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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

แนวคิด 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา 
ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน – กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อย
โอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และ เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาท่ี
จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกัน
ระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริม
การจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย ภายใต้
ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ภาคเอกชน ทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  ผู้รับบริการทางการศึกษา  ให้สมบูรณ์โดย     
ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน  อาหารเสริม(นม)  และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม 
วินัย โดยเน้นกีฬา นันทนาการ  ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหารและ
การปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอัน มีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็ก
นักเรียน ทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ           
ด้วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
           5.  เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา 
ทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 

(ก) ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
  กระบวนงาน 
  1. การจัดการศึกษาในระบบ 
    1) งานส่งเสริมให้มีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่
ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
5) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
          - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
          - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
          - การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
          - การซื้อแบบพิมพ์ 

2. การศึกษานอกระบบ 
1) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ 

การศึกษาตามอัธยาศัย 
- การให้การอนุญาตสํานักงาน กศน.จัดการศึกษาให้กับเด็กที่มี  ความจําเป็นไม่
สามารถเรียนในระบบได้ 

2) ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

- ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและกําหนด
แนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
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(ข) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
  กระบวนงาน 

งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบันศาสนา และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
(ค) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา 
  กระบวนงาน 

งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
(ง) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
  กระบวนงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
2. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอัจริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
- การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
- การดําเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร์
ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราช
นครินทร์ (สอวน.) 

    - การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 
3. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน 
4. งานจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยน  3  จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 

 
(จ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี       
ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชนและ
งานกิจการนักเรียนอ่ืน 

  กระบวนงาน 

  1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

  2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

  3. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

4. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน ์และนักศึกษาวิชาทหาร 
5. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
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6. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน
สถานศึกษา 

7. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

 

(ฉ) ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

  กระบวนงาน 

1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 
2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 

   3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

 

(ช) ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
  กระบวนงาน 

1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 

  2. งานความม่ันคงแห่งชาติ 

   2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 

 

(ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง 

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  กระบวนงาน 

  1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

  2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

  3. การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการต้ังครรภ์ก่อนวัยอันควร 

4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ ์

  กระบวนงาน 

  1. งานวิเทศสัมพันธ์ 

  2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
 
 



 

5 
 

 
 

(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

  กระบวนงาน 

1. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ  เช่น ดนตรี การแสดง การ 

ท่องเที่ยว  งานอดิเรกต่าง ๆ 

  2. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

  3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 

  4. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

 

(ฏ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

  กระบวนงาน 

ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้
เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

 

(ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

  กระบวนงาน 

งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 - เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

- กระทรวงมหาดไทย 

- กระทรวงสาธารณสุข 

- กระทรวงกลาโหม 

- กระทรวงแรงงาน 

- กระทรวงพลังงาน 

- กระทรวงวัฒนธรรม 

- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

- กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา 

- กระทรวงการต่างประเทศ 

- สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 

ฯลฯ 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใน 

รูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอก 
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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1. ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาในระบบ 
 งานส่งเสริมใหม้ีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับ
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริมการ
จัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทําหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม
บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหน่วยงานท่ีอยู่ในขอบข่ายของการ
รวบรวมข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี 
 3.1 โรงเรียนในสงักัด สพฐ. ได้แก่ สถานศกึษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามญัศึกษา) ได้แก่ 
  3.2.1 สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  3.2.2 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  3.2.3 สํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  3.2.4 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
  3.2.5 สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
  3.3.1 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  3.3.2 สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
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4. คําจํากัดความ  
 4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     
มีการกําหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผล และการประเมินผลท่ี
แน่นอน โดยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับ
ประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาช้ันปีที่หน่ึงถึงช้ันปีที่เก้า (ช้ันประถมศึกษาปีที่ 1 
ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 4.3 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.4 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.5 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็น
ประจํา หรือเด็กที่อยู่รับใช้การงาน 
 4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 4.7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษากําหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งน้ีให้ยึด 
ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์ เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการ
การศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 
 4.8 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดต้ังศูนย์บริการการรับนักเรียน การ
แก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้การ
รับนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 
5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
5.3 แจ้งสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
5.5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 



 

9 
 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมกาประชุม
เพ่ือกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวขอ้ง 
 8.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.1.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.1.3 พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
 8.1.4 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
 8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 8.2.1 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดั
การศึกษา พ.ศ. 2550 
 8.2.2 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศทีเ่ก่ียวข้อง 
 8.3.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.3.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสําหรับผู้ที่มใิช่
ผู้ปกครอง ซึ่งมเีด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
 8.3.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.3.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน
ก่อนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
 8.3.5 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจ
การบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 
 8.4 ระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 

 8.4.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 
เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
      8.4.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            การจัดการศึกษาในระบบ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
 2. เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

จัดทํานโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน 

ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 
 

จัดประชุมกําหนดนโยบาย / ปฏิทินประชาสัมพันธ์
ให้สถานศึกษาทราบ 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

รูปแบบตามคณะกรรมการกําหนด คณะกรรม 
การ 

3. 
 

 
 
 

แจ้งสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
 

เมษายน , 
พฤษภาคม 

- โรงเรียน /  
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่
รับผิดชอบ 

มิถุนายน - โรงเรียน /  
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และประเมินผลการ
ดําเนินงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบทุกกระบวนการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

จัดทําสารสนเทศแผน 
การรับนักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประชุมกําหนดนโยบาย 

แจ้งสถานศึกษา 

ติดตามและตรวจสอบ 

สรุปและรายงานผล 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา  ทุรกันดาร และชาวเล  

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้
ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสงักัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสม และมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน พ้ืนที่ภูเขา และทุรกันดาร ต้องได้เข้า
เรียนทุกคน ต้ังแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความ
ร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เก่ียวข้อง ได้แก่ สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน การศึกษา
เฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ  

 

4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนทีภู่เขา หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่า
ด้วยการศึกษาแห่งชาติให้แก่เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา และทีอ่ยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล  หมายถึง กลุ่มชาติพันธ์ุหรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเอง

อันแตกต่างไปจากคนไทย สว่นใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามัน อาศัยใน
เรือเพ่ือใช้เป็นบ้านและยานพาหนะ  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ และหน้าทีใ่นการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 
5.2 สํารวจ และจัดทําระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ภูเขาที่ห่างไกล ทรุกันดาร และ

ชาวเล 
 



 

13 
 

5.3 แต่งต้ังประชุมคณะทํางาน แก้ไขปัญหาจัดให้เด็กได้เข้ารับการศึกษา 
5.4 ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน แก้ไขปัญหา สรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 
        

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจส่งเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แต่งต้ัง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหา 

สํารวจ ข้อมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา ห่างไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม  
สนับสนุน แก้ปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไมไ่ด้เข้าเรียนซึ่งที่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ที่ห่างไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31) 
   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เด็กที่อยู่ในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล ในวัยการศึกษาภาคบังคับได้รับการศึกษาครบทุกคน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 

 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูลนักเรียนในพื้นที่ภูเขาที่ห่างไกล 
ทุรกันดาร และชาวเล 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / โรงเรียน 

3. 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานและจัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา เมษายน - คณะทํางาน 

4. 
 

 
 
 
 
 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม แก้ไขปัญหา และสรุปผล  พฤษภาคม มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แต่งตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา 

สํารวจข้อมูลนักเรียน 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน  
และแก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
สร้างความเข้าใจ 
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1. ชื่องาน  
การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา
ภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ  

3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ ต้องได้รับ
การศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศ
ในระยะยาว โดยไม่มีผลกระทบต่อความม่ันคงของประเทศชาติ 

4. คําจํากัดความ 

 4.1 เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ หมายถึง เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ
เด็กที่ไม่ใช่เช้ือชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการศึกษาแห่งชาติ 
5.2 สํารวจ และจัดทําข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
5.3 แต่งต้ังคณะทํางานและประชุมแก้ไขปัญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น
เด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธ์ุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ 

แต่งต้ังคณะทํางานและประชุมแก้ไข
ปัญหาร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สํารวจ และจัดทําข้อมูลเด็กไรส้ัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ ได้เข้าเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

2. 
 

 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ 

ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูล จัดทําข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็ก
ต่างชาติพันธุ์ 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

- โรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ 

4. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน กําหนดแผนการดําเนินงาน 
รวมทั้งแก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

เมษายน - คณะทํางาน 

5. 
 

 
 
 
 

สนับสนุนโรงเรียน หน่วยงาน บุคคล ครอบครัว 
ฯลฯ ในการจัดการศึกษา 

พฤษภาคม รูปแบบตามคณะกรรมการกําหนด 
มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา พฤษภาคม , 
มิถุนายน 

มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แต่งตั้งคณะทํางานและประชุม
แก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

สํารวจข้อมูลเด็กที่มีปัญหา 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผล 

ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหา 

ประชาสัมพันธ์ 
สร้างความเข้าใจ 
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1. ชื่องาน  
การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา
ภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ  

3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ ต้องได้รับ
การศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศ
ในระยะยาว โดยไม่มีผลกระทบต่อความม่ันคงของประเทศชาติ 

4. คําจํากัดความ 

 4.1 เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ หมายถึง เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ
เด็กที่ไม่ใช่เช้ือชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการศึกษาแห่งชาติ 
5.2 สํารวจ และจัดทําข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
5.3 แต่งต้ังคณะทํางานและประชุมแก้ไขปัญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น
เด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธ์ุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ 

แต่งต้ังคณะทํางานและประชุมแก้ไข
ปัญหาร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สํารวจ และจัดทําข้อมูลเด็กไรส้ัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ ได้เข้าเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

2. 
 

 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ 

ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูล จัดทําข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็ก
ต่างชาติพันธุ์ 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

- โรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ 

4. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน กําหนดแผนการดําเนินงาน 
รวมทั้งแก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

เมษายน - คณะทํางาน 

5. 
 

 
 
 
 

สนับสนุนโรงเรียน หน่วยงาน บุคคล ครอบครัว 
ฯลฯ ในการจัดการศึกษา 

พฤษภาคม รูปแบบตามคณะกรรมการกําหนด 
มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา พฤษภาคม , 
มิถุนายน 

มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แต่งตั้งคณะทํางานและประชุม
แก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

สํารวจข้อมูลเด็กที่มีปัญหา 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผล 

ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหา 

ประชาสัมพันธ์ 
สร้างความเข้าใจ 
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1. ชื่องาน  
งานจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ  (เฉพาะเขตที่อยู่ใน  5 จังหวัดชายแดนภาคใต้) 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2 เพ่ือสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับเด็กเขตพ้ืนที่พิเศษ ให้เรียนในระดับช้ัน ม.4-6 ใน
โรงเรียนที่มีช่ือเสียงในกรุงเทพ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 

3. ขอบเขตของงาน 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑ์ในการจัดการศึกษาสําหรับ
แลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 

นักเรียนแลกเปลี่ยน  หมายถึง  นักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากสถานศึกษาในเขต
พ้ืนที่พิเศษที่ประสงค์มาเรียนรู้และแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 สํารวจความต้องการจัดการศึกษาให้กับนักเรียน 
 5.2 ประชุมช้ีแจงผู้บริหารโรงเรียนและครูผูร้ับผิดชอบ 
 5.3 ปฐมนิเทศนักเรียน 
 5.4 จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 
 5.5 สรุปผลการเรียน และส่งนักเรียนกลับภูมิลําเนา 
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ประชุมชี้แจง 

ปฐมนิเทศนักเรียน 

วิเคราะห์ สรุปผล และส่งนักเรียน 
กลับภูมิลําเนา 

สํารวจความต้องการ 

จัดการเรียนการสอน 
ทํากิจกรรม 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้

 - 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 - 
 
9 แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               งานจัดการศกึษาในเขตพื้นที่พิเศษ (เฉพาะเขตที่อยู่ใน  5 จังหวัดชายแดนภาคใต้) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา             กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :      เพื่อสร้างโอกาสให้นักเรียนเขตพื้นที่พิเศษได้เรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในโรงเรียนที่มีชื่อเสียงในกรุงเทพฯ ปริมณฑลและจังหวัดอื่น ๆ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจความต้องการในการจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดประชุมชี้แจงผู้บริหารโรงเรียน ครูผู้รับผิดชอบ พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ปฐมนิเทศนักเรียน พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ตามหลักสูตร 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 
 

สรุปผลการเรียนของนักเรียน ส่งนักเรียนกลับ
ภูมิลําเนา 

กุมภาพันธ์ 
 ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการเรียน 
ของนักเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

สํารวจความต้องการ 

ประชุมชี้แจง 

ปฐมนิเทศนักเรียน 

จัดกิจกรรมการเรียน

วิเคราะห์ผล/สรุปผล 
ส่งนักเรียนกลับภูมิลําเนา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเน่ืองจนจบ
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่เขตบริการของแต่ละโรงเรียนต้องได้เข้าเรียนทุกคนต้ังแต่ระดับช้ัน
อนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือ
สถานประกอบการท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย  สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถาน
ประกอบการ ห้องเรียนสาขา ฯลฯ 
 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ช้ันประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 4.2 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.3 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.4 เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 4.5 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา
แล้ว แต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 สํารวจและจัดทําระบบข้อมูลเด็กตกหลน่ เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี
ให้ครอบคลมุและชัดเจน 
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 5.2 แต่งต้ังและประชุมคณะทํางานแก้ไขปัญหาเด็กตกหลน่ เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุ และวิธีการแก้ไขปัญหา 
 5.3 ช้ีแจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาใหส้ถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
 5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 
 5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
  แบบสํารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน 
หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  

สํารวจและจัดทําสารสนเทศเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอย่างถูกต้อง 

และเป็นระบบ 

แต่งต้ังและจัดประชุมคณะกรรมการ
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม

เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหาฯ ใหส้ถานศึกษาใน
สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคู่มือ/แนวทางที่กําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแก้ปัญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎ์ ทร. 14 
 

9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            การแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนทุกคนอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษาภาคบังคับ 
                     2. เพื่อเป็นการจัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ สํารวจข้อมูล พฤษภาคม - โรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ 

2.  
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการแก้ไขปัญหา มิถุนายน - คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติ วิธีการแก้ปัญหาให้สถานศึกษา มิถุนายน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กําหนด 

มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงานแกไ้ข
ปัญหา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 
 

 
 

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

สํารวจเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และ
เด็กออกกลางคันอย่างเป็นระบบ 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
แก้ไขปัญหา จัดทําคู่มือ  
หาแนวทางแก้ปัญหา 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แจ้งแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาแก้ปัญหา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มกีรอบและแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทําหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 
บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บรกิารแก่หน่วยงานและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการสําเรจ็การศึกษา   
 

3.ขอบเขตของงาน 
   สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา
แล้วแต่กรณ ี 
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ได้แก่  
1)ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

   4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ได้แก่  
1)แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2)แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3)ใบรับรองผลการเรียน   
4)ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบ
ระดับช้ันสําคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
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ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแก้ไข เข้าระบบการจัดเก็บ 

 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง  หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
    5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
   5.2  แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ
รายงานผลการศึกษาให้สถานศึกษาทราบ   
      5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จดัเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 
 5.4   ตรวจสอบความถูกต้อง  ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ไม่ถูก 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้  
 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. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
    - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อบริการนักเรียนและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการสําเร็จการศกึษาได้ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้
สถานศึกษา 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประชุม
คณะกรรมการ แจ้งสถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ / 
เจ้าหน้าที่ 

3. 
 

 
 
 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน 
จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 
 
 

ตลอดปี รูปแบบตามคณะกรรมการ
กําหนด 

คณะกรรมการ / 
เจ้าหน้าที่ 

4. 
 

 
 
 
 

กรณีไม่ถูกต้อง : แจ้งสถานศึกษา เพื่อส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง : เข้าระบบจัดเก็บ 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

   
 
 

 
 
 

   

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
ประชุมแจ้งแนวปฏิบัติให้ 

สถานศึกษาทราบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน 
จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

เข้าระบบจัดเก็บ ส่งกลับแก้ไข 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  การยกเลกิหลักฐานการศึกษา   
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทําหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 
บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิให้นําหลักฐานที่เสยีหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

 
3. ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ได้แก่  

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

   4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ได้แก่  
1)แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2)แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3)ใบรับรองผลการเรียน   
4)ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน
สําคัญได้แก่  ประถมศึกษาปีที่ 3  ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  
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 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
      5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
    5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
    5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเก่ียวกับการยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา 
     5.4  เสนอผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

5.5  แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ให้ทุกกระทรวง  สถานศึกษาในสังกัด
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ      
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจ้งประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผู้อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบ  
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
    - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกรอบแนวทางการดําเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ 
                     2. เพื่อให้ไม่มีการนําหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งปี - คณะกรรม 
การ / กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4.  
 
 
 

เสนอผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้มีอํานาจ
ให้ความเห็นชอบ 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 1 สัปดาห์ ตามแบบกําหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

ประชุมพิจารณา 
ตรวจหลักฐาน 

แจ้งประกาศยกเลิก 

เสนอ ผอ.เขตพื้นที่ฯ หรือผู้มีอํานาจ 
ให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทยีบโอนผลการเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มกีรอบและแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทําหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 
บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บรกิารนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปท่ีสําเร็จการศึกษา หรือต้องการ 
ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 

3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ได้แก่  
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผู้สําเร็จการศกึษา (ปพ.3)    

   4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ได้แก่  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าทํางานหรือศึกษาต่อ 
 4.3 การรับรองความรู้  หมายถึง  การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ให้กับหน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 
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 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือมี
ผลการเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้น พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึงเพ่ือเรียนต่อเน่ืองให้จบการศึกษาตามหลักสูตรน้ัน ๆ 
ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน
สําคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3  ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
    5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยย่ืน
เอกสารให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบ  
กรณี เป็นเอกสารที่ถูกต้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 หนังสือรับรองความรู้  
 

8. เอกสารอ้างอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
    - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมือโดยย่ืนเอกสารให้สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ    

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาให้สถาบันและ

หน่วยงานท่ีขอ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดการศกึษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.  เพื่อให้บริการนักเรียน นักศึกษา ศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน 1 สัปดาห์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาตามที่สถาบัน/หน่วยงานขอความร่วมมือ 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอํานาจลงนามยืนยันการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและ
หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
 
 

1 สัปดาห์ ตามแบบที่กําหนด กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. หรือ ผู้มีอํานาจลงนาม 

แจ้งผลการตรวจสอบ 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสารให้สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทําหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 
บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบให้
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 
 3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 
 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เก่ียวกับประวัตินักเรียน 
รายวิชาเรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน 
ปพ. 2 บนแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน 
ปพ. 7 ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน
สําคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3  ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบ กฎหมาย 

กําหนด   
     5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
    5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา   
   5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 

5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จ่าย แบบพิมพ์  และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ ให้สถานศึกษา 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
7.แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 
 

 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผู้มีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจ่าย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 
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8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
    - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552   
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

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

8.5 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552  
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษาดําเนินการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาได้ถูกต้อง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 

แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอผู้มีอํานาจอนุญาตในการสั่งซื้อแบบพิมพ์ 1 สัปดาห์ ตามรูปแบบ ระเบียบ กฎหมาย
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 
 
 

 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อนุญาตให้สั่งซื้อแบบพิมพ์ 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบที่กําหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 

สถานศึกษาจัดซื้อ 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6.  
 
 

จัดทําทะเบียนรับจ่ายควบคุมอย่างเป็นระบบ 1 สัปดาห์ ตามแบบกําหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

เสนอผู้มีอํานาจอนุญาค 

แจ้งสถานศึกษาดําเนินการ  

จัดทําทะเบียน 

ผอ.สพท. อนุญาต 
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1. ชื่องาน  
 งานการศึกษานอกระบบ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย
และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม่น้อย
กว่า 12 ปี 
 2.2 เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะ
เช่ือมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
 2.5 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจน
ขอบข่ายภารกิจของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องวางแผนและกําหนด
แนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาใน
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยงการจัดการศึกษาได้
อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

4. คําจํากัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลายรูปแบบไม่มี
ข้อจํากัดเรื่องอายุและสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย์  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
5.2 มีขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
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ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.4 ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การศึกษานอกระบบให้ทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5.6 สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 

8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 

วางแผนและกําหนดแนวทางในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงาน 

ผ่านการประเมิน 

ไม่ผ่านการประเมิน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน           การศึกษานอกระบบ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :    1. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
                    2. เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดภารกิจขอบข่ายการช่วยเหลือสนับสนุนนักเรียน
ที่มีปัญหา 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบ กฎหมายกําหนด คณะกรรม 
การ 

3. 
 

