที่ ภารกิจ / ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
๑ ส ารวจประชากรวัยเรียนจากอ าเภอ เมืองอุบลราชธานี , อ าเภอ

เหล่าเสือโก้ก , อ าเภอม่วงสามสิบ , อ าเภอเข่ืองใน ,  อ าเภอ 
ดอนมดแดง แยกชาย หญิง  เป็นรายต าบล  ในปี พ.ศ.ที่เกิด 
โดยจะเข้าเรียนในระดับอนุบาลปีที่ ๑  อายุย่างเข้าปีที่ 3  และ
ในปี พ.ศ. ที่เกิด โดยจะเข้าเรียนในระดับประถมศึกษาปีที่ ๑  
อายุย่างเข้าปีท่ี ๗    

เดือนกรกฎาคม 

๒ แยกประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่บริการให้กับโรงเรียน   
เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการจัดท าแผนการรับนักเรียน  

เดือนกรกฎาคม 

๓ ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนมารับประชากรวัยเรียนตามเขตพ้ืนที่
บริการ  

เดือนสิงหาคม 

๔  ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี  
(แผนการรับนักเรียน)  ก าหนดส่งเดือนกันยายน  โดยโรงเรียน
ต้องด าเนินการตามแนวทางการจัดท าแผนการจัดชั้นเรียนรายปี  
(แผนการรับนักเรียน)  ดังนี้ 
  * โรงเรียนจะใช้แนวทางการจัดท าแผนการรับนักเรียนเป็น 
แนวปฏิบัติในการจัดท า และเมื่อด าเนินการตามแนวทางท่ี
ก าหนดแล้ว น าข้อมูลที่ได้เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขัน้พื้นฐานโรงเรียนเพ่ือทราบ ทั้งจ านวนนักเรียน และจ านวน
ห้องเรียน  

เดือนสิงหาคม ถึงเดือน
กันยายน 

๕ ส่งข้อมูลแผนการรับนักเรียนที่ผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนให้กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษาเพ่ือด าเนินการรวบรวมและสรุปเป็นภาพรวม
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ต้นเดือนตุลาคม 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 

 
เรื่อง    การติดตามนักเรียนให้เข้าเรียนอย่างทั่วถึง 

๑. วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือติดตามให้ประชากรวัยเรียนกลุ่มอายุ ให้เข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑   
๒. เพ่ือติดตามให้นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  เรียนต่อครบทุกคน 
๓. เพ่ือติดตามให้นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  เรียนต่อในชั้นที่สูงขึ้น ทั้งสายสามัญ และสายอาชีพ  

๒. ขอบเขตการด าเนินการ 
 นักเรียน และโรงเรียนในสังกัด 

๓. ระยะเวลา  

เดือนมิถุนายน  -  เดือนสิงหาคม  

๔. ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานโดยก าหนดให้ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับ
นักเรียนทุกเครือข่าย ๒๘  แห่ง โดยการปฏิบัติงานของหัวหน้า และ เลขานุการศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษา
ภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย  เป็นผู้ปฏิบัติงานร่วมกับคณะท างานจาก กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา  ๒.ก าหนดการประชุม โดยปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย แต่งตั้งคณะท างาน , จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม ,  เชิญคณะท างานร่วมประชุม, เตรียมสถานที่ , จัดเตรียมเอกสาร เช่น ตางรางการเก็บ
ข้อมูล , ตารางสรุปผล , ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 ๒. ประชุมการติดตามนักเรียนให้เข้าเรียนอย่างทั่วถึง โดยมอบหมายภารกิจให้เลขานุการประจ าศูนย์
ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนทุกเครือข่าย ๒๕  แห่งติดตามข้อมูลของโรงเรียนใน
สังกัดทุกแห่งและน าผลมาสรุปเป็นภาพรวมระดับเครือข่าย ตามตารางที่ก าหนด 

๓. เลขานุการประจ าศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน ออกติดตามเพ่ือ
ส ารวจข้อมูลนักเรียนให้เข้าเรียนอย่างท่ัวถึง 