 
 
 

วางแผน สนับสนุน และประชุมคณะกรรมการหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบ กฎหมายกําหนด คณะกรรม 
การ 

4. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ประสาน ติดตาม ประเมินผลการดําเนินการ 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผล 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

วางแผนสนับสนนุ 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร         :    งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคก์รชุมชน 
องค์กร วิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 
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1.  ชื่องาน  
งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร ชุมชน  

องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน   

องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
        2.2  เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา  มารดา  หรอืผู้ปกครอง  และสถาน
ประกอบการมีความรู้  ความเข้าใจในการจดัการศึกษา 
         2.3  เพ่ือเป็นการติดตาม  ประเมินผล  การจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน   
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันทางศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
        3.1  การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
        3.2  การย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
       3.3  การจัดทาํแผนการจัดการศึกษา 
        3.4  การจัดการเรียนรู้  การวัดและประเมินผล 
        3.5  การตัดสิน  และรับรองผลการศึกษา 
        3.6  การกํากับ  และติดตามการจัดการศึกษา 
        3.7  การยกเลกิการจัดการศึกษา 
 

4.  คําจํากัดความ 
         4.1  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา   
หรือบิดา  หรอืมารดา  หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาใหกั้บบุตรหลานด้วยตนเอง  โดย
เป็นผู้สอนด้วยตนเอง  หรือเป็นผู้อํานวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 
         4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ  หมายถึง  การจัดต้ังศูนย์การเรียน  เพ่ือจดั
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
         5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ สง่เสริมและพัฒนาความสามารถ
ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 
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        5.2 ผู้จัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชนสถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 
   5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ 
   5.4  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล  
ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.5  การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเน่ือง 
  5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
  5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
 

6.  Flow  Chart 
 
 
 

 
           
 
          
 
               
 
 
 
 
 
 
  
 

                       
           
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ เสริมสร้างความเข้าใจ 
และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู้  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขต 

กํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 

ผาน 

ไมผาน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1  แบบย่ืนคาํขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4  แบบคําสัง่ให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5  แบบย่ืนคาํขออนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศนูย์การเรียนโดยสถาน

ประกอบการ 
7.6  แบบขออนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.7  รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.8  แบบคําสัง่ให้เลิกจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ   
7.9  แบบคํารอ้งขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.10  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.11  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.12  แบบคําร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
7.13  แบบบันทึกการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.15 ทะเบียนนักเรียน 

8.  เอกสาร  หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551   
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
8.5 กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน      งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร ชมุชน   
               องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่นๆ มีความรู้ เข้าใจในการจัดการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน ฯลฯ 

1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2.  
 
 

ผู้จัดการศึกษายื่นคําขอจัดการศกึษา 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 
 
 

 จัดทําแผนการจดัการศึกษา 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4.  
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการจดัการศึกษา เสนอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ รูปแบบตามระเบียบกฎหมาย
กําหนด 

เจ้าหน้าที่ 
คณะกรรม 

การ 

5.  
 
 

จัดการศึกษา การเรียนรู้ 
 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

ประชาสัมพันธ์สรา้งความเขา้ใจ 
ส่งเสรมิ สนับสนุน 

ผู้จัดการยื่นคําขอจัดการศึกษา 

ขอความเห็นชอบกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษา 

จัดการเรียนรู้ วัดประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 

จัดทําแผนการจดัการศึกษา 
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ชื่องาน      งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร ชมุชน   
               องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่นๆ มีความรู้ เข้าใจในการจัดการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6.  
 
 

การรับรองผลการวัดการศึกษา 1 สัปดาห์ ตามแบบที่กําหนด กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

7. 
 

 
 
 

กํากับติดตามประเมินผล รายงานผล 1 สัปดาห์ - เจ้าหน้าที่ 

 

 

กํากับติดตาม รายงานผล 

ตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานประสานและส่งเสริมองคก์รปกครอง 

ส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐาน
การศึกษา 
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1. ชื่องาน  
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประสานและส่งเสริมองคก์รปกครองส่วนท้องให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส่งเสริมการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
4. คําจํากัดความ 
  4.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล
องค์การบริหารส่วนตําบล   เมืองพัทยา  กรุงเทพมหานคร 
  4.2 การถ่ายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการ
จัดการศึกษาในระดับใดระดับหน่ึงหรือทุกระดับตามความพร้อม ความเหมาะสม และความต้องการ
ภายในท้องถิ่น และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่น
ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   
 5.2 สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา   
 5.3  ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเน่ือง 
 5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

สร้างความเข้าใจ
ส่งเสริมสนับสนุน 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา               กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :        เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าที่ในการจัดการศึกษา มีความพร้อมและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัด 

การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ต้นปีการศึกษา ดําเนินการปีละ 1 ครั้ง กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างเครือข่ายประสานงานการจดัการศึกษาทุก
ระดับการศึกษา 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
 

ทุกภาคเรียน องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น
ดําเนินการเป็นไปตามมาตรฐานและ

สอดคล้องกับนโยบาย 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาและ

องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น 

4. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาและ

องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น 

 

สร้างความเข้าใจ/ส่งเสริม/สนับสนุน 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 

สรุป รายงานผล 

ประสานความร่วมมือ 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับ 

ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี 
ความสามารถพิเศษ 
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1. ชื่องาน  
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและนําไปพัฒนา
ระบบการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผู้พิการ  หมายถึง  เด็กพิการท่ีได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพคนพิการหรือบุคคลท่ีสถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการพิจารณาให้คนพิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษากําหนด โดย
กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจําแนกคนพิการเป็น 9 ประเภท ได้แก่  บุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน บุคคลที่มีความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคล
ที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้  บุคคลที่มีความ
บกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้น  บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา 
บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้อน 

4.2 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปัญหาต่าง ๆ 
มีชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไป  ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา
หรือได้รับพัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จําเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือ
เป็นกรณีพิเศษเพ่ือให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถ
บรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได้ 

4.3 ผู้มีความสามารถพิเศษ  หมายถึง  เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใด
ด้านหน่ึงหรือหลายด้าน ในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้นํา ด้านวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์ เมื่อ
เปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 
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สํารวจข้อมูล/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษาวิจัย  เผยแพร่ 

ติดตามผล วิเคราะห์ผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ประสานการสํารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดทําทะเบียนเพ่ือ
รวบรวมข้อมูลที่จําเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 
 5.2 ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มี 
ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
 5.3 ศึกษาวิจัย และส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัดการศึกษา
แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ 
 5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 

          
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้   

-             
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กด้อย
โอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน           งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ที่มีความสามารถพิเศษ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้มีข้อมูลเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อย่างเป็นระบบ - เด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษทุกคน ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  
                     2. เพื่อให้มีการประสานงานการจัดการศึกษาและพัฒนาศักยภาพสําหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานสํารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องจัดทําทะเบียนเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อย่างเป็นระบบ 

ปีการศึกษาละ 1 
ครั้ง 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประสานงานส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 
เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ศึกษา วจิัย และสง่เสริมการวิจัยรปูแบบการจัดการศึกษา
สําหรับเดก็พิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษ  และเผยแพร่วิธกีารจัดการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษา ปีละ 1 ครั้ง สถานศึกษาจัดการศึกษาได้ตาม
มาตรฐานเป็นไปตามนโยบายที่

กําหนด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัการศึกษา ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

สํารวจข้อมูลจัดทําทะเบียน 

ประสานงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษาวิจัยรูปแบบการจัดการศึกษา 

รายงานผล 
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1. ชื่องาน  
 การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของ
สถาบันที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรยีนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ 
  4.1 สถาบัน  หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรให้เข้าเรียนเป็นกรณีพิเศษใน
ระดับมัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาต่างๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรอื
สอบคัดเลือก   
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 
 5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่กําหนด 
 5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
 5.4 ประกาศผล 
 5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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ศึกษาหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีกําหนด/จัดทําข้อมูล
คุณสมบัติของนักเรียน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

ประกาศผล 

สรุป รายงานผล ส่งผลให้สถาบันต่างๆ 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้

แบบฟอร์มใบสมัครของสถาบันต่าง ๆ  

 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
     หนังสือแจ้งรายละเอียดจากสถาบันต่าง ๆ ที่แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา          กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :    เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ของสถาบันต่าง ๆ ที่ให้โควตาแก่นักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ และรับสมัคร ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประกาศผลการคดัเลือก  ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด เป็นไปตามความต้องการ
ของสถาบันต่างๆ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
 
 

สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลส่งให้สถาบันต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 
คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 

ประกาศผลและรายงานผล 

สรุป รายงานผล 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ 

อนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน ์
นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัย
นักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
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1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิด
แก้ปัญหาได้ 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อย่าง
เหมาะสม 
 2.3 เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน  รวมทั้งช่วยเหลือและคําปรึกษาแก่ผู้ปกครองใน
การมีส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  

 3.2 สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถนําไปใช้ในการช่วยเหลือและ
ส่งเสริมนักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนา
และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
          3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

 
4. คําจํากัดความ   
      กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียน
ได้รับความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับ
ตนเอง 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจําเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
       5.1.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.1.2 สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู มีองค์ความรู้เก่ียวกับ

กิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเน่ือง 
  5.1.3 จัดหาพ้ืนที่หรือเวทีใหค้รู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 
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  5.1.4 กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.5 เผยแพรผ่ลงาน 

5.1.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริมสร้างองคค์วามรู้ให้กับผู้บริหาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีให้ครู และนักเรียน
ได้แสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน 
 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพร่ผลงาน 
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5.2 ส่งเสริมให้ดําเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ 
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  5.2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.2 แจ้งใหส้ถานศึกษาจัดทําข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนทุกคน 
  5.2.3 นําข้อมลูที่จัดทําเป็นระบบใหค้วามช่วยเหลอืด้านการเรียน และสวัสดิการอ่ืน ๆ  
  5.2.4 มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
  5.2.5 รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้สถานศึกษาจัดทําข้อมูลพ้ืนฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ให้การส่งเสริมสนับสนุนช่วยเหลือ 

กํากับ ติดตามช่วยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

รายงานผลการศกึษา 
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5.3 ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมลูการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
 5.3.1 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเครือข่ายในการเช่ือมโยงให้คําปรึกษา

ตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
 5.3.2 กํากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และ

ข้อมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
 5.3.3 จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะแนว

การประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 5.3.4 จัดหาสถานที่ทํางานระหว่างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร้างประสบการณ์ให้

นักเรียนและมีรายได้จุนเจือครอบครัว 
 5.3.5  ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผู้สําเร็จการศึกษา 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ให้โรงเรียนเป็นแหล่งข้อมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบ
อาชีพ 

กํากับ ติดตามช่วยเหลือตามความ
เหมาะสม 

จัดหาสถานท่ีทํางานให้กับนักเรียน 

สรุปผล รายงาน 
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5.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการให้คําปรึกษา 
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเ้ด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความดี 
  5.4.1 ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน  
  5.4.2 ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้า
ขั้นตอน 
  5.4.3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งช้ี 
  5.4.4 กํากับ ติดตาม ส่งเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5.4.5 จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  5.4.6 ให้รางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี  เช่น การประกาศเกียรติคุณ  
ทุนการศึกษา หรือการคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
  5.4.7 สรุปรายงาน 
 

6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการคัดกรองห้าข้ันตอน 

ส่งเสริมความรู้ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม 

จัดหาพ้ืนท่ี หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคุณ รางวัล หรือ
การได้รับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  
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5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 5.5.1 ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
 5.5.2 จัดทําเคร่ืองมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
 5.5.3 ตรวจสอบเคร่ืองมือ/จัดเก็บข้อมูล 
 5.5.4 รวบรวมข้อมูล 
 5.5.5 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 5.5.6 สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 

6.5  Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
 7.2 หนังสือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
       8.5 คู่มือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
       8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

จัดทําเคร่ืองมือ 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห์ 

ตรวจสอบ / จัดเก็บข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.1 เพื่อให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจําเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างความเข้มแข็ง ตระหนักของผู้บริหารสถานศึกษา ครู 
ให้มีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถ
ขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพ
ด้านกิจกรรมแนะแนว 
 
 

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว ภาคเรียนละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

เผยแพร่ผลงานของครู และนักเรียน มีนาคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

จัดทําแผน 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

กํากับ ติดตาม 

การแสดงศักยภาพของครู และนักเรียน 

เผยแพร่ผลงาน 

สรุปรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.2 เพื่อให้ สพท. มีการดําเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจ้งให้สถานศึกษาจัดทําข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน 
ทุกคน 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

นําข้อมูลที่จัดทําเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้าน 
การเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการศกึษาต่อ หรือการประกอบอาชีพต่อ
บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มีนาคม แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 
 

จัดทําแผน 

จัดทําข้อมูลพื้นฐาน 

กํากับ ติดตาม 

ให้การช่วยเหลือ 

รายงานผลการศกึษา หรือการประกอบอาชีพ 

สรุปรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.3  เพื่อให้ สพท. มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเครือข่ายการเชื่อมโยงให้
คําปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 

พฤษภาคม –ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสาร
ด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการประกอบอาชีพ 

มกราคม  
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะ
แนวประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 
 

มกราคม – กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดหาสถานที่ทํางานระหว่างเรียนให้กับนักเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

กํากับติดตามการทํางานของนักเรียน เมษายน 
ของปีถัดไป 

เอกสารการกํากับติดตาม กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

ให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูล 

แนะแนวการศึกษาต่อ/ประกอบอาชีพ 

จัดหาสถานที่ทํางาน 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.4 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คําปรึกษารายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา yc การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ส่งเสริมสร้างองคค์วามรู้ให้กับครูแนะแนว มีความเข้าใจใน
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

คัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนห้า
ขั้นตอน 

พฤษภาคม แบบคัดกรองนักเรียน ครูแนะแนว 

3. 
 

 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครูแนะแนว 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียน ได้แสดงศักยภาพตามความ
เหมาะสม 

กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา /  
ครูแนะแนว 

5. 
 

 
 
 

กํากับติดตามการทํางานของนักเรียน ตลอดปี เอกสารกํากับติดตาม กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/  
ครูแนะแนว 

6. 
 

 
 
 

ประกาศเกียรติคุณ/ให้รางวัล หรือสิทธิพิเศษอื่น  - - - 

7. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผล - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

ส่งเสริมความรู้ 

คัดกรองนักเรียน 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียน 

การแสดงศักยภาพของนักเรียน 

ประกาศเกียรติคุณรางวัล 

กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงานผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.5 เพื่อสนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียน พฤษภาคม - ครูแนะแนว 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียน  พฤษภาคม - ครูแนะแนว 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบเครื่องมือ และการจัดเก็บข้อมูลจากครู 
นักเรียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

มิถุนายน - ครูแนะแนว 

4. 
 

 
 
 

การรวบรวมข้อมูล มิถุนายน – ธันวาคม - ครูแนะแนว 

5. 
 

 
 
 

การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ และ
ข้อเสนอแนะ 

มกราคม 
ของปีถัดไป 

เอกสารสรุปการวิเคราะห์
ข้อมูลนักเรียน 

ครูแนะแนว 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และเผยแพร่ กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- ครูแนะแนว 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุป เผยแพร่ 

จัดทําเครื่องมือ 

ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 

การรวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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1. ชื่องาน    
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การดํารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
 2.2  เพ่ือเรียนรู้เก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
 3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
4.1 สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมทีแ่สดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ

ปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
4.2 อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยของนักเรียน   
 5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพ 
 5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี 
 5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
 5.1.5 ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 
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6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ประชุมสร้างความ
เข้าใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 
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5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการดําเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  เช่น 
โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ
เด็กไทยทําได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาดปราศจาก
โรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์  เป็นต้น 

 5.2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคลื่อนตามโครงการที่กําหนด 
 5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 5.2.4 จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดําเนินโครงการต่อ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5.2.5 ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 5.2.6 สรุปผลรายงาน 
 

6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

สร้างองค์ความรู้ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดหาพ้ืนท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ 
ติดตาม 
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5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

 5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการส่งเสริม
สุขภาพ 

 5.3.2 การเฝ้าระวัง สํารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
 5.3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง

ร่างกายให้ดีขึ้น 
 5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร 

การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
 5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 5.3.6 สรุปรายงานผล 

 

6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฝ้าระวัง/สํารวจ 

ประกาศ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ความช่วยเหลือ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

กํากับ ติดตาม 
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5.4   ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเน่ือง 
 5.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 5.4.2 จัดทําเคร่ืองมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
 5.4.3 ดําเนินการเก็บข้อมูล  
 5.4.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ขอ้มูล 
 5.4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการต่าง ๆ 
 
 
 
 

จัดทําเคร่ืองมือ 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 
  8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของ
กองทุน ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
  8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
  8.4 คู่มือการดําเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
  8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.1 เพื่อให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา เอกสารการตรวจสุขภาพ ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม – กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

 
 

ตรวจสุขภาพประจําปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 

รับนโยบาย 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 



 

82 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.2 เพื่อให้ สพท. มีการประสาน ส่งเสริมร่วมกับหน่วยงานอื่นในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอานามัย 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนกิจกรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวัง ตามกําหนดระยะเวลาของ
กิจกรรมนั้น ๆ  
 
 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรม
ที่ได้ดําเนินการ 

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สร้างองค์ความรู้ให้ผู้บริหาร/ครู 

สรุปรายงาน 

ดําเนินกิจกรรมนั้น ๆ 

แสดงผลงานหรือกิจกรรม 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ เฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อ และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เฝ้าระวัง สํารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปัญหาที่พบ 

มิถุนายน - ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์
เสริมสร้างร่างกาย 
 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

ชี้แจงนโยบาย 

สํารวจสภาพปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.4 เพื่อให้ สพท. มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมิน
และติดตาม 

พฤษภาคม เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการเก็บข้อมูล 
 
 

ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ มกราคม  
ของปีถัด 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปผล เผยแพร่ผลการติดตาม 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- - 

 
 
 

สรุปรายงาน 

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดทําเครื่องมือ 

ดําเนินการเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และข้อเสนอแนะ 
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1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวในรปูแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรม
ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 
สติปัญญา รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมการออกกําลังกาย การเล่นเกม และการเลน่กีฬา ปฏิบัติเป็นประจําอย่าง
สม่ําเสมอให้มวิีนัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มนํ้ีาใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และช่ืนชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น  การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์             
การร้องเพลง งานอดิเรก เป็นต้น 

 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  
และสังคม 

  3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกกําลังกาย การส่งเสริม 
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬานําไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีช่ือเสียงในสังคม 
 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
 4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การทอ่งเที่ยว การเล่น
ดนตรี การร้องเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจดัทําแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
 5.1.1 จัดทําแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.1.2 ดําเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 
 5.1.3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
 5.1.4 ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5.1.5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
 5.1.6 สรุปผลและรายงาน 
 

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนิน
โครงการ 

จัดการแข่งขันกีฬา 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 



 

87 
 

5.2  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือ
เสริมสร้างความสามัคคใีนหมูค่ณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

 5.2.1 ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
 5.2.2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 
 5.2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 5.2.4 แข่งขัน คัดเลือก 
 5.2.5 การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
 5.2.6 สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

เตรียมการฝึกซ้อม/ส่งทีม 

ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแข่งขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คัดเลือก/แข่งขัน 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันในระดับต่าง ๆ  
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5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ   
เพ่ือความเป็นเลิศ 

 5.3.1 การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬา       
เพ่ือความเป็นเลิศ 

 5.3.2 จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
 5.3.3 การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
 5.3.4 การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ เพ่ือสร้างประสบการณ์

การแข่งขัน 
 5.3.5 การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
 5.3.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดหาผู้ฝึกซ้อม 

การจัดทําแผนขอ
งบประมาณ 

การติดตาม สรุปรายงาน  

การฝึกซ้อม 

การแข่งขัน 

การเฝ้าระวัง 
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5.4  ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
 5.4.1 ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพ่ือ

จัดสร้างลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
 5.4.2 จัดทําบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ ก่อสร้าง      

สนามกีฬา 
 5.4.3 ดําเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดําเนินการก่อสร้างสนามกีฬา 
 5.4.4 ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
 5.4.5 สรุปรายงาน 
 

6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําบันทึกข้อตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคุณ 

ดําเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา/ลานกีฬา 
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5.5  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ 
ศิลปะ การท่องเท่ียว ทัศนศกึษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

 5.5.1 ศึกษาสภาพความต้องการ 
 5.5.2 กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 
 5.5.3 ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมน้ัน ๆ 
 5.5.4 ทํากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
 5.5.5 กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเ้ป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
 5.5.6 สรุปรายงาน 

 

6.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
                                                                              
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพความต้องการ 

กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสร้างองค์ความรู้
เพ่ิมเติม 

สรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 7.1 บันทึกหนังสือข้อความ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําปี 
 7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  พ.ศ. 2551 
 8.2 คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
 8.3 คู่มือการดําเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน           งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.1 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดทําแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ เมษายน แผนปฏิบัติการประจําปี ครูผู้รับผิดชอบ 

2. 
 

 
 
 

ดําเนินโครงการด้านกีฬา และนันทนาการ ตลอดปีการศึกษา - - 

3. 
 

 
 
 

จัดการแข่งขันกีฬาภายใน และแข่งขันกีฬาระหว่างสถาบัน พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
4. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ มกราคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่องความสามารถด้านกีฬา กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปโครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติ 

ดําเนินโครงการ 

จัดแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :    5.2 เพื่อให้  สพท. มีการส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกจิกรรมแข่งขัน มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เตรียมทีม/ฝึกซ้อมการแข่งขัน มิถุนายน – 
พฤศจิกายน 

- ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
4. 
 

 

 
 
 

การแข่งขันตัวแทน พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ส่งนักเรียนตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มกราคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน - 

  
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ 

เตรียมทีม/ฝึกซ้อม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

การแข่งขันตัวแทน 

สรุปรายงาน 

ส่งนักเรียนตัวแทนเข้าร่วมการแข่งขัน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้ สพท. มีการประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ และของบประมาณสนับสนุน เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูและเรื่องสุขภาพ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

การฝึกซ้อมของนักกีฬา ตลอดปีการศึกษา - ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

4. 
 

 
 
 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ  
 
 
 

ตามกําหนดการ
แข่งขัน 

- ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

5. 
 

 
 
 

เฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
และกํากับ ติดตาม 

ตลอดเวลาตาม
โครงการ 

- ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 
 
 

มีนาคม  
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติ 

จัดหาครูฝึกซ้อม เก็บตัว ดูแลสุขภาพ 

ฝึกซ้อม 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 

ติดตาม สรุปรายงาน 

เฝ้าระวัง/กํากับ  
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โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                งานสง่เสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :        5.4 เพื่อให้ สพท. มีการการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์ หรือสถานที่
เพื่อจัดสร้างลานกีฬา หรือสนามกีฬา 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําบันทึกข้อตกลงการสนับสนนุอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่
ก่อสร้าง 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

ดําเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดําเนินการก่อสร้าง - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

                   
 
 

สรุปรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงาน 

บันทึกข้อตกลง 

มอบอุปกรณ์กีฬา/ก่อสร้างลานกฬีา 

ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 

สรุปรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน             งานสง่เสริมกีฬาและนันทนาการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :     5.5 สพท. มีการ ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฎศลิป์ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ งานอดิเรกต่าง ๆ  
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาสภาพความต้องการของนักเรียน พฤษภาคม แบบสํารวจความ
ต้องการนักเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 
 

ประสานการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ  ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 
 

ทํากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพื่อสร้างองค์ความรู้ ตามกําหนดที่ระบุใน
กิจกรรม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

                   
 
 
 

กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรม ตลอดทั้งปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6.  
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ศึกษาสภาพความต้องการ 

ดําเนินกิจกรรมเสริมระหว่างขับเคลื่อน 

กําหนดกิจกรรม 

ประสานการขับเคลื่อน 

กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 



97 
 

1. ชื่องาน   
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญ
ประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.2 เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 

  3.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 
 3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มต้ังแต่ใน
สถานศึกษา เป็นต้น 
 3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค 
ระดับชาติ และระดับโลก 
 3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการ
ส่งเสริมภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 
 3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/
โครงการ แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ
ดําเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทําและ
จัดเก็บทะเบียน เป็นต้น 
 3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
เป็นต้น 
 3.9 ดําเนินขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินค่าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 



 

98 
 

 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี และผู้บําเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 

4. คําจํากัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 

4.3  ลูกเสือ  มี  4  ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง  
- ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ ่  
- ลูกเสือวิสามญั  

4.4  ยุวกาชาด หมายความว่า  เยาวชนชาย หญิง อายุ  7 – 25  ปี ทั้งในสถานศึกษาและ
นอกสถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น 
กศน. กรมราชทัณฑ์                                                                                                                     

4.5 ผู้บําเพ็ญประโยชน์  หมายถึง  กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไม่จํากัดเช้ือชาติ และศาสนา 

4.6  นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ใน
กฎกระทรวง และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนด ใช้คําย่อว่า 
“ นศท. ” 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน 
เครือข่าย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป็นต้น  

5.1.1 สํารวจข้อมูล พร้อมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ
ปฏิบัติอย่างชัดเจน 
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5.1.2 กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.1.3 แต่งต้ังคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ  

กิจกรรมที่กําหนด 
5.1.4 ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5.1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ใน 

หน่วยงานทุกระดับ 
5.1.6 สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามแผนงาน  

โครงการ 
 

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจข้อมูล / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แต่งต้ังคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตาม 
ประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห์ ฯ 
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5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 

5.2.1 สํารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
5.2.2 กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2.3 แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน 

โครงการ กิจกรรมที่กําหนด 
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการตรวจสอบ  
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
5.2.6 แจ้งหน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้องทราบผลการประเมินฯ 

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สํารวจ / จัดทําฐานข้อมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 
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5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสอื เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 
5.3.1 กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.3.2 ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เก่ียวข้องในการดําเนินงานและขอรับการ 

สนับสนุน 
5.3.3 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
5.3.4 ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กําหนด 
5.3.5 กํากับติดตามประเมินผล 
5.3.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจ้งหน่วยงาน / สู่การปฏบัิติ 

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานขอรับการสนับสนุน 
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5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม
ภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 

5.4.1 กําหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
5.4.2 แต่งต้ังคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุก 

ระดับให้มีความครอบคลุมทัว่ถึง 
5.4.3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให้ทราบ และเข้าร่วม 

กิจกรรมที่กําหนด 
5.4.4 ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
5.4.5 ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.4.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แต่งต้ังคณะทํางานฯ 

ประสานหน่วยงาน, แจ้งโรงเรียน 
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5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งต้ังคณะกรรมการลกูเสือฯ 
5.5.2 ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
5.5.3 จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให้ 

คณะกรรมการทราบ 
5.5.4 ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
5.5.3 สรุปและรายงาน 

 
6.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทินการประชุม 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

ศึกษารายละเอียดฯ 



 

104 
 

5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทําทะเบียน 
เป็นต้น 
  5.6.1 จัดทําขอ้มูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
  5.6.2 ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม 
  5.6.3 แต่งต้ังคณะทํางาน ประเมินความต้องการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
  5.6.4 ดําเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวช้ีวัด 
  5.6.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

 
6.6 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูล 

เร่งรัดดําเนินการตามตัวชี้วัด 

ประการแจ้งนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แต่งต้ังคณะทํางาน 
ประเมินความต้องการ 
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5.7 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

  5.7.1 จัดทําขอ้มูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
  5.7.2 ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
  5.7.3 จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
  5.7.4 ดําเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 
  5.7.5 รายงานผลการประเมนิต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือขออนุมัติ 
  5.7.6 ประกาศผลการประเมนิ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
  5.7.7 สรุปผล  

 
6.7 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูลลูกเสือ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

สรุปผล  

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 

รายงานผลต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือขออนุมัติ 
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5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลกูเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ  
  5.8.1 แจ้งหลกัเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 

5.8.2 สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
  5.8.3 ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5.8.4 ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ได้รบัพระราชทานเหรียญฯ 
  5.8.5 สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

 
6.8 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปข้อมูลบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประกาศ แจ้งหน่วยงาน 
บุคลากรท่ีได้รับพระราชทาน 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินการ 

แจ้งหลักเกณฑ์ 
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5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสอืตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  5.9.1 จัดทําขอ้มูล บุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัด 
  5.9.2 แจ้งการดําเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 
  5.9.3 ดําเนินการจัดเก็บ 
  5.9.4 สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
  5.9.5 มอบกลุม่บริหารสินทรพัย์ จัดเก็บตามระเบียบ 
  5.9.6 กํากับ ติดตาม เร่งรัด 

5.9.7 รายงานผลการดําเนินการ ให้ผูม้ีอํานาจ 

 
6.9 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูลบุคลากร/
หน่วยงาน 

ดําเนินกาจัดเก็บฯ 

แจ้งแนวดําเนินการให้สถานศึกษา 

สรุปผลการจัดเก็บ 

รายงานผู้มีอํานาจฯ 

ส่งมอบกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บ
ตามระเบียบ 

กํากับ ติดตาม เร่งรัด 
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5.10  การประชุมสัมมนาผู้นํา ผู้บริหาร ผู้เ ก่ียวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การ
สนับสนุนการฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
  5.10.1 ประสานแจ้งผู้เก่ียวข้องในระดับพ้ืนที่ ร่วมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
  5.10.2 ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
  5.10.3 ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรที่เก่ียวข้อง 
  5.10.4 ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการทีกํ่าหนด 
  5.10.5 ประสานแจ้งหน่วยงาน 
  5.10.6 สรุปและรายงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

 
6.10 Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแจ้งผู้เกีย่วข้อง 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจ้งหน่วยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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 5.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 
 5.11.1 สํารวจข้อมูล แจ้งสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
 5.11.2 สถานศึกษาสํารวจความพร้อม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศกึษา
วิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 
 5.11.3 จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมคําร้องขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสาน
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.11.4 หน่วยงานที่เก่ียวข้อง สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หน่วยฝกึนักศึกษาวิชา
ทหารตรงสถานศึกษา  และให้ความเห็นชอบในขั้นต้น 
 5. สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ. เพ่ือรอเห็นชอบ
จากกระทรวงกลาโหม 

 
6.11 Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพร้อม 

ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบขอจดัต้ัง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
7.4 แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
7.5 แบบขอรบัเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ 
7.6 แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  
7.7 แบบขอจดัต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 

 8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย  การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร  และ
รายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร พ.ศ.  2529 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.1  เพื่อให้ สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูล พร้อมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนา
ในทุกด้าน และประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม นโยบายของ สพท. 
เกี่ยวกับกลูกเสือ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามกําหนดในแผน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุป วิเคราะห์ผลการดําเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

สํารวจข้อมูล/ประกาศนโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

นิเทศ ติดตาม  ประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.2  เพื่อให้ สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคบับัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ 
ประเมินผลเพื่ออนุมัติผลการพิจารณา 

ระยะเวลาที่กําหนดในแผน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

พิจารณาให้หน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติผลการพิจารณา - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบญัชาลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาดทราบ 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

สํารวจวิเคราะห์ข้อมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดําเนินการตาม 
แผนงาน/โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 



 

113 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรเพื่อขอรับการสนับสนุน มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามนโยบาย/
กิจกรรม/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ  กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลาตามโครงการ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม ส่งแบบสรุปงานตาม
โครงการ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม  ประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :    5.4  เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัวการช่วยเหลือสังคมและการบําเพ็ญประโยชน์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวทางการส่งเสริม พฤษภาคม นโยบายที่ชัดเจน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนดําเนินกิจกรรม 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ กรกฎาคม – 
กุมภาพันธ์ ของปี

ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประเมินติดตามผลการดําเนินทุกกิจกรรม กุมภาพันธ์ ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบรายงานผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

กําหนดนโยบายแนวการส่งเสริม 

แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

  ประเมินติดตามผลทุกกิจกรรม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   5.5  เพื่อให้ สพท. มีการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินงานลูกเสือจังหวัด เขตพื้นที่การศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน - เจ้าหน้าที่ 

2. 
 

 
 
 

ประสานงาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ พฤษภาคม มีการตั้งคณะกรรมการ
ลูกเสือเขตฯ 

เจ้าหน้าที่ 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

กิจกรรมดําเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ 

6. 
 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดบทบาทหน้าที่ 

ประสาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 

ดําเนินกิจกรรมประชุมกรรมการลูกเสือ 

สรุปรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.6  เพื่อให้สถานศึกษามีการส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ ยุวกาชาดในสถานศึกษา พฤษภาคม สถานศึกษามีกลุ่ม/กอง
ลูกเสือ/เนตรนารี /  

ยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประกาศแจ้งนโยบายการส่งเสริม มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานประเมินความต้องการ ผลการ
ดําเนินงานของสถานศึกษา 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

กํากับ ติดตาม เร่งรัดให้ดําเนินการตามตัวชี้วัด ระยะเวลาตามทีกําหนด - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน ระยะเวลาตามทีกําหนด มีแบบสรุปการรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

สรุปรายงาน 

ดําเนินการกํากับ ติดตามเร่งรัดการดําเนินการ 

จัดทําข้อมูลลูกเสือในโรงเรียน 

แจ้งนโยบายการส่งเสริม 

แต่งตั้งคณะทํางานประเมินความต้องการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :     5.7 เพื่อให้สถานศึกษาส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด พฤษภาคม – 
มิถุนายน 

มีข้อมูลบุคลากรด้านลูกเสือ   
ยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประกาศแนวทางการดําเนินการแจ้งสถานศึกษา มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 

 ดําเนินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
อนุมัติ 

ระยะเวลาตามแผน - ครูผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

 
 
 

แจ้งผลการอนุมัติ ระยะเวลาตามแผน - ครูผู้รับผิดชอบ 

7.  
 

สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรุปรายงาน ครูผู้รับผิดชอบ 

จัดทําข้อมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

จัดทําโครงการ 

รายงานผลการประเมินขออนุมัติ 

สรุปผล  

  แจ้งผลการอนุมัติ 

ดําเนินการตามโครงการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      5.8 เพื่อให้ สพท. มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมนาคุณ  

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน
เหรียญลุกเสือ สรรเสริญลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมนาคุณ 

พฤษภาคม มีหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานฯ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สรุปข้อมูลบุคคลการขอพระราชทานฯ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอข้อมูลการขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

แจ้งผลการได้รับพระราชทาน และการเข้ารับพระราชทาน
ตามเวลาที่กําหนด 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน - มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 
 
 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

สรุปข้อมูลบุคคลการขอพระราชทาน 

เสนอข้อมูลขอพระราชทานฯ 

สรุปผล  

  แจ้งผลการอนุมัติ และการรับพระราชทาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      5.9  เพื่อให้ สพท. มีการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พฤษภาคม มีข้อมูลบุคลากรด้าน
ลูกเสือ / เนตรนารี 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจ้งการดําเนินงานให้สถานศึกษาดําเนินการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
 
 

กรกฎาคม – ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 สรุปผลการดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือ ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 

 
มอบหมายกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบ มกราคม 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

6.  
 

กํากับ ติดตามเร่งรัดการชําระเงินบํารุง มกราคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ดําเนินการจัดเก็บ 

สรุปผลการดําเนินการจัดเก็บฯ

จัดทําข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งแนวการดําเนินงาน 

มอบหมายกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บ 

สรุปผล  

  กํากับ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์  :     5.10 เพื่อให้ สพท. จัดให้มีการประชุมสัมมนาผู้นํา ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้านฯ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษานโยบายแนวดําเนินการ และประสานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องในระดับพื้นที่  

มิถุนายน - มีนโยบายชัดเจน 
- มีแผนงาน / โครงการ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมระดมความคิดกับคณะบคุคล หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อกําหนดแนวดําเนินงาน 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อน
กิจกรรม 
 

กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด กันยายน – ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 
 

 
 

ประสาน ติดตามผลการดําเนินงาน มกราคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุปผลและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ กุมภาพันธ์ของปีถัดไป มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ประสานแจ้งผู้เกีย่วข้อง 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผล  

  ประสาน ติดตามผลการดําเนินงาน
ดําเนินงานตามกิจกรรม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      5.11  เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูลสถานศึกษาตามนโยบาย
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

สถานศึกษาสํารวจความพร้อม 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึก
นักศึกษาวิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมคําร้องขอจัดตั้งกองพัน
นักศึกษาวิชาทหาร สถานศึกษาเสนอจังหวัด
ทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหารตรง
สถานศึกษา  และให้ความเหน็ชอบในขั้นต้น 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพร้อม 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดกรอกแบบฟอร์มคําร้อง 

ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
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1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมกิีจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทําระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การ
ร่วมกิจกรรม 
 3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากําหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม
ของนักเรียน 
 3.4 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
 3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมนิผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 
 

4. คําจํากัดความ   
4.1 ประชาธิปไตย  หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหน่ึง ซึ่งปกครองโดย

ประชาชน ผ่านกระบวนการเลือกต้ังผู้แทนราษฎร 
4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่

จะให้ทําหรือไม่ให้ทําในบางสิ่งบางอย่าง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  5.1.1 กําหนดตัวช้ีวัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  5.1.2 กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
  5.1.3 ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  5.1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5.1.5 ประกาศผลการประเมนิ แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
  5.1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร ่
 

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวชี้วัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหน่วยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร่ 

ประการผลการประเมินฯ 
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5.2  สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทําระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
  5.2.1 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสู่การปฏิบัติ 
  5.2.2 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  5.2.3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี 
  5.2.4 ดําเนินการประสานหน่วยงาน แต่งต้ังคณะทํางาน ติดตามความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5.2.5 กํากับ ติดตาม 
  5.2.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน  
แจ้งหน่วยงาน 

กํากับ ติดตาม 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

แจ้งหน่วยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

ประสานดําเนินการ 
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5.3  สนับสนุนให้สถานศึกษากําหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  
  5.3.1 กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  5.3.2 แจ้งหน่วยงานในสังกัดนําสู่การปฏิบัติ 
  5.3.3 ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  5.3.4 ติดตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม 
  5.3.5 สรุปและการรายงานผล 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดโครงการ/
กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจ้งหน่วยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 



 

126 
 

5.4  ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการ เด็กและเยาวชนดีเด่น 
  5.4.1 ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 
  5.4.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  5.4.3 แต่งต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวช้ีวัดระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินพร้อมคัดเลือก 
  5.4.4 สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน 
  5.4.5 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
  5.4.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประกาศนโยบาย 

/แนวปฏิบัติ 

แต่งต้ังคณะทํางานประเมินพร้อม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจ้งประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางวัล 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
 8.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
 8.4 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.5 พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 8.7 คู่มือการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :           5.1 เพื่อให้มีการส่งเสริมสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับระบบประชาธิปไตยของนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดตัวชี้วัดในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงานโครงการและกิจกรรมสําคัญ แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

4. 
 

 
 
 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการดําเนินงาน
ระดับโรงเรียน 

- - ครู / นักเรียน 

5. 
 

 
 
 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดีเด่นแจ้งประชาสมัพันธ์
หน่วยงาน 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

6. 
 

 
 

รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

กําหนดตัวชี้วัด/นโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูล เผยแพร่ 

  ติดตามประเมินผล 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดีเด่น 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :          5.2 เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษาจัดทําระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกายร่วมกิจกรรม 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมระเบียบ
ที่กําหนดสู่การปฏิบัติ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

2. 
 