๔. ศูนย์ประสานงานฯ ทุกแห่งรายงานข้อมูลต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑  

๕. รับข้อมูลจากศูนย์ประสานงาน ฯ ทุกแห่ง และสรุปผลเป็นภาพรวมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  - เขตพ้ืนที่บริการ 

๖. เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 

 ตารางการติดตามนักเรียนเข้าเรียนอย่างทั่วถึง 
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ปฏิทินปฏิบัติงานการติดตามนักเรียนให้เข้าเรียนอย่างทั่วถึง 
      ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 

 
กิจกรรมที่ ภารกิจ / ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 

๑ 1. วางแผนการด าเนินงานโดยก าหนดให้ศูนย์ประสานงาน    
การจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนทุกเครือข่าย   
๒๕  แห่ง โดยการปฏิบัติงานของหัวหน้า และ เลขานุการศูนย์
ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน
ประจ าเครือข่าย  เป็นผู้ปฏิบัติงานร่วมกับคณะท างานจาก    
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
๒. ก าหนดการประชุม โดยปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย แต่งตั้งคณะท างาน , จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม ,  เชิญคณะท างานร่วมประชุม, เตรียมสถานที่ , 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ตางรางการเก็บข้อมูล , ตารางสรุปผล , 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

 

๒ ประชุมการติดตามนักเรียนให้เข้าเรียนอย่างทั่วถึง โดยมอบหมาย
ภารกิจให้เลขานุการประจ าศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษา
ภาคบังคับและการรับนักเรียนทุกเครือข่าย ๒๕  แห่ง  ติดตาม
ข้อมูลของโรงเรียนในสังกัดทุกแห่งและน าผลมาสรุปเป็นภาพรวม
ระดับเครือข่าย ตามตารางที่ก าหนด 

 

๓ เลขานุการประจ าศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับ
และการรับนักเรียน ออกติดตามเพ่ือส ารวจข้อมูลนักเรียนให้เข้า
เรียนอย่างทั่วถึง 

 

๔ ศูนย์ประสานงานฯ ทุกแห่ง รายงานข้อมูลต่อกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี  เขต ๑  

 

๕ รับข้อมูลจากศูนย์ประสานงาน ฯ ทุกแห่ง และสรุปผลเป็น
ภาพรวมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑ 

 
เรื่อง    ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน 

๑. วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือให้งานการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนเป็นไปตามนโยบายกกระทรวงศึกษาธิการ   
๒. เพ่ือเป็นการลดขั้นตอนปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดตามข้อมูล 
๓. เพ่ือจัดรูปแบบให้การปฏิบัติงานให้เป็นตามระบบและสามารถตรวจสอบได้  

๒. ขอบเขตการด าเนินการ 

  เครือข่าย  ๒๕  เครือข่ายโรงเรียนในสังกัด 

๓. ระยะเวลา  

เดือนตุลาคม  -  เดือนสิงหาคม  

๔. ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ๑. ก าหนดภาระงานและกิจกรรมเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายกกระทรวงศึกษาธิการ โดยเป็นการ 
ลดขั้นตอนปฏิบัติงาน และในขณะเดียวกันต้องเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดตามข้อมูล ทั้งนี้กิจกรรม 
ที่ก าหนดต้องเป็นตามระบบและสามารถตรวจสอบได้  โดยมีระบบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑.๑ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ รับผิดชอบดูแลศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ
การรับนักเรียนประจ าเครือข่าย ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าโรงเรียน
ในเขตชุมชนหนาแน่น  มี ผอ. สพป. เป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ , รอง ผอ.สพป. ที่รับผิดชอบกลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ , ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และ นักวิชาการศึกษา 
ที่รับผิดชอบ เป็น ผู้ช่วยเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ 
  ๑.๒ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย จ านวน 
๒๕ เครือข่าย รับผิดชอบโรงเรียนในสังกัดเครือข่ายที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ แต่ละเครือข่ายเลือกโรงเรียน 
ในสังกัด จ านวน ๑ โรง ที่มีความพร้อมด้านคอมพิวเตอร์ และบุคลากรเป็นศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาค
บังคับและการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย และก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ และ ข้าราชการ
ครูในโรงเรียน ๑ ท่าน ที่มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่าย
ได้ เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ  (เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่เป็นครูอัตราจ้าง 
และเจ้าหน้าที่ธุรการ) 
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  ๑.๓ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าโรงเรียน 
ในเขตชุมชนหนาแน่น คือ โรงเรียนที่มีนักเรียนมาสมัครเข้าเรียนเป็นจ านวนมาก หรือโรงเรียนยอดนิยมในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑  มี ๓  โรงเรียน ประกอบด้วย โรงเรียนอนุบาล
อุบลราชธานี , โรงเรียนอุบลวทิยาคม, โรงเรียนมูลนิธิวัดศรีอุบลรัตนาราม  ก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็น
หัวหน้าศูนย์ ฯ, และข้าราชการครูในโรงเรียน ๑ ท่าน ที่มีความรู้ความสามารถ 
ด้านคอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่ายได้  เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ (เลขานุการ
ประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่เป็นครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ธุรการ ) 
 ๒. ประสานให้เครือข่ายทุกแห่ง คัดเลือกโรงเรียนโรงเรียนในสังกัด จ านวน ๑ โรง ที่มีความพร้อม 
ด้านคอมพิวเตอร์ และบุคลากรเป็นศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ า
เครือข่าย  และก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ  และ ข้าราชการครูในโรงเรียน ๑ ท่าน  
ที่มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่ายได้ เป็นเลขานุการประจ า
ศูนย์ ฯ  (เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่เป็นครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ธุรการ)  และ  ๓  โรงเรียนประกอบด้วย 
โรงเรียนอนุบาลอุบลราชธานี , โรงเรียนอุบลวิทยาคม, โรงเรียนมูลนิธิวัดศรีอุบลรัตนาราม  ก าหนดให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ , และ ข้าราชการครูในโรงเรียน ๑ ท่าน  ที่มีความรู้ความสามารถด้าน
คอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่ายได้ เป็นเลขานุการประจ า 
ศูนย์ ฯ (เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่เป็นครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ธุรการ) โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  ก าหนด 
 ทั้งนี้ให้โรงเรียนที่ได้รับเลือกเป็นศูนย์ฯ กรอกข้อมูลตามแบบตอบรับ และส่งคืนกลุ่มส่งเสริม  
การจัดการศึกษา 
 ๓. ประกาศแต่งตั้ง ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน และบุคลากรดังนี้ 

๓.๑ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 

๓.๒ โรงเรียนที่ได้รับคัดเลือกเป็นศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ 
การรับนักเรียนประจ าเครือข่าย จ านวน ๒๕ เครือข่าย 
  ๓.๓ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าโรงเรียน 
ในเขตชุมชนหนาแน่น 
  ๓.๔ บุคลากรที่ท าหน้าที่เป็นหัวหน้าศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ 
การรับนักเรียน และเลขานุการประจ าศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน 

๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เขตพ้ืนที่บริการ  หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
และการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย 

๖. เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 

 ตารางแบบตอบรับ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบงัคับและการรับนักเรียน 
                       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี   เขต ๑ 
 