 
 
 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน มิถุนายน มีระเบียบหรือแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

3. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ ดําเนินกิจกรรมโครงการ
ในรอบปี 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานงานหน่วยงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

5. 
 

 
 

กํากับ ติดตามความประพฤตินักเรียน กรกฎาคม – มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน ครู / โรงเรียน / 
เจ้าหน้าที่ / สพท. 

 

ประสานแจ้งหน่วยงาน 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

ประสานดําเนินการ  

สรุปรายงานผล 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :          5.3 เพื่อให้  สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษากําหนดแนวการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการตามนโยบาย พฤษภาคม มีโครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

2. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดนําสู่การปฏิบัติ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ มิถุนายน – มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลแต่ละกิจกรรม มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานนําสู่การปฏิบัติ 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

กํากับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :         5.4 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดทําโครงการบุคคลดีเด่น นักเรียนตัวอย่างในสถานศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานนโยบาย และแนวปฏิบัติสู่สถานศึกษา พฤษภาคม มีการกําหนดนโยบาย
ชัดเจน 

เจ้าหน้าที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการ กิจกรรมที่จะดําเนินงาน แจ้งโรงเรียน
ดําเนินการ 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน 
ตัวชี้วัดระดับเขตพื้นที่การศึกษา และประเมิน 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน ธันวาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ มกราคม 
ของปีถัดไป 

- เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

เจ้าหน้าที่ / สพท. 

 

ประสานนโยบายและแนวปฏิบัติ 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แต่งตั้งคณะทํางาน/ประเมิน คัดเลือก 

สรุปผลการประเมิน 

สรุปรายงานผล 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
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1. ชื่องาน  
งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการทํางานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดต้ังองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 

 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาทําหน้าที่ช่วยเหลือ
โรงเรียนทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน  หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนให้ทําหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน
แก้ไขปัญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แห่งชาติ พ.ศ. 2550 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการกําหนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด  
  - การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  - การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจ้ง
หน่วยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
 
 
 

สรุปการดําเนินงาน 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ  พ.ศ. 2550 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                    งานสง่เสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :            เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดตั้งองค์สภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด พฤษภาคม มีนโยบายชัดเจน เจ้าหน้าที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ 
และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด มิถุนายน – ธันวาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานทุกกิจกรรม ธันวาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม มีแบบสรุปรายการ เจ้าหน้าที่ / สพท. 

 

กําหนดนโยบาย/แจ้งหน่วยงาน 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานผล 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผลการประเมิน 
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1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิ
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงาน
อ่ืนๆทั้งภาครัฐและเอกชน ร่วมกันกําหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัย
จากการถูกละเมิดสิทธ์ิ 
 
4.คําจํากัดความ 
             สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ
สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการป้องกันและ
คุ้มครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการสิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 
 5.2 รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 
 5.3 จัดต้ังศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอย่างสมํ่าเสมอต่อเน่ือง 
 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน 
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รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดต้ังศูนย์ประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะห์ผล 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการดําเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
           8.4 พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
           8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                         งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :                 เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการคุ้มครองสิทธิ พ้นจากการถูกล่วงละเมิด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบทีเกี่ยวข้อง พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องให้สถานศึกษา มิถุนายน มีแนวทางปฏิบัติที่
ชัดเจน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

3. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิด /จัดทํากิจกรรม โครงการที่เกี่ยวข้อง 

กรกฎาคม มีศูนย์ประสานงานที่ 
สพท. / จังหวัด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/ 
สพท. / ครู / 

โรงเรียน 

4. 
 

 
 

กํากับติดตาม ดูแลให้การช่วยเหลือ และการเข้าร่วมประชุมกับ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/ 
สพท. / ครู / 

โรงเรียน 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม  
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
สพท. / ครู / 

โรงเรียน 

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย 

รวบรวมและเผยแพร่เอกสาร 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน/จัดทํากิจกรรม/
โครงการที่เกี่ยวข้อง 

กํากับ ติตามดูแล 

สรุปรายงานผล 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานส่งเสริมสนับสนุนการระดม 

ทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
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1.  ชื่องาน    
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
2   วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา  ให้ได้รับ
โอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

 

3.   ขอบเขตของงาน 
3.1 วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร 
3.2 หน่วยงาน  องค์กรอ่ืน ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรบัทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ

บริจาคให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  ทรัพย์ทิ่ใช่เงิน  (Non-Financial Resources)  และ
ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใช่การเงิน
ครอบคลุมปัจจัยหลัก ๆ  คือ  ที่ดิน  อาคาร  สิ่งก่อสร้าง  วัสดุ  อุปกรณ์การเรียนการสอนและการ
ผสมผสานการใช้ปัจจัยต่าง ๆ  เข้าด้วยและยังให้ความหมายในวงที่แคบว่า  ทรัพยากรทางการ
ศึกษา  หมายถึง  ปัจจัยนําเข้า  (Input)  ที่นําไปใช้เพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท
ภายในสังคม  ปัจจัยนําเข้าน้ีส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณทั้งด้านรายจ่ายเก่ียวกับ การ
ปฏิบัติงานประจํา  เช่น  เงินเดือนและค่าตอบแทน  ค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้านการลงทุน 

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจากการบริจาค ขอ ซื้อ
ในราคาถูกกว่าต้นทุน มาทําประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหน่ึงโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก 

นักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเง่ือนไขต่าง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5  จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใช้ทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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6. Flow Chart  การปฏบิตัิงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช ้

ใช้ตามแบบที่กําหนดตามเง่ือนไข 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

 แจ้งรายช่ือนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 
 

วางแผนการดําเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียน 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคดัเลือกนักเรียน 

 

ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เคร่ืองหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วย 

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้มีการให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา      
ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของ
กองทุน 

เมษายน - เกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วางแผนการดําเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน/
แจ้งโรงเรียน 

พฤษภาคม - รูปแบบขอรับทุนตาม
เงื่อนไข 
- มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อ
การศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ 
ความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 

คณะกรรมการพิจาณา คัดเลือก และแจ้งรายชื่อนักเรียน
ที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรม 

5. 
 

 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา(แล้วแต่กรณีตาม
เงื่อนไขกองทุน ) 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / กลุ่ม

สินทรัพย ์

6. 
 

 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของ
กองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 

 ตรวจสอบ/รายงาน และแจ้งคําขอบคุณไปยังผู้ให้เงินทุน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ศึกษาเงื่อนไข 

วางแผนการคัดเลือก 

แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานพิจารณาคัดเลือก 

โอนเงินทุนหรือมอบทุน 

ตรวจสอบ / รายงาน 

รายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 
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1.  ชื่องาน       
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 

 

2   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่

เก่ียวเน่ืองกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่ง
เบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวัง
ว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมี
จิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพ่ือสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
         การพิจารณาให้ผู้มีสิทธ์ิได้รับการกู้ยืมเงิน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและ
นักศึกษาในจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.4 ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.5 ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทําสัญญาจ้าง 

ให้ทําหน้าที่บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37 
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ

สถาบันการศึกษาของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือ
สถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดต้ังขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืน
ที่กําหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในโรงเรียน
สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 

4.7 ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 แจ้งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
 5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ 
 5.4 แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร ดําเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
  - 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  พ.ศ. 2541 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วย

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 

แจ้งสถานศึกษา 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน             ทุนการศึกษา และงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นการให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม      
โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพื่อสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

แจ้งสถานศึกษาสมัครเข้าร่วมโครงการใหม่และที่เข้าร่วม
อยู่แล้ว  

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณาวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 

พิจารณาจัดสรรวงเงินให้แก่สถานศึกษา - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/
คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรรวงเงิน - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผล - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

แจ้งสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
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1.  ชื่องาน       
งานสวัสดิการและสงเคราะหนั์กเรียน 

 

2   วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา
อย่างทั่วถึง 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรยีนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ี
สนับสนุนทุนการศึกษา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ 
องค์กร เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 

4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดขึ้นกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถานศกึษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
  - 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
-  

 
9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 

กําหนดนโยบาย 
 

กําหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปรายงานผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอย่างทั่วถึง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 
 

จัดสรรตามรายละเอียด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

สรุปรายงานผล 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและ 

งานโครงการอันเนื่องมาจาก 
พระราชดาํริ 
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1.  ชื่องาน    
งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

 

2   วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการที่เก่ียวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหม้ีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 
2 3  เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4  เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยู่ในชุมชน และ

สังคม ได้อย่างมีความสุข 
2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียม

ประเพณีและทรัพยากรธรรมชาติ 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1  มีหน่วยงาน องค์กร  รบัผิดชอบโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3  มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของกระทรวง 

ศึกษาธิการทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพร่โครงการอันเน่ืองมาจาก 

พระราชดําริอย่างแพร่หลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครือข่ายการนําไปใช้ตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ 

และสถานศึกษามีผลผลิตที่มคีุณภาพทุกระดับ 

 
4. คําจํากัดความ   

โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการที่ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 ดังน้ี โครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้
ดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ทั้งน้ี เป็นโครงการที่สนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระ
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และ
สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี 



 

153 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 
5.3  จัดทําเอกสารคู่มือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
5.4  ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 
5.5  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผล

ให้กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดใหดี้ขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประชุมจัดทําโครงการ 

สรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงาน 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 
 

จัดทําเอกสารคู่มือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกําหนด 
 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 
 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                    งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์ :            เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดดําเนินงานตามโครงการพระราชดําริได้บรรลุวัตถุประสงค์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชุมจัดทําโครงการตามกรอบนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 

 

ตุลาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากรเพื่อจัด
กิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 

ตุลาคม-ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการที่
กําหนด 

ตุลาคม-ธันวาคม 
   

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/

หน่วยงานอื่น 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด  มกราคม- สิงหาคม    - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/

หน่วยงานอื่น 

5. 
 

 
 
 

เขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผล
และรายงานผลให้กระทรวงทราบเพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่
เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 

 สิงหาคม– 

กันยายน    
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา / 
คณะกรรมการ 

6. 
 

 
 
 

ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน  กันยายน- 

ตุลาคม 
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

 
 

จัดทําโครงการ 

แจ้งหน่วยงานและประสาน
คณะทํางาน 

จัดทําเอกสารประกอบการ
ดําเนินงานตามแผนการทํางาน 

ประเมินผล/รายงาน 

ติดตาม รายงานผล 
เผยแพร่ผลงาน  

ดําเนินการตามแผน 
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1.  ชื่องาน    
งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. ) 

 

2   วัตถุประสงค์ 
2.1  ฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้าน ให้มีศักยภาพ มีจิตสํานึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง รักถิ่น

ฐาน เห็นประโยชน์ของชาติและส่วนรวมเป็นที่ต้ัง 
2.2  มีส่วนร่วมในการพัฒนาและป้องกันแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่มีผลกระทบต่อความม่ันคง  

ความสงบ เรียบร้อยของชุมชน 
2.3  พัฒนาและยกระดับความเป็นอยู่ของราษฎรในหมู่บ้านให้สูงขึ้นกว่าเดิม อย่างเป็นระบบ

และส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมู่บ้าน  
 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1  ดําเนินการฝึกอบรมประชาชนหมู่บ้าน ในพ้ืนที่  ร่วมกับ กองอํานวยการรักษาความ

มั่นคงภายในราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด)  ในหมู่บ้าน อาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.)  
3.2  ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหน้าที่     

ในการมีส่วนร่วมในการป้องกันและแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อความมั่นคงและความสงบเรียบร้อย 
ภายในประเทศ 

 

4. คําจํากัดความ 
งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึง 

โครงการอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง โดยฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้านให้มีศักยภาพ สร้างชุมชน
ให้เข้มแข็ง รักถิ่นฐาน ร่วมกันพัฒนา และป้องกันแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้วยตนเอง จัดชุดรักษาความ
ปลอดภัยในหมู่บ้าน ร่วมใจในการอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษ์
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมู่บ้าน อพป.  

ร่วมกับ กอ.รมน. จังหวัด 
5.2  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเข้ารับการประชุมร่วมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการ 

ฝึกอบรมเป็นวิทยากรใน หมูบ้่าน 
5.3  จัดส่งข้าราชการในสํานักงานเข้าร่วมเป็นวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จงัหวัดกําหนด 
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5.4  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแต่ละปีตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความร่วมมือ 
5.5  สรุปและรายงานผลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 

6. Flow Chart  การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง พ.ศ. 2522  

 
  

9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 

จัดทําแผนร่วมกับ กอ.รมน. 

ฝึกอบรมวิทยากร ร่วมกับ กอ.รมน. 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมู่บ้าน 
 

ติดตามและประเมินผล 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      เพื่อให้ประชาชนในหมู่บ้าน ให้มีศักยภาพ มีจิตสํานึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง รักถิ่นฐาน เห็นประโยชน์ของชาติและส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานการศึกษาในหมู่บ้าน อพป. ร่วมกับ กอ.รมน. และ
จังหวัด 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ฝึกอบรมเป็นวิทยากรร่วมกับ กอ.รมน. 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดส่งวิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมู่บ้านตามที่ กอ.รมน. 
กําหนด 

2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลในแต่ละปีตามที่ กอ.รมน. จังหวัดกําหนด 1 เดือน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการปรับปรุงและ
พัฒนา 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

 

จัดทําแผนร่วมกับ กอ.รมน. 
 

ฝึกอบรมวิทยากร ร่วมกับ  
กอ.รมน. 

 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการ 
ในหม่บ้าน 

ติดตามและประเมินผล 

ติดตาม รายงานผลและ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการ

ดําเนินงานรายงาน 
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1.  ชื่องาน    
งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 

2   วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถนํา
ความรู้ไปสร้าง ความมั่นคงให้กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) เป็นภารกิจในการรักษาความมั่นคงตาม

แนวชายแดน  โดยมิได้หมายถึงการสร้างรั้ว เครื่องกีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจ
ตระเวนชายแดน เพ่ือตรึงแนวชายแดนเท่าน่ัน   แต่ยังหมายถึงภารกิจที่ต้องฟ้ืนฟูศักยภาพของ
ประชาชนให้เข้มแข็งทุกด้าน ทั้งทางด้านการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง 
เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อมในหมู่บ้านตามแนวชายแดนให้สูงขึ้น พร้อมที่จะเป็น “ปราการพลัง
ประชาชน ” 
 

4. คําจํากัดความ 
 งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง  โครงการหมู่บ้าน ป้องกัน

ตนเองตามแนวชายแดน เป็นโครงการที่รัฐบาลได้จัดทําขึ้น เพ่ือช่วยเหลือราษฎรไทยที่ได้รับ
ผลกระทบจากการสู้รบบริเวณตามแนวชายแดน 
 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (กอ.รมน., ตชด.) 
5.2  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจําเป็น 

และเหมาะสม 
5.3  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.4  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.5  สรุปรายงานผลให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
5.6  เผยแพร่ผลงาน 
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ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6.  Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
               - 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  28 กรกฎาคม  2524  เก่ียวกับหมู่บ้านป้องกันตนเองตาม
ชายแดน 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
 8.3 แผนงาน/โครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (กอ.รมน., ตชด.) 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรมตามความจําเป็นและเหมาะสม 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

เผยแพร่ผลงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถนําความรู้ไปสร้าง ความมั่นคงให้กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งมี
คณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัดเพื่อวิเคราะห์
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด ทั้งด้าน
เศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและแผนพัฒนา
จังหวัดประจําปี 

2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดลําดับงบประมาณประจําปี 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการที่กําหนด 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

เขตพื้นที่การศึกษาจัดประชุมหารือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กอ.รมน., ตชด.) 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/
โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเป็นและ

เหมาะสม 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการ
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ  เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
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ชื่องาน               งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถนําความรู้ไปสร้าง ความมั่นคงให้กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลงาน 2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

 

 

เผยแพร่ผลงาน 
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1.  ชื่องาน     
งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที ่3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 

2   วัตถุประสงค์  
2.1  ประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต้ ได้รับบริการการศึกษาอย่างทั่วถึงตลอดชีวิต  
2.2  ประชาชนได้เรียนวิชาภาษาไทย ประวัติศาสตร์ และวิชาสามัญอย่างครบถ้วน  
2.3  ประชาชนได้เรียนรู้วิชาชีพที่จําเป็นต่อการดํารงชีวิต และเรียนรู้ศาสนาที่ถูกต้อง 
2.4  ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีงานทํา เพ่ิมมูลค่าทางเศรษฐกิจ เป็นศาสนิกชนที่ดี       

มีสมานฉันท์ ก่อให้เกิดสังคมสันติสุข 
 

3.  ขอบเขตของงาน   
 3.1 งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้  สามารถพัฒนาความเป็นอยู่
และแก้ปัญหาด้านสังคมวิทยา 
 3.2  มีหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ รับผิดชอบในการส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ 3    
จังหวัดชายแดนภาคใต้ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.3  มีระบบข้อมูลสารสนเทศและเครือข่ายการเรียนรู้ที่กว้างขวาง 

 
 

4. คําจํากัดความ 
พ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ หมายถึง จงัหวัดยะลา จังหวัดปัตตานี และจังหวัดนราธิวาส 
 

 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังมีคณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด เพ่ือวิเคราะห์ 

นโยบายและสภาพพ้ืนที่ของจังหวัด  ทั้งด้านเศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 
5.2  กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและแผนพัฒนาจังหวัดประจําปี 
5.3  จัดลําดับงบประมาณประจําปี 
5.4  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 
5.5  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
5.6  เผยแพร่ผลงาน 
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เขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 

6. Flow Chart  การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 

                              

 

                           
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
             - 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 
8.2 โครงการที่เก่ียวข้องของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งต้ังมีคณะอนุกรรมการ 
พัฒนาจังหวัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและแผนพัฒนาจังหวัดประจําปี 

จัดลําดับงบประมาณประจําปี 

เผยแพร่ผลงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                งานสง่เสริมการศึกษาในพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :       เพื่อให้ประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต้ ได้รับบริการการศึกษาอย่างทั่วถึงตลอดชีวิต 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งมี
คณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัดเพื่อวิเคราะห์
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด ทั้งด้าน
เศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและ
แผนพัฒนาจังหวัดประจําปี 

2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดลําดับงบประมาณประจําปี 2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการที่กําหนด 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งมี
คณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด  

 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและ
แผนพัฒนาจังหวัดประจําป ี

จัดลําดับงบประมาณประจําปี 

เขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามแผนงาน 
/โครงการที่กําหนด 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 
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ชื่องาน                งานสง่เสริมการศึกษาในพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :       เพื่อให้ประชาชนในสามจังหวัดชายแดนภาคใต้ ได้รับบริการการศึกษาอย่างทั่วถึงตลอดชีวิต 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลงาน 2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

 
 

เผยแพร่ผลงาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

การใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน
แก้ไข และคุ้มครองความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา รวมทัง้ระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
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1. ชื่องาน   
งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพตดิในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดําเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือดําเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกัน และ
แก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หมายถึง  -     กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม. สพป.  

สถานบันอาชีวศึกษา กศน. สถานศึกษา 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล 
อบต. ) 

- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 

- สนง. สาธารณสุขจังหวัด สนง.อัยการ 
จังหวัด ประจําศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาล
คดีเด็กและเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก 
สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการ
ตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา หมายถึง  กรมการท่องเที่ยว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจท่องเที่ยว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง สํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด  กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรที่ 1-15  กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ ์
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมช้ีแจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุ่มฯ 
5.7 จัดระบบส่งต่อ 
5.8 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุ่มฯ 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดระบบส่งต่อ 

ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

ติดตามประเมินผล และ
รายงานผล 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบรายงานข้อมูลการจําแนกสถานะ 
 7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 นโยบายของจังหวัด 
 8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :       เพื่อทําให้กลุ่มเป้าหมาย / กลุ่มเสี่ยงที่อาจเกี่ยวข้องกับปัญหายาเสพติดลดลง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ดําเนินการสํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ ตุลาคม – พฤศจิกายน มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล 
ประเมินผลได้ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถาการณ์ พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน / โครงการ เสนอขอ
งบประมาณ และประชุมชี้แจงเพื่อมอบ
นโยบาย 

พฤศจิกายน – ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม / งบประมาณ มกราคม – เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

จัดระบบส่งต่อ (สมัครใจ / บังคับบําบัด) เมษายน – พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

วิเคราะห์ข้อมูล  
ประเมินสถานการณ์ 

สํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม 

จัดระบบส่งต่อ 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดทําแผนงาน / โครงการ และ
ประชมชี้แจงมอบนโยบาย 
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ชื่องาน               ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :       เพื่อทําให้กลุ่มเป้าหมาย / กลุ่มเสี่ยงที่อาจเกี่ยวข้องกับปัญหายาเสพติดลดลง 

7. 
 