กิจกรรมที่ ภารกิจ / ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 

1 ๑. ก าหนดภาระงานและกิจกรรมเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ โดยเป็นการลดขั้นตอนปฏิบัติงาน และ 
ในขณะเดียวกันต้องเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดตาม
ข้อมูล ทั้งนี้กิจกรรมที่ก าหนดต้องเป็นตามระบบและสามารถ
ตรวจสอบได้ โดยมีระบบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 ๑.๑ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ
การรับนักเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต ๑  รับผิดชอบดูแลศูนย์ประสานงานการจัด
การศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย  
ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน
ประจ าโรงเรียนในเขตชุมชนหนาแน่น  มี ผอ.สพป. เป็นหัวหน้า
ศูนย์ ฯ , รอง ผอ.สพป. ที่รับผิดชอบกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ , ผอ.กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา และ นักวิชาการศึกษาที่รับผิดชอบ  
เป็นผู้ช่วยเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ 
 ๑.๒ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
และการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย จ านวน ๒๕ เครือข่าย 
รับผิดชอบโรงเรียนในสังกัดเครือข่ายที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ แต่ละ
เครือข่ายเลือกโรงเรียนในสังกัด จ านวน ๑ โรงเรียน ที่มีความ
พร้อมด้านคอมพิวเตอร์ และบุคลากรเป็นศูนย์ประสานงาน 
การจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย 
และก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ และ 
ข้าราชการครูในโรงเรียน ๑ ท่าน ที่มีความรู้ความสามารถด้าน
คอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่ายได้ 
เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ  (เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่
เป็นครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ธุรการ) 
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 ๑.๓ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับ
นักเรียนประจ าโรงเรียนในเขตชุมชนหนาแน่น คือ โรงเรียนที่มี
นักเรียนมาสมัครเข้าเรียนเป็นจ านวนมาก หรือโรงเรียนยอดนิยม 
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  
เขต ๑  มี ๓ โรง  ประกอบด้วย โรงเรียนอนุบาลอุบลราชธานี, 
โรงเรียนอุบลวิทยาคม, โรงเรียนมูลนิธิวัดศรีอุบลรัตนาราม 
ก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ , และ 
ข้าราชการครูในโรงเรียน ๑ ท่าน ที่มีความรู้ความสามารถด้าน
คอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่ายได้ 
เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ (เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่
เป็นครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ธุรการ) 
 

 

๒ ๒. ประสานให้เครือข่ายทุกแห่ง  คัดเลือกโรงเรียนโรงเรียน 
ในสังกัด จ านวน ๑ โรง ที่มีความพร้อมด้านคอมพิวเตอร์ และ
บุคลากรเป็นศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ
การรับนักเรียนประจ าเครือข่าย และก าหนดให้ผู้อ านวยการ
โรงเรียนเป็นหัวหน้าศูนย์ ฯ  และ ข้าราชการครูในโรงเรียน 
๑ ท่าน ที่มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และสามารถ
ประสานงานกับโรงเรียนในเครือข่ายได้ เป็นเลขานุการประจ า
ศูนย์ ฯ  (เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่เป็นครูอัตราจ้าง 
และเจ้าหน้าที่ธุรการ)  และ ๓ โรงเรียน ประกอบด้วย โรงเรียน
อนุบาลอุบลราชธานี , โรงเรียนอุบลวิทยาคม,โรงเรียนมูลนิธิ 
วัดศรีอุบลรัตนาราม  ก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นหัวหน้า
ศูนย์ ฯ , และ ข้าราชการครูในโรงเรียน ๑ ท่าน ที่มีความรู้
ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และสามารถประสานงานกับ
โรงเรียนในเครือข่ายได้  เป็นเลขานุการประจ าศูนย์ ฯ   
(เลขานุการประจ าศูนย์ ฯ ต้องไม่เป็นครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่
ธุรการ)  โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  ก าหนด 
 ทั้งนี้ให้โรงเรียนที่ได้รับเลือกเป็นศูนย์ฯ  กรอกข้อมูล 
ตามแบบตอบรับ และส่งคืนกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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3 ๓. ประกาศแต่งตั้ง ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับ
และการรับนักเรียน และบุคลากร  ดังนี้ 

๓.๑ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ 
การรับนักเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต ๑ 

๓.๒ โรงเรียนที่ได้รับคัดเลือกเป็นศูนย์ประสานงาน  
การจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียนประจ าเครือข่าย 
จ านวน ๒๕ เครือข่าย 
 ๓.๓ ศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและ
การรับนักเรียนประจ าโรงเรียนในเขตชุมชนหนาแน่น 
 ๓.๔ บุคลากรที่ท าหน้าที่เป็นหัวหน้าศูนย์ประสานงาน
การจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับนักเรียน และเลขานุการ
ประจ าศูนย์ประสานงานการจัดการศึกษาภาคบังคับและการรับ
นักเรียน 
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