 
 
 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง ยกย่องให้รางวัล พฤษภาคม – มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

8. 
 

 
 
 
 

ติดตามประเมินผล รายงายผล กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

 

ยกย่องให้รางวัล เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

ประเมินผล  ควบคุม 
ติดตามผล 
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1. ชื่องาน  
  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ
ที่เก่ียวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 2.3  เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-
นักศึกษาตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความร่วมมือระหว่าง
สถานศึกษา เครือข่าย และพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

5.2 จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
 5.3 อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 
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 5.4 สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 จัดทําระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษา
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 
 5.6 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม 
 5.7 รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเน่ืองเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน 
ั ึ

จัดทําคู่มือปฏิบัติงานฯ 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล สอดส่องความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝ้าระวัง 

ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ในการออกตรวจร่วม 

ติดตามรายงานผล 
อย่างต่อเนื่อง 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  พ.ศ.  2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
     

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :         เพื่อส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่การศึกษาได้ตามเป้าหมาย 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริม กันยายน – ตุลาคม 1. มีพนักงานเจ้าหน้าที่
ครบทุกสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําคู่มือ-แนวทางปฏิบัติงาน ตุลาคม – พฤศจิกายน 2. มีพนักงานเจ้าหน้าที่
ครบทุกตําบล/พื้นที่ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล สอดส่อง ความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

ธันวาคม – มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / โรงเรียน 

5. 
 

 
 

จัดทําระบบเฝ้าระวังให้ครอบคลุมพื้นที่ ธันวาคม – มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

จัดระเบียบสังคมร่วมกับหน่วยงานอื่น ธันวาคม – กันยายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 

สรุปรายงานผล กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล 

จัดทําระบบเฝ้าระวัง 

ร่วมจัดระเบียบสังคมร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 

สรุป 
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1. ชื่องาน  
  งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ และเพศศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทาง
เพศ โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 2.2  เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆที่
เก่ียวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์
ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรม
ทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ 
 พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรอื การปฏิบัติตนที่เก่ียวข้องกับเรื่องเพศโดย
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 แต่งต้ังคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
         5.2 ประชุมช้ีแจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 

5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่
เหมาะสมท้ังในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 

5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเน่ืองเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
 5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.3 นโยบายรัฐบาล 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดทําบันทึกผลงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ และเพศศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :    เพื่อให้กลุ่มนักเรียน นักศึกษา มีความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

- มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล  

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 

- ประเมินผลได้ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือขา่ยเฝ้า
ระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่เหมาะสม
ทั้งในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพื่อแก้ปัญหา
ร่วมกัน 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

รายงานผล - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ประชุมชี้แจง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําบันทึกผลงาน / โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน / โครงการ 
 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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1. ชื่องาน  
  งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมี
คุณลักษณะทีพึ่งประสงค์และสมรรถนะตามที่กําหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างครบวงจรได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบ้าน
นักเรียน กิจกรรมประชุมช้ันเรยีน และ กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา เป็นต้น 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่ม

ปกติ กลุ่มมีปัญหา และกลุ่มเสี่ยง  
4.3 การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติ เพ่ือป้องกัน

และสร้างความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
4.4 การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง 

ๆ ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา  

4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือ
ส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ  

4.6 การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็น
พิเศษ ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะด้าน เช่น
จิตแพทย์ ศิลปิน ฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผูร้ับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่

ชัดเจน 
5.2 ประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.3 ดําเนินการเย่ียมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การส่งต่อ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงสร้าง กําหนดผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงผู้บริหารโรงเรียน และ
ผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ดําเนินการเย่ียมบ้านตามระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 5 ข้ันตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S D Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สถานศึกษา 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 



184 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                    งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :            เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดมีการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดโครงสร้าง กําหนดผู้รับผิดชอบ เมษายน มีโครงสร้างชัดเจน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 
 

 ดําเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านตามระบบดูแล 5 ขั้นตอน มิถุนายน – กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ ครู / 

โรงเรียน 

4. 
 

 
 

ติดตามผล ประเมินผล 
 
 

สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล / รายงานผล 
 

สิงหาคม มีแบบรายงานสรุปผล กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ประชุมชี้แจงผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 

จัดทําระบบ แผนงานโครงสร้าง  
กําหนดผ้รับผิดขอบ 

สรุปผล / รายงาน 

ดําเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านตามระบบ
ดูแล 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
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1. ชื่องาน 
  งานวิเทศสัมพันธ์ 

 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1  ศึกษาวิเคราะห์ จัดทําข้อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนา
เครือข่ายความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลง
นามในความตกลงระหว่างประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือข่ายความ
ร่วมมือกับต่างประเทศ แสวงหาแหล่งเงินทุนวัสดุอุปกรณ์ ผู้เช่ียวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประโยชน์ทรัพยากร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากต่างประเทศ  การสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสบการณ์ด้านการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่างประเทศที่เป็นบทเรียนที่ดี สําหรับนักเรียนใน
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบข้อหารือด้านต่างประเทศให้หน่วยงาน
ในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สํานักนโยบายและแผนการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา ให้เกิดความต่ืนตัวใน
การส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับต่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษา
ต่อต่างประเทศ ตลอดจนรองรับการเปิดเสรีทางการค้ากับประชาคมอาเซียน 
 2.3  เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/
ระหว่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก 
 2.4  จัดทําฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู่
เป้าหมาย 

 2.5 เพ่ือประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้สามารถเตรียมความพร้อมนักเรียนเข้าแข่งขนั
ในโครงการแลกเปลีย่นนักเรียนระหว่างประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่างประเทศได้ 
 2.6 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนให้มีความพร้อมในด้านภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สองและเตรียมความพร้อมในการเป็นศูนย์การทางการศึกษาใน
ประชาคมอาเซียน 
 2.7 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและให้ความสนใจในการส่งนักเรียน
เข้าร่วมโครงการฯ มากขึ้น 
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3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา ให้เกิดความต่ืนตัวใน
การส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษา
ต่อต่างประเทศ 
 3.2  เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่าง
ประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 3.3  จัดทําฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู่
เป้าหมาย 

 
4. คําจํากัดความ 
 วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง  ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึงงานที่
เก่ียวข้องกับต่างประเทศ รวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งที่อยู่
ภายในและต่างประเทศ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 
 5.2  เสนอพิจารณาสั่งการ 

5.3 ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ.        
5.4  แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาให้ผู้เก่ียวข้อง              
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วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสมัพันธ์ สพฐ. 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
                     
 

     
                               
                                

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.  2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

8.4 ข้อเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง  
8.5 เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน   

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

แจ้งเร่ืองผลการดําเนินการ/
พิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การดําเนินการวิเทศสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์เรื่องที่นําเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถดําเนินการได้
อย่างไรบ้าง 
 
 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

3. 
 

 
 
 

ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่งการ / 
เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 
 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ / ดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สนอพิจารณาสั่งการ 

ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 

เสนอพิจารณาสั่งการ 
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1. ชื่องาน 
 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ
ให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 2.2 มุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจากผู้เก่ียวข้องมากย่ิงขึ้น 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปิดเสรีการค้าและประชาคมอาเซียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ส่งเสริมให้นักเรียน  สถานศึกษา  ครู  อาจารย์ ในสังกัดได้มีความรู้ ความเข้าใจ 
เก่ียวกับโครงการและวิธีดําเนินการ 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือ
สนับสนุนโครงการ 
 3.3 จัดทําข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาโครงการ 

 
4. คําจํากัดความ 

แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศต่างๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เล่าเรียน และพํานับอาศัยอยู่เป็นการช่ัวคราวกับประเทศ
น้ันๆ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 

5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน / บุคคล 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจ้งเรื่องผลการดําเนินงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
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วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 

ดําเนินการประสานงาน 

ดําเนินการ 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
          
 

     
                               
                                

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  -  
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  - 
 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                              งานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ สพท. มีการดําเนินการวิเทศสัมพันธ์อย่างเป็นระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์เรื่องที่นําเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถ
ดําเนินการได้อย่างไรบ้าง 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

2.  
 
 

ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน/บุคคล - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 

 ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่งการ 
/ เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
 
 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ / 
ดําเนินการ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการประสานงาน 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ 



193 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร         :    ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับ 

การศาสนาและการวัฒนธรรม 
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1. ชื่องาน  
  งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีการประสานการดําเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรมกับ
หน่วยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา ศาสนา และการ
วัฒนธรรม กับหน่วยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานผล 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
4.2 หน่วยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ใน

พ้ืนที่จังหวัดที่ต้ังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการ

แสดงออกซึ่งความรู้ สํานึก คดิในสถานการณ์ต่าง ๆ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        

 5.1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเป็นการส่งเสริมการศึกษากบัศาสนาและการวัฒนธรรม เสนอ

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 
5.6 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง               
  แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง. 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานประสานสง่เสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์ :   เพื่อให้มีการประสานการดําเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนา และวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงานการศึกษากับ
การศาสนาและการวัฒนธรรม 

เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับ
การศาสนาและการวัฒนธรรม  

พฤษภาคม มีแผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
รวมทั้งกรรมการประสานงานกับการศาสนาและการ
วัฒนธรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 
 

มิถุนายน – มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผล มีนาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 
 

สรุป รายงานผลการดําเนินการ มีนาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล 

ติดตาม  ประเมินผล 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู ้ 

ส่ิงแวดล้อมทาง การศึกษาและ 
ภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
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1. ชื่องาน  
       งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมใหม้ีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา 
ท้องถิ่น 

3.2 ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา 
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3.3 ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
3.4 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ 

ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  

และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเน่ือง 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหล่งเรียนรู้  หมายถึง แหลง่ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ที่ส่งเสริมให้
ผู้เรียนใฝ่เรียนรู้ 

4.2 ภูมิปัญญาท้องถิ่น หมายถึง ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์ 
4.3 สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ

สิ่งแวดล้อม ทัง้ที่เป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างขึ้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิง่แวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.3 ดําเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่  
5.4 ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
5.5 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 7.1 แบบสํารวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7.2 แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 นโยบายการส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรยีนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม                             
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

สํารวจ/จัดทําทะเบียนแหล่ง
เรียนรู้ฯ 

จัดทําเอกสารสรุป

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้สถานศึกษามีการใช้แหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจและจัดทําเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อม
ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นโดยประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม มีทะเบียนแหล่งเรียนรู้ / ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเอกสารสรุป แหล่งการเรียนรู้ฯ และเผยแพร่ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ฯ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามและประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ กุมภาพันธ์ ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

 

สํารวจและจัดทําทะเบียนฯ 

จัดทําเอกสารแหล่งเรียนรู้ฯ 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

สรุปและรายงานผล 

ติดตาม  ประเมินผล 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มี 

บทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของ 
ชุมชน 
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1. ชื่องาน  
  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน          
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพ้ืนที่ 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 2.3 เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และชุมชน  
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และชุมชน  
3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือ

พัฒนาอย่างเป็นระบบ  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังมาจาก

ตัวแทนผู้ปกครอง ครู ศิษย์เก่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรชุมชน และผู้ทรงคุณวุฒิ ตาม 
พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

4.2 ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู่ของกลุ่มคน ถิ่นฐานน้ีมีพ้ืนที่อ้างอิงได้ และกลุ่มคน น้ีมีการ
อยู่อาศัยร่วมกัน มีการทํากิจกรรม เรียนรู้ ติดต่อสื่อสาร ร่วมมือและพ่ึงพา อาศัยกัน มีวัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและ ความผูกพันอยู่กับ พ้ืนที่แห่งน้ัน อยู่ภายใต้การปกครอง
เดียวกัน 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน   
5.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนําสู่การปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
5.2  จัดทําทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

            - ให้ความรู้ความเข้าใจ ในบทบาทและหน้าที่ 
-  สร้างความร่วมมือ ร่วมใจในกิจกรรมต่าง ๆ 
- การสร้างเครือข่าย กรรมการสถานศึกษา (ขึ้นอยู่กับ สพป./ สพม.) 
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5.4  ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  - 
 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง     
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

9 แบบรุปมาตรฐานงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม     
แจ้งหน่วยงาน 

จัดทําทะเบียน/ข้อมูล 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุมกรรมการ
สถานศึกษา/สร้างเครือข่าย 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์ :      เพื่อให้มีการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพื้นที่ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง และเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการหรือกิจกรรมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน แจ้ง
สถานศึกษา  

พฤษภาคม มีแผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําทะเบียนกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยประสานงาน
กับสถานศึกษาในสังกัด 

มิถุนายน มีทะเบียนคณะกรรมการ
การศึกษาครบทุกโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือสร้างเครือข่าย
กรรมการสถานศึกษา 

สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามการดําเนินงานของสถานศึกษา กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 
 

 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

จัดทําทะเบียนกรรมการ 

จัดประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ติดตาม  ประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 



 
 
 
 

 

 

 
 
  

 

 

     

 

 

 

 

 
     

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการขออนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1   ผู้ขอจัดการศึกษา ติดต่อ จนท.ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจและ
ขอค าแนะน าแนวทางการขอจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ข้ันตอนที่ 2   ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าร้องแจ้งความ
ประสงค์ขอจัดการศึกษาโดยครอบครัวพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบตามแนวทางที่ก าหนด/ร่างแผน  
จนท.ตรวจเอกสาร และเสนอให้ฝ่ายวิชาการพิจารณา

ผังแสดงขัน้ตอนการขออนุญาตจัดการศึกษา 
โดยครอบครัว 

 -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ 
    การศึกษาแจ้งครอบครัว 
    ทราบ 
 -  กลุ่มนโยบายและแผนส่ง 
    ข้อมูล สพฐ.เพื่อขอ งปม. 

 

ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง 

อนุญาต 

ข้ันตอนที่ 3   ครอบครัวยื่นค าร้องขออนุญาตจัดการศึกษา
พร้อมเอกสารประกอบและแผนการจัดการศึกษาฯที่ได้รับ
การตรวจสอบแล้วครบถ้วนสมบูรณ์ กลุ่มส่งเสริมฯเสนอ
เรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ กศจ. พิจารณา อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

 -  ครอบครัวท ำหนังสืออุทธรณ์ 
    ทบทวนมติ คกก.กศจ. 
 -  สพป. เสนอเรื่องให้ คกก.กศจ. 
    พิจารณาโดยด่วน 
 -  สพป. แจ้งมติ คกก.กศจ.ให้ 
    ครอบครัวทราบและครอบครัว 
    สามารถใช้สิทธิทางปกครอง 
    ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันได้รับ 
    แจ้งผลการพิจารณา  

ข้ันตอนที่ 4   คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

 *    พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2547 
    *   กฎกระทรวงวา่ดว้ยสทิธกิารจดัการศกึษา 
      ขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวั 
    *   แนวทางการด าเนนิงานการจดัการศกึษา 
      ขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวั 
    *   หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
      พ.ศ. 2551 

 แบบยื่นความประสงค์ขอจัดท าแผนการจัด 
การศึกษาโดยครอบครัว 

 แบบค าร้องขออนุญาตจัดการศึกษาโดย
ครอบครัว 

1)  ส าเนา หรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัว, 
      ผู้เรียนและผู้จัดการศึกษา     
2)  ส าเนา หรอืภาพถา่ยบตัรประจ าตวัประชาชน 
     ของครอบครวั, ผูเ้รยีนและผูจ้ดัการศกึษา 
3) ส าเนา  หรือภาพถ่าย  สูติบัตรของผู้เรียน 
 4)  ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาสูงสุดของผู้เรียน  
      ที่ตั้ง  และแผนผังสถานที่จดัการศึกษา 
 5)  ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา 
 6)  แผนการจดัการศกึษาทีค่รอบครวัและส านกังาน 
      เขตพืน้ทีก่ารศกึษารว่มกนัก าหนด   ตามความ 
      มุ่งหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษา 
      ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  

เอกสารประกอบค าขออนุญาต 
จดัการศึกษาขัน้พ้ืนฐานโดยครอบครวั  

สถานที่ย่ืนค าขออนุญาตจดัการศึกษาโดยครอบครัวที ่ 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมและมัธยมศกึษาที่

ครอบครวัมีภมิูล าเนา หรือถิน่ที่อยู่อาศัยปัจจุบัน 
 

สถานท่ียื่นขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัว  



     1.  การย่ืนความประสงค์ขอจัดท าแผนการศึกษาโดยครอบครวั   
            ครั้งที่ 1 เดือนมกราคม     ครั้งที่ 2 เดือนมิถุนายน 

     2.  การย่ืนค าร้องขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัว         

ครั้งที่ 1 เดือนกุมภาพันธ์    ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎาคม 

      3.  เสนอเรื่องขออนุญาตใหค้ณะกรรมการ กศจ. พิจารณา 

            ก่อนวันที่ 10 ของเดือน หลังฝ่ายวิชาการผ่านแผนบ้านเรียน 

      4.  แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการ กศจ. ให้บ้านเรียนทราบ 

             ภายใน 30 วัน หลังได้รับหนังสือแจ้งจาก ศธจ. 

      5.  การนิเทศ ตดิตามการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

           และเย่ียมบ้านเรียน   ภายในเดือนตุลาคม 

       6. บ้านเรียนส่งรายงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
             ภายในวันที่ 1—5 มีนาคม 

       7. การวัดและประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  

             ภายในเดือนมีนาคม—เมษายน 

       8. สรุปผลการจัดการศึกษาในรอบปีและแจ้งให้บ้านเรียนทราบ 

             เดือนเมษายน 

       9. จัดท าหลักฐานผลการศึกษา ส่ง ปพ.6 ให้บ้านเรียน 

             เดือนพฤษภาคม 

 

 

 
 
 

 
 

เว็บไซค์ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน Home School  
สังกัด  สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

http://www.chiangmaiarea1.go.th/area1/  

เลือกกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

จัดท าโดย  นางอรัญญา  วงศ์ดาว 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

โทรศัพท์ /โทรสาร  053-112333 ต่อ 401-3 
 

ปฏิทินการด าเนินงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  

  “รากฐานของตึกคืออฐิ  รากฐานของชีวิตคือการศึกษา” 

http://www.chiangmaiarea1.go.th/area1/


 
 
 
 

 

 

 
 
  

 

 

     

 

 

 

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1   ผู้ขอจัดการศึกษา ติดต่อ จนท.ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อขอค าแนะน าการจัด
แผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว พร้อมให้ศกึษาดูตัวอย่าง
แผนการจัดการศึกษาของครอบครัวที่ได้รับอนุมัตแิล้ว เพื่อ
เป็นแนวทางการจัดท าแผน 

ขั้นตอนที่ 2   ผู้ขอจัดการศึกษาจัดท าร่างแผนการจัด 
การศึกษาโดยครอบครัว 

ผังแสดงขัน้ตอนการขอจัดท าแผน 
การจัดการศึกษาโดยครอบครัว เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งในการจัดท าแผน 

ขั้นตอนที่ 4   จนท.ตรวจเอกสารหลักฐาน และเสนอร่าง
แผนการจัดการศึกษาให้ฝ่ายวิชาการ(ทีมศึกษานิเทศก์) 
ตรวจสอบความเหมาะสม และความสอดคล้องกับเหลักสูตร
ปฐมวัยและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขั้นตอนที่ 5   แจ้งผลการพิจารณาร่างแผนฯให้บ้านเรียน
ทราบ หากไม่มีแก้ไข น าแผนการจัดการศึกษาไปใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ 

 หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
พ.ศ.2551 

 หลกัสตูรการจัดการศกึษาปฐมวัย  พ.ศ.2560 
 แบบยืน่ความประสงคข์องจัดแผนการจัดการศกึษา

โดยครอบครวั 
 แนวทางการด าเนินงานการจัดการศกึษาขัน้

พืน้ฐานโดยครอบครวั 

1)  ส าเนา หรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของ 
     ครอบครัว, ผู้เรียนและผู้จัดการศึกษา     
2)  ส าเนา หรอืภาพถา่ยบตัรประจ าตวัประชาชน 
     ของครอบครวั, ผูเ้รยีนและผูจั้ดการศกึษา 
3) ส าเนา  หรือภาพถ่าย  สูติบัตรของผู้เรียน 
 4)  ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาสูงสุดของผู้เรียน 
      ทีต่ั้ง  และแผนผังสถานที่จัดการศึกษา 
 5)  ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการ 
      ศึกษา 

เอกสารประกอบการยืน่ความประสงค์ขอจดัท า
แผนการจดัการศึกษาขัน้พ้ืนฐานโดยครอบครวั  

ขั้นตอนที่ 3   ผู้ขอจัดการศึกษาย่ืนแบบแจ้งความประสงค์ขอ
จัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบตามแนวทางที่ก าหนด / ร่างแผน ฯ 

แบบยืน่ความประสงค์ขอจดัท าแผนการจดั
การศึกษาโดยครอบครวั  



      
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดาวโหลดเอกสารได้ที่เว็บไซค์  สพป.เชียงใหม่ เขต 1 
http://www.chiangmaiarea1.go.th/area1/  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

จัดท าโดย  นางอรัญญา วงศ์ดาว 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

โทรศัพท์ /โทรสาร  053-112333 ต่อ 401-3 
 

แบบฟอร์มแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  

http://www.chiangmaiarea1.go.th/area1/


 
 
 

 
 

 

 

 
 
  

 

 

     

ขั้นตอนที่ 1   ดาวโหลดแบบค าร้องขอมีบัตร 
                 ประจ าตัวผู้เรียนโดยครอบครัว ในเว็บไซค์  
                 สพป.เชียงใหม่ เขต 1 เมนู กลุ่มส่งเสริม 
                 การจัดการศึกษา งานHome School  

ขั้นตอนที่ 2   กรอกค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวผู้เรียน  
                 พร้อมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ส่งที่เจ้าหน้าที่ 
                  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

ผังแสดงข้ันตอนการขอมบีัตรประจ าตัวผู้เรียน 
โดยครอบครัว 

 ขั้นตอนที่ 5   จัดท าทะเบียนคุมการออกบัตรประจ าตัว 
                  ผู้เรียน 

ขั้นตอนที่ 3   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนนิการจัดท า 
                บัตรประจ าตัวผู้เรียน ในระบบโปรแกรมที่ 
                 จัดท าขึ้นใหแ้ก่บ้านเรียน  

ขั้นตอนที่ 4   บันทึกเสนอรายงานผู้บริหารหน่วยงาน 
                 ทราบ และขออนุญาตส าเนาลายมือใน 
                 บัตรประจ าตัวฯ เพื่อความรวดเร็ว 

ตวัอยา่งงบัตรประจ าตวัผู้เรยีนโดยครอบครวั เอกสาร หลกัฐาน ประกอบค าขอมบัีตร
ประจ าตวัผู้เรยีนโดยครอบครวั  

1.  แบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวผู้เรียน  1 ชุด 
2.  รูปถ่ายผู้เรียน (ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้น)   
    ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป  



 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

เว็บไซค์ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน Home School  
สังกัด  สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

http://www.chiangmaiarea1.go.th/area1/  

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จัดท าโดย  นางอรัญญา  วงศ์ดาว 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

โทรศัพท์ /โทรสาร  053-112333 ต่อ 401-3 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องการด าเนินงานการจดัการศึกษา
โดยครอบครัว 

http://www.chiangmaiarea1.go.th/area1/


 

 

 

 

         

 

 

 

         ๑.  ความส าคัญของการศึกษาที่ส่งผลต่อการพัฒนาประเทศ 
   ๒.  ปัญหาคุณภาพการศึกษาไทยที่ล้าหลังในกลุ่มอาเซียน 

 
 

        

                            “การศึกษาสร้างคน คนสร้างชาติ”  
    เป้าหมาย มุ่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
โดยใช้รางวัลพระราชทานเป็นแรงกระตุ้นให้เกิดการพัฒนา โดยใช้ 
    1) หลักทฤษฎีการบริหารจัดการแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  (Result  
Based Management – RBM)  
    2) เชื่อมโยงกับแนวคิดหลักการทรงงานของพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว   
    3) กระบวนการด าเนินงานใช้วงจรคุณภาพ PDCA ในการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

“มีนักเรียนจ านวนมากซึ่งมีความประพฤติดีและมีความ
มานะพยายามศึกษาเล่าเรียนได้ผลดี รวมทั้งมีโรงเรียน 
ซึ่งจัดการศึกษาดี จนนักเรียนสอบได้ผลดีมากเป็น 
ส่วนร่วม นักเรียนและโรงเรียนที่มีคุณสมบัติดังกล่าว 

    พระราชปรารภพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมพิลอดุลยเดช 
กับหม่อมหลวงปิน่ มาลากุล รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
เมื่อครั้งเสด็จพระราชด าเนนิไปทรงเปิดงานแสดงศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

ผลลัพธ์ : Outcomes 

ยกระดับคุณภาพการศึกษาของประเทศ 
ยกระดับคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ผลผลิต : Outputs 
สถานศึกษาได้พัฒนาทั้งระบบ ตามมาตรฐานรางวัล 

พระราชทาน รวมทั้งผู้บริหาร ครู และนักเรียน 

กระบวนการ 
Processes 

ผังการบริหารจัดการสูค่วามส าเร็จฯ 
ด้วยทฤษฎีการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

ความส าคัญ/ความเป็นมา 

กรอบแนวคดิในการด าเนินงาน   

วัตถปุระสงค์  
Objectives 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของ 
สถานศึกษาโดยใช ้
รางวัลพระราชทาน 
เป็นแรงกระตุ้น 

ป ัจจัยน าเข้า 
Inputs 
ผู้บริหาร  

คณะครู นักเรียน 
ผู้ปกครอง 
คกก.สถานศึกษา 
และชุมชน 

  

-  ศึกษาข้อมูลภูมิหลังต้นทุนทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 
  ก าหนดเป้าหมาย/วางแผนพัฒนาสู่มาตรรางวัลพระราชทาน 
- สร้างแรงจูงใจ ความตระหนักและความส าคัญแก่ผู้เก่ียวข้อง 
- สร้างความเข้าใจเกณฑ์มาตรฐานฯ 
- จัดแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และศึกษาดูงานที่เป็นแบบอย่าง 
- ตั้งทีมงานลงไปดูแล ช่วยเหลือ เตรียมพร้อมแก่สถานศึกษา 
- ส่งเสริม/พัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานรางวัลพระราชทาน 
- สถานศึกษาส่งสรุปผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ 
- แต่งตั้ง คกก.ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา/แจ้งผล 
- ส่งทีมไปเยี่ยมให้ก าลังใจ/ตดิตามสถานศึกษาในวันรับประเมิน 
- ถอดประสบการณ์จากการประเมินสถานศึกษาและวางแผน 
  พัฒนาต่อยอดสู่การประเมินระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

วงจร PDCA 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกให้สถานศึกษาทราบ 

ส่งรายชื่อนักเรียนและสถานศึกษาที่ได้เป็นตัวแทน 
และเอกสารให้ศูนย์ประสานงานฯ ระดับจังหวัด 

มอบเกียรติบัตรผู้ที่ได้รับคัดเลือกเพื่อเป็นขวัญก าลังใจ 

ตั้งทีมงานไปดูแลช่วยเหลือการเตรียมความพร้อมให้แก่ 
นักเรียนและสถานศึกษาทั้งในระดับจังหวัด รวมทั้ง 
เป็นเยี่ยมให้ก าลังใจในวันรับการประเมินทุกครั้ง 

แจ้งผลการคัดเลือกฯให้สถานศึกษาทราบ 

ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อสรุปผลการประเมินฯ  

คณะกรรมการฯออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษาฯ 

สถานศึกษาส่งเอกสารประกอบการประเมินให้เขต 

แต่งตั้ง คกก.ประเมินฯและประชุมวางแผนด าเนินการ 

ประชุมสถานศึกษาเพื่อชี้แจงรายละเอียดหลักเกณฑ์และ 
การเตรียมความพร้อมเพื่อรับการประเมินฯ 

สถานศึกษาสมัครเข้ารับการประเมินรางวัลพระราชทาน 



  
   

 
   1.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
        แนวทางการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับ 
        รางวัลพระราชทาน 
   2.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย รางวัลพระราชทาน 
        แก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา พ.ศ.2555 และ  
        พ.ศ. 2556 
   3.  ประกาศ สพฐ. เรื่อง การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 
        เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
   4.  คู่มือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัล 
        พระราชทานทุกประเภท 
   5.  แบบประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล 
       พระราชทาน ทุกประเภท 

 

 

    1)  ยกระดับคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด  

    2)  ผู้บริหาร ครู นักเรียน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ  

         และมีคุณภาพ เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้อ่ืน  
   3)  สถานศึกษาได้รับการพัฒนาทั้งระบบ ทั้งด้านอาคาร 
         สถานที่ สื่อ เทคโนโลยี ระบบข้อมูลสารสนเทศ หลักสูตร  
         วิชาการ การจัดการเรียนการสอน 
    4)  ได้รับการรับยอมรับ ความศรัทธา เชื่อม่ันจากสังคมชุมชน 
    5)  นักเรียนและสถานศึกษาในสังกัดได้รับรางวัล 
         พระราชทานมากที่สุดในกลุ่มจังหวัดที่ 8  จากสถิติ 
         ข้อมูล 10 ปีย้อนหลัง 
 

 
        

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

..รากฐานของตึกคืออิฐ รากฐานของชีวิตคือการศึกษา.. 

กระบวนการ ขั้นตอน 
การด าเนินงานคัดเลือกนักเรียนและ 

สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

นางอรัญญา วงศ์ดาว 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ 

ระเบียบ เอกสารการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง ผลส าเร็จของการด าเนินงาน 



 
 
 
 

 

 

 

 
  

 

 

     

 

 

จัดล าดับความต้องการและความจ าเป็นเร่งด่วน  
พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  

ผังแสดงขัน้ตอนการบริหารจัดการ 
และพัฒนาคา่ยลูกเสือสุเทพ 

แต่งตั้งทีมงานและประชุมวางแผนการด าเนนิงาน  
ท ำรำยละเอียดและมอบหมำยกำรด ำเนินงำน 

จัดระบบการขอใช้ค่ายลูกเสือ และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงาน สถานศึกษาทราบ 

จัดท าแผนงานโครงการฯ เสนอของปม.ด าเนินการ 

แจ้งการด าเนินงานให้อุทยานแห่งชาติดอยสุเทพฯ

ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนด 

ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน / รายงานผู้เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาคา่ยลูกเสือ 
เพื่อของบประมาณส านักงานลูกเสือแหง่ชาติ 

ส ารวจปัญหา ความต้องการในการพัฒนาค่าย 

จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาค่ายลูกเสือสุเทพ  
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามแผนงาน/โครงการ 

จัดท าแบบรูปรายการ ประมาณการ อาคารและ
สิ่งก่อสร้าง โดยช่างออกแบบและวิศวกรรับรอง 

จัดเตรียมเอกสารต่างๆที่ใช้ประกอบการขอ งปม. 

น าแผนงาน/โครงการ และเอกสารประกอบต่างๆ 
เพื่อเข้าร่วมการประชุมจัดท าแผนปฏิบัติราชการและ
ค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ สนง.ลูกเสือฯ 

ท าหนังสือส่งแผนงาน/โครงการ/แบบค าขอ
งบประมาณ/แบบรูปรายการ และเอกสารต่างๆ 
ให้ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ เพื่อของบประมาณ 

ส ารวจปัญหา ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาค่าย 

              
   
 

        ค่ายลูกเสือสุเทพเชียงใหม่  เป็นค่ายที่อยู่ในความดูแล 
ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ  ตั้งอยู่ 
ในเขตอทุยานแห่งชาติดอยสุเทพ – ปุย  ต าบลสุเทพ อ าเภอ 
เมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่  มีเนื้อที่ 32 ไร่ 2 งาน 35  
ตารางวา  ก่อสร้างเม่ือปี พ.ศ. 2504  อาคารส่ิงก่อสร้าง ดังนี้  
        1.  อาคารหอประชุม        จ านวน   2 หลัง 
      2.  อาคารโรงอาหาร         จ านวน   1 หลัง 
      3.  บ้านพักวิทยากร         จ านวน   2  หลัง 
      4.  บ้านพักลูกเสือ           จ านวน  12 หลัง 
      5.  ห้องเก็บพัสดุ          จ านวน  1  หลัง 
      6.  ศาลาหกเหลี่ยม         จ านวน  1  หลัง 
        7.  ฐานจัดกิจกรรมลูกเสือ  จ านวน 11 ฐาน 
     8.  หอสูง                     จ านวน  1  หลัง 

ประวัติ/ความเป็นมา ค่ายลูกเสือสุเทพเชียงใหม่ 



      
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบรูปรายการปรับปรุงบ้านพักลูกเสือ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย  นางอรัญญา วงศ์ดาว 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

โทรศัพท์ /โทรสาร  053-112333 ต่อ 401-3 
 

1)   แผนงาน /โครงการพัฒนาค่ายลูกเสือ 
2) แบบค าของบประมาณพัฒนาค่ายลูกเสือ 
3) แบบรูปรายการที่ปรับปรุงพัฒนา พร้อม ปร.4-6 
4) ส าเนาบัตรวิศวกรผู้รับรองแบบรูปรายการและ

ประมาณการ 
5) Master Plan /พิกัดที่ปรับปรุงพัฒนาค่ายลูกเสือ 
6) ประวัติค่ายลูกเสือ 
6) สถิติการใช้ค่ายลูกเสือ 
7) เอกสารสิทธิ์ค่ายลูกเสือ 

 เอกสารประกอบการเสนอแผนงาน/โครงการ 
เพ่ือของบประมาณ สนง.ลกูเสอืแห่งชาติ  

งบประมาณ 3,957,000 บาท 
 
1. ปรับปรุงห้องน้ า ห้องส้วม จ านวน 1 หลัง    

จ านวนเงิน  800,000 บาท 
2. ปรับปรุงห้องอาบน้ ารวม   จ านวน  1  หลัง       

จ านวนเงิน 500,000 บาท 
3.   ปรับปรุงที่พักผู้เข้าฝึกอบรม  จ านวน 3 หลัง      
      จ านวนเงิน 2,557,000 บาท 
4.   ปรับปรุงถังเก็บน้ าประปา  จ านวน 1  หลัง      
     จ านวนเงิน  100,000 บาท 

แผนการปรับปรุงพัฒนาค่ายลูกเสือสุเทพ  
ปีงบประมาณ 2563 

สัญลักษณ์ 
 บ้านพักลูกเสือ 
ห้องน ้าห้องส้วม 
ห้องพัสดุ  
หอประชุม 

ผังค่ายลูกเสือสุเทพ  



ผู้รับผิดชอบงานท าบันทึกเสนอ ผอ.กลุ่มส่งเสริมฯ ในระบบ E-paperless  ในข้อความส่วนตัว ด้วยไฟล์ word  
และ pdf พร้อมไฟล์ต้นเร่ือง  (ส่งทุกอย่างเหมือนเสนอแฟ้มปกติ) 

รองผอ.เขตฯ ตรวจความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
หากถกูต้องสมบูรณ์   

ผอ.กลุ่มฯ ตรวจความครบถ้วนสมบูรณ์ของไฟล์เอกสาร  หากมีแก้ไขแจ้งให้ จนท.แก้ไขแล้วส่งมาให้ใหม่  
หากถกูต้องสมบูรณ์ ลงนามผ่านเร่ือง แล้วส่งไฟล์เสนอต่อให้ รอง ผอ.เขต ที่รับผิดชอบกลุ่มฯ 

จนท.ผู้รับผิดชอบงาน แจ้งข้อส่ังการให้ผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นหนังสือออกเลขหนังสือและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  

จนท.ผู้รับผิดชอบปรินท์เอกสารที่เสนอลงนามเสร็จสมบูรณ์ เก็บใส่แฟ้ม 

จนท.ธุรการกลุ่ม ฯ ตรวจเช็คงานที่เข้าทั้งในระบบ E-paperless และระบบปกติ แล้วส่งงานให้ผู้รับผิดชอบฯ 

กรณีที่ 2 ลงนามผ่านเรื่อง แล้วส่งไฟลใ์ห้ ผอ.เขตฯ 
พิจารณาลงนามหรือสั่งการ และส่งไฟล์คืนผู้รับผิดชอบ 

กรณีที่ 1 ลงนามเอกสารเอง โดยปฏิบัติราชการแทนหรือ
รักษาราชการแทน ผอ.เขต และส่งไฟล์คืนผู้รับผิดชอบ 

ระบบ E-paperless จากมาตรการการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 และการลดเวลาท างานท่ีส านกังาน  
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ขอปรับข้ันตอนการเสนองานของกลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา ดังนี้ 

ยกเว้น งานลูกเสือท่ีต้องเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด และงานภายนอกีม่ีข้อจ ากดัในการเสนอในระบบอีเลคทรอนิค 



      
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

โทรศัพท์ /โทรสาร  053-112333 ต่อ 401-3 
 

1. ส่งไฟล์ word /pdf เสนองานให้ ผอ.กลุ่มฯ ในไลน ์
    ส่วนตัว มีทุกอย่างเหมือนเสนอในแฟ้ม 

จนท.ผู้รับผิดชอบงาน ออกเลขหนังสือ และแสกน
หนังสือที่ลงนามแล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง  

กรณีที่ 2 ลงนามผ่านเรื่อง ผอ.กลุ่มส่งไฟล์ให้ ผอ.เขตฯ 
พิจารณาลงนามหรือสั่งการ / ติดตามแจ้งผลให้จนท. 

3. รองผอ.เขตฯ ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของ 
    เอกสาร  และแจ้งสั่งการในไลน์กลุ่มจนท.ส่งเสริม 

2. ผอ.กลุ่มฯ ตรวจสอบเอกสาร  หากครบถ้วนสมบูรณ์ 
ลงนามผ่านเรื่อง แล้วส่งไฟล์ต่อให้ รอง ผอ.เขต  
ที่รับผิดชอบกลุ่มฯ ในไลน์กลุ่ม จนท.ส่งเสริม 

กรณีที่ 1 ลงนามเอกสารเอง ผู้รับผิดชอบแสกนลายมือ
ชื่อปฏิบัติราชการแทนหรือรักษาราชการแทน ผอ.เขต 

LINE กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

จนท.ผู้รับผิดชอบปรนิท์เอกสารที่เสนอลงนามเสร็จสมบูรณ์ เก็บใส่แฟ้ม 

 

งดเสนอแฟ้ม 



 ขัน้ตอนการเกณฑเ์ดก็เขา้เรยีน 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการผอ่นผนัใหเ้ด็กเข้าเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่อนผนั 

 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ/หน่วยงำนท่ีจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบรำยชื่อเด็ก ภำยใน 1 มีนำคม 

ก่อนปีกำรศึกษำท่ีเด็กจะเข้ำเรียน 1 ปี (แบบ พฐ. 03) 
 

กศจ./หน่วยงำนท่ีจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
ประกำศรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรส่งเด็กเข้ำเรียน 

ก่อนปีกำรศึกษำท่ีเด็กจะเข้ำเรียน 1 ปี (แบบ พฐ. 07, พฐ. 10) 
 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ/หน่วยงำนท่ีจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
ประชำสัมพันธ์กำรส่งเด็ก 

ผู้ปกครองส่งเด็กเข้ำเรียน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ รับรำยงำนผลกำรรับนักเรียน 
จำกสถำนศึกษำในสังกัด (พฐ. 12) 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำแจ้งรำยชื่อเด็กที่เข้ำเรียนในเขตพื้นท่ี 
บริกำรอื่น ให้สถำนศึกษำรับผิดชอบทรำบ (แบบ พฐ. 12/3) 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำสรุปผลกำรรับเด็กเข้ำเรียน 
รำยงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (แบบ พฐ. 12/4) 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ/หน่วยงำนท่ีจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
ติดตำมเด็กที่ยังไม่เข้ำเรียน (แบบ พฐ. 14) 

 ผู้ปกครองนักเรียนร้องขอผ่อนผัน 

(แบบ พฐ. 18) 

 สถำนศึกษำแต่งต้ังคณะกรรมกำรวินิจฉัยขอผ่อนผัน 

ประชุมพิจำรณำผลรำยกรณี 

 

1. จบระดับ 
ก่อนประถมศึกษำ 

ก่อนอำยุยำ่งเข้ำปีที่ 7 

2. ไม่จบระดับ 
ก่อนประถมศึกษำ 

หรือเทียบเท่ำ 

3. ป่วยดว้ยโรคติดต่อ 

ร้ำยแรงและเป็นอุปสรรค 

ต่อกำรเรียนหรืออยู่ระหว่ำง 

กำรรักษำตวั 

4. มีเหตุจ ำเป็น หรือ 
เหตุสุดวิสัยอื่นใด 

ไม่สำมำรถเข้ำเรียน 
ตำมปกติได้ 

ผลกำร 

ผ่อนผัน 
 

ผลกำร 

ผ่อนผัน 
 

* แจ้งผู้ปกครองนักเรียนน ำเด็ก 
  เข้ำเรียนตำมปกติ (แบบ พฐ. 
  18/1) 
* รำยงำนคณะกรรมกำร 
  สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ไม่ผ่อนผัน 

* แจ้งผู้ปกครองนักเรียน (แบบ พฐ.18/1) 

* รำยงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

* รำยงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (แบบ พฐ.18/2) 
  

 

 

* แจ้งผู้ปกครองนักเรียน 

  (แบบ พฐ. 18/1) 
* รำยงำนคณะกรรมกำร 

  สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

* รำยงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ             
  (แบบ พฐ.18/2) 

* แจ้งผู้ปกครองนักเรียน 
  น ำเด็กเข้ำเรียนตำมปกต ิ
* รำยงำนคณะกรรมกำร 
  สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
* รำยงำนเขตพื้นที ่
  กำรศึกษำ 
 

ผ่อนผัน 
ไม่ผ่อนผัน 



ข้อมูลเพิ่มเตมิสแกนที่นี ่

 

 

 

  

  

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเกณฑ์เดก็ 

เขา้เรยีน 

 

กลุม่สง่เสรมิการจดัการศกึษา 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 1 

 

SCAN ME NOW! 

 

ขัน้ตอนการจดัสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อชัน้มธัยมศกึษาปีที ่1 

สถำนศึกษำส่งรำยชือ่นักเรียนที่คำดว่ำจะจบขั้นประถมศกึษำปีที ่6 กอ่นปีกำรศึกษำที่จะจบไปที ่

 สถำนศึกษำที่รับผิดชอบเขตบรกิำรกำรศึกษำระดับมัธยมศึกษำตอนต้น ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
หรือหน่วยงำนที่จัดกำรศึกษำภำคบังคับ (แบบ พฐ.13) 

 

คณะกรรมกำรศึกษำธกิำรจังหวัด 

 ประกำศกำรจัดสรรโอกำสเขำ้ศึกษำตอ่ (แบบ พฐ. 08) 

 แจ้งหนังสือถึงผู้ปกครองนักเรียนที่คำดวำ่จะจบประถมศึกษำปีที่ 6 ก่อนปกีำรศึกษำที ่

 ประชำสัมพันธก์ำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียนมธัยมศึกษำปีที่ 1 (แบบ พฐ.10) 
 

ผู้ปกครองแจ้งกำรส่งเด็กเข้ำเรียน (แบบ พฐ. 11) 

สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรรับนกัเรียนทัง้ในเขตและนอกเขตพื้นที่บริกำร 
ไปยังคณะกรรมกำรศึกษำธกิำรจังหวัด หรือหน่วยงำนที่จัดกำรศึกษำภำคบังคับ  (แบบ พฐ.12) 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแจ้งรำยชื่อเด็กที่เข้ำเรียนใน
เขตพื้นที่บริกำรอื่น ให้สถำนศึกษำรับผิดชอบเขตพื้นที่

บริกำรของนักเรียน (แบบ พฐ.1) 
 

สถำนศกึษำ 

ติดตำม 

เด็กเข้ำเรียน 

คณะกรรมกำรรับนกัเรียนระดับเขตพืน้ที่ 
ติดตำมเดก็เข้ำเรียน (แบบ พฐ.11) 

หน่วยงำนทีจ่ัดกำรศกึษำภำคบังคับ 

ติดตำมเดก็เข้ำเรียน (แบบ พฐ.14) 

คณะกรรมกำรรับนกัเรียนระดับเขตพืน้ที่ 
รำยงำนผลกำรรับนักเรียนตอ่ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พื้นฐำน 

(แบบ พฐ. 12/5) 

คณะกรรมกำรรับนกัเรียนระดับเขตพืน้ที่ 
รำยงำนผลกำรรับนักเรียนตอ่ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พื้นฐำน 

(แบบ พฐ. 12/5) 

สอบถำมเพิ่มเติม....นิภำภรณ์    สุริยวงศ์  053-112333 ต่อ 401-404 



แนวปฏบิัตกิารจดัท าและจดัสง่

แบบรายงานผูส้ าเรจ็การศกึษา 

(ปพ.3) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

       

 

สอบถามเพิม่เตมิ.....นิภาภรณ์   สรุิยวงศ์  053-112333 ต่อ 401-404 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

ข้อมูลเพ่ิมเติมสแกนท่ีนี่ 
SCAN ME NOW! 

ตวัอยา่งแบบรายงานผูส้ าเร็จ

การศกึษาระดับมธัยมศกึษาตอนตน้ 

(ปพ.3 : บ) แบบปกต ิ

ตวัอยา่งแบบรายงานผูส้ าเร็จ

การศกึษาระดับมธัยมศกึษาตอนปลาย 

(ปพ.3 : พ) แบบปกต ิ



 
 
 
        

       

 

        แบบรายงานผุส้ าเรจ็การศกึษา (ปพ.3) จ าแนกเปน็ 

3 แบบ คอื 

       1.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

       2.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) 

       3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) 

       แบบรายงานผูส้ าเรจ็การศกึษา (ปพ.3) ทกุระดบัมี  

2 ประเภท คอื  

1. แบบปกติ  มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน 

ส าหรับใช้กรอกข้อมูลด้วยการเขียนหรอืพิมพ์ 

2. แบบพิมพ์ส าหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็น 

กระดาษว่างเปล่า พิมพ์เฉพาะชื่อเอกสารและข้อมูลบางส่วน 

ที่ส าคัญ 

       การสั่งซือ้ ควบคมุ และการจดัเกบ็รกัษาแบบรายงาน 

ผูส้ าเรจ็การศกึษา (ปพ.3) 

       แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสาร 

หลักฐานที่สถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัดในระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานจะต้องด าเนินการจัดท าให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

สถานศึกษาสามารถสั่งซ้ือโดยตรงได้ที่องค์การค้าของ สกสค. 

โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการสั่งซ้ือ หรือ 

สั่งซ้ือในคราวเดียวกันกับ ปพ.1 และ ปพ.2 โดยผ่านส านักงาน        

เขตพื้นที่การศึกษา ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการจดัท าและจดัสง่ 

แบบรายงานผูส้ าเรจ็การศกึษา(ปพ.3) 
 

ตวัอยา่งแบบรายงานผูส้ าเรจ็

การศกึษาระดบัประถมศกึษา 

(ปพ.3 : ป) แบบปกต ิ

ลักษณะของแบบรายงาน

ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

 



แนวทางการจ าหนา่ยนกัเรยีน 

ตามพระราชบญัญตัิการศกึษา

ภาคบงัคบั พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

กลุม่ส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศกึษาเชยีงใหม ่เขต ๑ 

ข้อมูลเพิ่มเตมิสแกนที่นี ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

               

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

    หยุด ตดิต่อ ันเป็ นเ วล  น น 

แ ละไม่ม ตัวต นในพ ื้น ท ่ 

 
สถานศึกษาขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตน 

ของผู้ปกครอง และนักเรียนจากผู้ใหญ่บ้าน/ก านัน 
(แบบ พฐ.๒๓) 

 
สถานศึกษาขออนญุาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียน 

เป็นเวลานาน ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มีตัวตนในพื้นที ่
ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (แบบ พฐ.๒๐) 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

อนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งให้สถานศึกษาทราบ 
(แบบ พฐ.๒๐/๒) 

 

สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียน 
ออกจากทะเบียนนกัเรียน 

 

กรณีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
 

       เม่ือนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และ

ผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียนอยู่ในสถานศึกษาต่อไป  

ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียน 
       วิธีค านวณอายุของนักเรียนท่ีจ าหน่าย ให้ใช้วัน/เดือน/ปี

เกิดของนักเรียน ลบ วัน/เดือน/ปีท่ีจ าหน่าย หากผลค านวณ

อายุออกมาเป็น ๑๕ ปี ๑ วัน ถือว่าอายุย่างเข้าปีท่ี ๑๖  ซ่ึงมี

อายุเกินเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ตามพระราชบัญญัติฯ 
 

กรณีจบชั้น ป.๖            

ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับ

อนุญาตให้เปิดสอน

ระดับมัธยมศึกษา

ตอนต้น 

 

กรณีจบชั้น ม.๓ 
หลังอนุมัติตัดสิน  
ผลการเรียนแล้ว  

 

สถานศึกษาจ าหน่าย 
นักเรียนออกจากทะเบยีน 

สถานศึกษาจ าหน่าย 
นักเรียนออกจากทะเบยีน 

 

สถานศึกษารายงาน

ส านักงานเขตพื้นที ่
(พฐ.๒๐/๓) 

 

สถานศึกษารายงาน

ส านักงานเขตพื้นที ่
(พฐ.๒๐/๓) 

 
ส่งชื่อนักเรยีนจบ ป.๖ ให้ 
ร.ร.ท่ีเปิดสอนชั้น ม.ต้น 
ท่ีรับผิดชอบเขตบริการ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง….. 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐาน 
    ในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  
    พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา 
    การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙ 
๔. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการด าเนินงาน 

SCAN ME NOW! 

สอบถามเพิ่มเติม.....นิภาภรณ์   สรุิยวงศ์    
 053-112333 ต่อ 401-404 



สถานศึกษานักเรียนย้ายออก สถานศึกษานักเรียนย้ายเข้า 

- แจ้ง ร.ร.นักเรียนย้ายเข้า            
   (พฐ.๑๙/๑)      
- ขออนุญาตจ าหน่าย  ตอ่ 
   เขตพื้นที่ (พฐ.๒๐)                                         

                                      

- จัดนักเรียนเข้าเรียน 
- แจ้ง ร.ร.นักเรียนย้าย 
- รายงานรับนักเรียนที่ย้าย      
   เข้าเรียนต่อเขตพื้นที่          
   (พฐ.๑๙/๒) 

เขตพื้นท่ีตรวจสอบ

การเข้าเรียนจาก 
ร.ร.ท่ีย้ายเข้า 

เข้าเรียนแล้ว ไม่ไปเข้าเรียน 

แจ้งผล 

สถานศึกษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียน 
ท่ีถึงแก่กรรมจากผู้ปกครองโดยตรวจสอบกับ 
ส าเนาเอกสารฉบับจริง ก่อนด าเนินการ 

สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนท่ีถึงแก่กรรม 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑) 
 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
จ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณา 
ให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 

สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนท่ีถึงแก่กรรม 
ออกจากทะเบียนนักเรียน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         การจ าหน่ายนักเรียน คือ การให้นักเรียนพ้น

สภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษาที่ เรียนอยู่ 
สาเหตุ ในการจ าหน่ ายนักเรียนออกจากทะเบียน

นักเรียน 5 สาเหตุ คือ            

        ๑. นักเรียนย้ายสถานศึกษา  
        ๒. นักเรียนถึงแก่กรรม  
       ๓. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน  
และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่  
        ๔. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  

        ๕. นักเรียนเรียนจบการศึกษากรณีใดกรณีหนึ่ง 

ดังนี้  

            ๕.๑ กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษา   

ปีที่ ๖  ส าหรับสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิด

สอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  

            ๕.๒ กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษา    

ปีที่ ๓ 

 

 

 

 

แผนภมูิการจ าหนา่ยนกัเรยีน 

กรณยีา้ยสถานศึกษา 

 

ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษา 
(แบบ พฐ.๑๙) 

 
 

การแจ้งเข้า 

ตรวจสอบการเข้าเรียนอกีคร้ัง 

อนุญาต 
จ าหน่าย 

แผนภมูิการจ าหนา่ยนกัเรยีน 

กรณถีงึแก่กรรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

   7. ปพ.3 :4 คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตาม

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ช่วงชั้นที่ 4  ชั้นมัธยมศึกษา  

ปีที่ 6 

     8. ปพ.3 :ป คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม

ห ลั ก สู ต ร แ ก น ก ล า งก า รศึ ก ษ าขั้ น พ้ื น ฐ าน  ร ะ ดั บ     

ประถมศึกษา (จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6)  

     9. ปพ.3 :บ คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตาม

ห ลั ก สู ต ร แ ก น ก ล า งก า รศึ ก ษ าขั้ น พ้ื น ฐ าน  ร ะ ดั บ      

มัธยมศึกษาตอนต้น (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 

    10. ปพ.3:พ คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม

ห ลั ก สู ต ร แ ก น ก ล า งก า รศึ ก ษ าขั้ น พ้ื น ฐ าน  ร ะ ดั บ        

มัธยมศึกษาตอนปลาย (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)           

    11. แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จ

การศึ กษาหลั กสู ตรแกนกลางการศึ กษ าขั้ น พ้ื นฐาน          

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 

    1 2 . แบ บ ราย งาน ก ารออก ป ระก าศ นี ย บั ต รแ ก่       

ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6       

 

ขัน้ตอนการจดัเกบ็ 

หลักฐานส าคญัทางการศกึษา การจดัเกบ็หลักฐานส าคญั 

ทางการศกึษา 

 
 

 

 

     

      1. ต.2 ก คือ แบบรายงานผลการศึกษาของนักเรียน

ตั้งแต่ระดับชั้น ป.1 - ม.6 

      2. ป.02/6 คือ แบบกรอกคะแนนการประเมินผล

ประจ าปี ระดับประถมศึกษา (จบป.6) 

      3. รบ.2 ต คือ แบบรายงานผลการเรียนของผู้จบ

หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 

      4. รบ.2 ป คือ แบบรายงานผลการเรียนของผู้จบ

หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

      5. ทะเบียนประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น, 

มัธยมศึกษาตอนปลาย 

      6. ปพ.3:3 คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ช่วงชั้นที่ 3 ชั้นมัธยมศึกษา

ปีที่ 3    
      
 

 

ประเภทเอกสารทีจ่ดัเกบ็ 

 

รับเรื่อง / ลงทะเบียนรับ 

คัดแยก   -  ระดับชั้น 

            -  ปีการศึกษา 

            -  อ าเภอ/โรงเรียน 

  
 

จัดเรียงหลักฐานการศึกษา รายอ าเภอและ
โรงเรียน ตามล าดับอักษร แยกเป็น 
      -  ระดับชั้น 
      -  ปีการศึกษาท่ีอนุมัติจบ 
      -  ก าหนดแถบ ตามอ าเภอ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ในหลักฐานการศึกษา 

 

- ลงทะเบียนควบคุมหลักฐานการศึกษา 
- สแกนหลักฐานการศึกษา จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 
  PDF และจัดเก็บในแฟ้มเอกสาร  ตู้เอกสาร 
 

สถานศึกษา 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารถกูต้อง 



ข้อมูลเพิ่มเติมสแกนที่นี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหบ้รกิารขอ้มลู 

ดา้นการจบการศกึษา 

ขัน้ตอนการออกเอกสารส าคญัทางการศกึษา 
ขัน้ตอนการตรวจสอบวฒุิ

การศกึษาจากหลกัฐานการจบ

การศกึษา 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
 

รับค าร้อง 

พิจารณาค าร้อง
เอกสาร/หลักฐาน 

ตรวจสอบวุฒ ิ

ออกเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

จัดท าทะเบียนผู้ขอเอกสาร 

แจ้งผล 

รับค่าธรรมเนียม 

ด าเนินการตามท่ี 
สังกัดก าหนด 

มอบเอกสารส าคัญ 
ทางการศึกษา ให้ผู้ย่ืนค าร้อง 

กรณีไม่ปรากฏชื่อในหลักฐานการจบการศึกษา 

กรณีจบการศึกษา 

สอบถามเพิ่มเติม.....นิภาภรณ์   สุริยวงศ์  053-112333  
                        ต่อ 401-404 

รับเรื่อง / ลงทะเบียนรับ 

คัดแยก  - ระดับชั้น 

-  ปีการศึกษา 

-  โรงเรียน 

 

 
ตรวจสอบ / จัดท า 

และรายงานผล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

ผู้อ านวยการกลุ่ม 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งหน่วยงานผู้ขอตรวจสอบ สถานศึกษา 

ไม่มีหลักฐาน รบ.2/ ปพ.3 

มีหลักฐาน รบ.2 / ปพ.3 

SCAN ME NOW! 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

กลุม่สง่เสรมิการจดัการศกึษา 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต ๑ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

                   

 

การขออนุญาต 
เปิดห้องเรยีนพิเศษ 

 
 

ขัน้ตอนการเกบ็เงนิบ ารงุการศกึษา 
(หอ้งเรยีนพเิศษ) ระดับเขตพืน้ที ่

 

ขัน้ตอนการเกบ็เงนิบ ารงุการศกึษา 
(หอ้งเรยีนพเิศษ) ระดับสถานศกึษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษา 

ก าหนดเวลาส่งข้อมูล / รายละเอียด 

การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการพจิารณา 

การจัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ส่งกลับให้  

สถานศึกษา 

ทบทวน 

แจ้งสถานศึกษาทราบ 

เพื่อด าเนินการต่อไป 

สรุปผล / รายงานผล 

ให้หน่วยงานทางการศึกษาต้นสังกัด 

ไม่อนุมัติ 

สอบถามเพิ่มเติม..  นางนิภาภรณ์   สุริยวงศ์   
053-112333 ต่อ 401-404 

คณะกรรมการพิจารณาการเก็บเงินบ ารุง

การศึกษา ก าหนดการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

วิเคราะห์การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สรุปและจัดท ารายละเอียด พร้อมท้ังรายงาน 

การประชุม เสนอต่อ สพป. 

เสนอขออนุมัต ิ

คณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา   

จัดท าประกาศการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

ประชุมชี้แจงต่อผู้ปกครอง 

เรื่องการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

ด าเนินการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งกลบัให้สถานศึกษา

ทบทวน 

ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ข้อมูลเพิ่มเตมิสแกนที่นี ่

SCAN ME NOW! 
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      ห้องเรียนพิเศษ  แบ่งออกเป็น  ๒ ประเภท  
ดังนี้ 

      ๑. ห้ องเรียนพิ เศษ โดยส านักงานเขตพื้ นที่

การศึกษา  หมายถึง  ห้องเรียนที่สถานศึกษามุ่งเน้น

จัดการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมศักยภาพของนักเรียน

ที่ มี ค ว าม ส าม าร ถพิ เศษ ท างด้ าน คณิ ตศ าส ตร์  

วิทยาศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ ศิลปะ ดนตรี กีฬา ICT 

การอาชีพ ฯลฯ  

     ๒. ห้องเรียนพิเศษ โดยส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง ห้องเรียนที่สถานศึกษา

มุ่งเน้นจัดการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมศักยภาพของ

นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ โดยด าเนินการตาม

โครงการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพื้นฐาน เช่น ห้องเรียน EP ห้องเรียนพิเศษ MEP  

ตามโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร

กระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ ห้องเรียนพิเศษ

วิทยาศาสตร์ ตามโครงการเสริมสร้างศักยภาพด้าน

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม  

ห้องเรียนพิเศษพัฒนาประเทศไทยเป็นศูนย์กลาง

การศึกษาในภูมิภาค (Education Hub) ตามโครงการ

พัฒนาประเทศไทยเป็นศูนย์กลางการศึกษาในภูมิภาค 

(Education Hub) เป็นต้น   

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

ประเภทห้องเรยีนพิเศษ แผนภมูกิารเปดิหอ้งเรยีนพเิศษ 
โดย สพฐ. 

 

แผนภมูกิารเปดิหอ้งเรยีนพเิศษ 
โดยส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 

สถานศึกษาเสนอข้อมลูต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา          

ขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

สถานศึกษาเสนอไปยัง สพป. 

(ภายในเดือน พ.ค. ก่อนปีการศึกษาท่ีขอเปิด) 

ไม่เห็นชอบ 

สพป.ตรวจสอบข้อมูลของสถานศึกษา

และแต่งตั้งกรรมการประเมินเพื่อ

ด าเนินการประเมิน (ภายใน ก.ค.) 

 

คณะกรรมการพิจารณาขอเปิด

ห้องเรยีนพิเศษของ สพป. พิจารณา 

(ภายใน ก.ย.) 

สพป. ประกาศให้เปดิห้องเรยีนพิเศษ 

และรายงาน สพฐ. 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์ 

และรับนักเรยีน 

ส่งกลับ 

สถานศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

สถานศึกษาจัดท าโครงการเป็นเอกสารตามหลักเกณฑ์ของ

คณะกรรมการบริหารโครงการฯ 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร และแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินความพร้อมสถานศึกษาเบื้องต้น 

เพ่ือพิจารณาความพร้อม อย่างน้อย ๓ คน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม  

  และเสนอเพื่อพิจารณา 

- ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน 

- ออกประเมินสถานศึกษา 

- ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 

  ผลการประเมิน 

พิจารณาอนุมัต ิ

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา 

ให้สถานศึกษาทราบ 

สถานศึกษารับนักเรยีนตามแนวทาง 

การรับนักเรยีนห้องเรยีนพิเศษ EP/MEP 

ของ สพฐ. 

MEP อนุมัติ 

โดย เลขาฯ 

สพฐ. 

EP อนุมัติ 

โดย รมว.ศธ. 

เอกสารไม่สมบูรณ ์

เอกสารไม่ 

สมบูรณ ์



ขั�นตอนการขอจดัตั�ง
กลุ่ม กองลกูเสอื
และแต่งตั�งผูบ้งัคับ
บญัชาลกูเสอื

และจดัตั�งกลุ่ม กอง
เนตรนารี

และแต่งตั�งผูบ้งัคับ
บญัชาเนตรนารี

งานลกูเสอื
กลุ่มสง่เสรมิ

การจดัการศึกษา
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 1
อาคารอํานวยการ ชั�น 4

ศาลากลางจงัหวดัเชยีงใหม่
ถนนโชตนา  ตําบลชา้งเผอืก

อําเภอเมอืงเชยีงใหม่
จงัหวดัเชยีงใหม ่50300
โทร. 0 5311 2333 ต่อ 403

e-mail : scout.cm1@gmail.com
 

จดัทําโดย
นางสาวเมษยา  มโนราํ

ผูป้ฏิบติังานลกูเสอื สพป.เชยีงใหม ่เขต 1

ร ายล ะ เ อี ยด เพิ� ม เ ติ ม



1. เอกสารประกอบในการขอ
- หนังสือนําส่งจากโรงเรยีน/สถานศึกษา
- แบบ ลส.1 (คํารองขอจัดตั�งกลุ่ม/กองลูกเสือ)
2 ฉบับ
- แบบ ลส.2 (ใบสมัครเป�นผู้บังคับบัญชาลูกเสือ)
2 ฉบับ
- วุฒิบัตรผ่านการฝ�กอบรมแต่ละประเภท
- เอกสารอื�นๆ (กรณีชื�อ-สกุลไม่ตรงกับวุฒิบัตร)
- สําเนาใบ ลส.11 (ตั�งกลุ่ม)/ลส.12
(ตั�งกอง) (ถ้ามี)
 
2. ขั�นตอนการดําเนินการของโรงเรยีน
- กรอกคํารอ้งขอตั�งกลุ่ม/กองลูกเสือ (แบบ
ลส.1) ผอ.โรงเรยีนเป�นผู้ลงนาม
- กรอกคํารอ้งใบสมัครเป�นผู้บังคับบัญชาลูกเสือ
(แบบ ลส.2) 1 คน สามารถดํารงตําแหน่งทาง
ลูกเสือได้เพียงตําแหน่งเดียว
- รวบรวมแบบ ลส.1 และ ลส.2 พรอ้มแนบสําเนา
วุฒิบัตรผ่านการฝ�กอบรม
2 ชุด โรงเรยีนเก็บไว้ 1 ชุด ส่งสํานักงานลูกเสือ
จังหวัด 1 ชุด พรอ้มหนังสือนําส่งของโรงเรยีน
- กรณีสังกัด สพฐ. ให้รวบรวมแบบ ลส.1 และ
ลส.2 พรอ้มแนบสําเนาวุฒิบัตรผ่านการฝ�กอบรม
3 ชุด โรงเรยีนเก็บไว้ 1 ชุด ส่งสํานักงานลูกเสือ
เขตพื�นที�การศึกษา
2 ชุด พรอ้มหนังสือนําส่งของโรงเรยีน

3. ขั�นตอนการดําเนินงานของเจ้าหน้าที�

- ตรวจสอบคําร้องของตั�งกลุ่ม/กอง

ลูกเสือ/ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ

- ตรวจสอบคุณสมบัติตาม พ.ร.บ. 2553

- ตรวจสอบสําเนาใบ ลส.11 และ ลส.12

- ลงทะเบียนข้อมูลการตั�งกลุ่ม/กอง/

ผู้บังคับบัญชา

- เสนอผู้อํานวยการลูกเสือจังหวัดลงนาม

- ติดต่อหน่วยงาน/สถานศึกษามารับ

เอกสาร

4. การตั�งกองลูกเสืออากาส

- สถานศึกษาที�ประสงค์จะขอตั�งกองลูกเสือ

จะต้องอยู่ใกล้กับกองทัพอากาศ

- สถานศึกษาต้องทําเรื�องขออนุญาตจัดตั�ง

กองลูกเสือในสถานศึกษาไปยังสมาคมสโมสร

ลูกเสืออากาศก่อน (เบอร์สมาคม 0818196704)

- บุคลากรที�จะขอแต่งตั�งเป�นผู้บังคับบัญชา

ลูกเสือต้องผ่านการอบรมหลักสูตรลูกเสืออากาศ

- การดําเนินการจัดทําเอกสาร เหมือนกับ

เหล่าเสนา แต่ต้องแนบใบวุฒิบัตรผ่านการฝ�กอบรม

ลูกเสืออากาศมาด้วย พร้อมหนังสืออนุญาตจัดตั�ง

กองลูกเสืออากาศจากสมาคมสโมสรลูกเสืออากาศ

5. การตั�งกองลูกเสือสมุทร

- สถานศึกษาที�ประสงค์จะขอตั�งกองลูกเสือ

จะต้องอยู่ใกล้กับกองทัพเรือหรือทะเล

- สถานศึกษาต้องทําเรื�องขออนุญาตจัดตั�ง

กองลูกเสือในสถานศึกษาไปยังสโมสรลูกเสือสมุทร

ก่อน (เบอร์สโมสร 0923265535)

- บุคลากรที�จะขอแต่งตั�งเป�นผู้บังคับบัญชา

ลูกเสือต้องผ่านการอบรมหลักสูตรลูกเสือสมุทร

- การดําเนินการจัดทําเอกสาร เหมือนกับ

เหล่าเสนา แต่ต้องแนบใบวุฒิบัตรผ่านการฝ�กอบรม

ลูกเสือสมุทรมาด้วย พร้อมหนังสืออนุญาตจัดตั�ง

กองลูกเสือสมุทรจากสมาคมสโมสรลูกเสือสมุทร



สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 1

อาคารอํานวยการ ชั�น 4

ศาลากลางจงัหวดัเชยีงใหม่
ถนนโชตนา  ตําบลชา้งเผอืก

อําเภอเมอืงเชยีงใหม่
จงัหวดัเชยีงใหม ่50300

โทร. 0 5311 2333 ต่อ 403

email : scout.cm1@gmail.com

 
จดัทําโดย

นางสาวเมษยา  มโนราํ
ผูป้ฏิบติังานลกูเสอื สพป.เชยีงใหม ่เขต 1

งานลูกเสือ
กลุ่มส่งเสริม

การจัดการศึกษา

รายละเอียดเพิ�มเติม

 

การขอรับ
การตรวจขั�นที� 5
ขั�นปฏิบัติการ
และประเมินผล



1.ปฏิบติังานในกองลกูเสอืตามประเภท
ที�ผา่นการฝ�กอบรม ขั�นความรูช้ั �นสงู
ไมน่อ้ยกวา่ 4 เดอืน
2.เสนอรายงานตามลําดบัชั�นจนถึง
ผูบ้งัคับบญัชาต้นสงักัด ขอใหก้รรมการ
ผูท้รงคณุวุฒมิาตรวจขั�นที� 5
3.ต้องดาํเนนิการขอรบัการตรวจขั�นที� 5
ภายใน 2 ป� นบัจากวนัสิ�นสดุการฝ�กอบรม
ขั�นความรูช้ั �นสงู

การปฏิบัติการก่อนที�จะขอให้ผู้ทรง
คุณวุฒิมาตรวจ

คุณสมบัติของผู้รับการตรวจ
1.ผา่นการฝ�กอบรม ขั�นความรูช้ั �นสงู
ไมน่อ้ยกวา่ 4 เดอืน
2.มกีองลกูเสอืในโรงเรยีนของตนเอง หรอื
ไปชว่ยฝ�กลกูเสอืในกองลกูเสอือื�นเป�นประจาํ
(กรณีที�ไมส่ามารถตั�งกอง
ลกูเสอืในโรงเรยีนของตนเองได)้

3.เป�นผูด้าํรงตําแหนง่ลกูเสอืในป�จจุบนั โดย
มใีบแต่งตั�งตําแหนง่ทางลกูเสอื (ลส.13)

เป�นหลักฐาน

หลักฐานที�ต้องใช้
1.สาํเนาวุฒบิตัรผา่นการฝ�กอบรม
ขั�นความรูช้ั �นสงู (A.T.C.)

2. สาํเนาวุฒบิตัรผา่นการฝ�กอบรม
ขั�นความรูเ้บื�องต้น (B.T.C.)

3.สาํเนาวุฒบิตัรผา่นการฝ�กอบรม
ขั�นความรูทั้�วไป (่กรณีที�ผา่นการฝ�กอบรม
ขั�นความรูเ้บื�องต้นก่อนเดอืนกมุภาพนัธ์
2561 ไมต้่องแนบ)

4.สาํเนาหนงัสอืสาํคัญแต่งตั�งผูบ้งัคับ
บญัชาลกูเสอื (ลส.13)

5.ใบเสรจ็รบัเงินค่าบาํรงุลกูเสอื (ลส.19)

การขอให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
มาตรวจ

1.ทําหนงัสอืในนามโรงเรยีน ถึงผูอํ้านวยการลกู
เสอืเขตพื�นที�การศึกษาต้นสงักัด เพื�อเสนอไป
ยงัสาํนกังานลกูเสอืจงัหวดั แต่งตั�งผูท้รง
คณุวุฒมิาตรวจขั�นที� 5 ล่วงหนา้
อยา่งนอ้ย 15 วนั ก่อนถึงวนัตรวจ
(ระบุไวด้ว้ยวา่พรอ้มที�จะใหไ้ปตรวจวนัใดหรอื
ชว่งเวลาใด
2.ผูอํ้านวยการลกูเสอืเขตพื�นที�การศึกษา
ประสานนดัหมายผูท้รงคณุวุฒทีิ�ไดร้บั
การแต่งตั�งตามวนัหรอืชว่งเวลาที�มผีูข้อมา

การรายงานผลการตรวจขั�นที� 5
เมื�อผูท้รงคณุวุฒไิปตรวจขั�นที� 5 เสรจ็
เรยีบรอ้ยแล้วใหร้ายงานผลการตรวจ
ไปยงัสาํนกังานลกูเสอืจงัหวดั พรอ้มแบบ
รายงานและแบบสรปุรายงานผลการตรวจ
ขั�นที� 5 (ใบขวาง) จาํนวน 2 ชุด
ตามลําดบัขั�น จนถึงเลขาธกิารสาํนกังาน
ลกูเสอืแหง่ชาติ

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

กรรมการผูท้รงคณุวุฒทีิ�ไดร้บัมอบหมาย
จาํนวน 1 คน สามารถตรวจไดไ้มเ่กิน 2 ครั�ง
ใน 1 วนั โดยมผีูข้อรบัการตรวจแต่ละครั�ง
ไมเ่กิน 5 คน (กรรมการ 1 คน/วนั/ผูเ้ขา้รบั
การตรวจ 10 คน)

หลังจากผ่านการตรวจขั�นที� 5
จะไดร้บัหนงัสอืสาํคัญแต่งตั�งใหม้สีทิธิ�ประดบั
เครื�องหมายวูดแบดจ ์2 ท่อน มสีทิธิ�ใช้
ผา้ผกูคอกิลเวลล์ ใชตั้วอักษรยอ่ W.B.

แยกเป�น 4 ประเภท ดงันี�
- ผูกํ้ากับลกูเสอืสาํรอง C.W.B.

- ผูกํ้ากับลกูเสอืสามญั S.W.B.

- ผูกํ้ากับลกูเสอืสามญัรุน่ใหญ ่S.S.W.B.

- ผูกํ้ากับลกูเสอืวสิามญั R.W.B



การขอรบั
เครื�องหมาย

วูดแบดจ ์3 ท่อน

รายละเอียดเพิ�มเติม

งานลกูเสอื
กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา
สาํนักงานเขตพพื�นที�การศึกษาเชยีงใหม ่เขต 1

อาคารอํานวยการ ชั�น 4
ศาลากลางจงัหวดัเชยีงใหม่
ถนนโชตนา  ตําบลชา้งเผอืก

อําเภอเมอืงเชยีงใหม่
จงัหวดัเชยีงใหม ่50300
โทร. 0 5311 2333 ต่อ 403

email : scout.cm1@gmail.com

จดัทําโดย
นางสาวเมษยา  มโนราํ

ผูป้ฏิบติังานลกูเสอื สพป.เชยีงใหม ่เขต 1



การขอรบัเครื�องหมาย
วูดแบดจ ์3 ท่อน

1.หลังจากฝ�กอบรม ไมน่อ้ยกวา่ 1 ป�
มผีลงานเป�นวทิยากรฝ�กอบรม
ผูกํ้ากับลกูเสอื 6 ครั�ง (อนโุลมใหใ้ช้
ผลงานการฝ�กอบรมลกูเสอืได ้3 ครั�ง)
2.หนงัสอืนาํสง่จากหนว่ยงาน
ต้นสงักัดแล้วแต่กรณี
3.เอกสารสรปุขอ้มูลผูข้ออนมุติั
เครื�องหมายวูดแบดจ ์3 ท่อน
4.สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน/
สาํเนาบตัรขา้ราชการ
5.สาํเนาหนงัสอืสาํคัญการแต่งตั�ง
ดาํรงตําแหนง่ทางลกูเสอื (ลส.13)
6.สาํเนาหนงัสอืสาํคัญหรอืคําสั�ง
แต่งตั�งใหม้คีณุวุฒวูิดแบดจ ์2 ท่อน
(W.B.)

7.สาํเนาใบประกาศผา่นการฝ�กอบรม
บุคลากรทางการลกูเสอื ขั�นผูช้ว่ย
หวัหนา้ผูใ้หก้ารฝ�กอบรมผูกํ้ากับ
ลกูเสอื (A.L.T.C.)
8.สาํเนาคําสั�งแต่งตั�งเป�นผูใ้ห้
การฝ�กอบรมฯ ตามระเบยีบ
คณะกรรมการบรหิารลกูเสอื
แหง่ชาติ วา่ดว้ยการฝ�กอบรม
บุคลากรทางการลกูเสอื พ.ศ. 2556
ขอ้ 13 (2)
9. กรณีไดร้บัเชญิใหอ้ยูใ่นคณะ
ผูใ้หก้ารฝ�กอบรม หนงัสอืเชญิและ
หนงัสอืรบัรองการปฏิบติัหนา้ที�
ต้องออกโดยผูอํ้านวยการฝ�กอบรม
พรอ้มกับแนบสาํเนาคําสั�งแต่งตั�ง
ผูอํ้านวยการฝ�กอบรม สาํหรบั
หนงัสอืเชญิสามารถนาํมาใชเ้ป�น
ผลงานไดไ้มเ่กิน 3 ครั�ง

10.กรณีใชผ้ลงานการเป�นผูร้บัผดิชอบ
การฝ�กอบรมลกูเสอืตามระเบยีบ
คณะกรรมการบรหิารลกูเสอืแหง่ชาติ
วา่ดว้ยการฝ�กอบรมบุคลากร
ทางการลกูเสอื พ.ศ. 2556 ขอ้ 13 (2)
ต้องแนบโครงการพรอ้มคําสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการดาํเนนิงานของโรงเรยีน
หรอืหนว่ยงาน
11. สาํเนาใบเปลี�ยนชื�อตัว/ชื�อสกลุ/
ใบสมรส (ถ้าม)ี กรณเีอกสารไมต่รงกับ
ขอ้มูลป�จจุบนั
12.นาํเสนอผลการปฏิบติังาน (จะไดร้บั
วุฒบิตัรใหม้สีทิธิ�ประดบัเครื�องหมาย
วูดแบดจ ์3 ท่อน ใชตั้วอักษรยอ่
A.L.T.)



 

การขอรบั
เครื�องหมาย

วดูแบดจ์ 4 ทอ่น

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1

อาคารอํานวยการ ชั�น 4
ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม่
ถนนโชตนา  ตําบลช้างเผือก

อําเภอเมืองเชียงใหม่
จังหวัดเชียงใหม่ 50300

โทร. 0 5311 2333 ต่อ 403
e-mail : scout.cm1@gmail.com

 
 
 

จัดทําโดย
นางสาวเมษยา  มโนราํ

ผู้ปฏิบัติงานลูกเสือ สพป.เชียงใหม่ เขต 1

งานลูกเสือ
กลุ่มส่งเสรมิ

การจัดการศึกษา
รายละเอียดเพิ�มเติม



6.สาํเนาหนังสอืสาํคัญหรอืคําสั�งแต่งตั�ง
ให้มคีณุวฒิุวูดแบดจ์ 2 ทอ่น (W.B.)
7.สาํเนาหนังสอืสาํคัญหรอืคําสั�งแต่งตั�ง
ให้มคีณุวฒิุวูดแบดจ์ 3 ท่อน (A.L.T.)
8.สาํเนาใบประกาศผา่นการฝ�กอบรมฯ
ตามระเบยีบคณะกรรมการบรหิาร
ลกูเสอืแห่งชาติ ว่าด้วยการฝ�กอบรม
บุคลากรทางการลกูเสอื พ.ศ. 2556
ขอ้ 15 (2) (3)
10.กรณีได้รบัเชญิให้อยูใ่นคณะผูใ้ห้
การฝ�กอบรม หนังสอืเชญิและหนังสอื
รบัรองการปฏิบัติหน้าที�ต้องออกโดย
ผูอํ้านวยการฝ�กอบรม พรอ้มกับแนบ
สาํเนาคําสั�งแต่งตั�งผูอํ้านวยการ
ฝ�กอบรม สาํหรบัหนังสอืเชญิสามารถ
นํามาใชเ้ป�นผลงานได้ไมเ่กิน 2 ครั�ง

1.หลังจากฝ�กอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ป�
มีผลงานเป�นผู้อํานวยการฝ�กอบรม
ผู้กํากับลูกเสือ ขั�นความรูเ้บื�องต้น
2 ครั�ง และเป�นวิทยากรฝ�กอบรม
ผู้กํากับลูกเสือ ขั�นความรูช้ั�นสูง
4 ครั�ง
2.หนังสือนําส่งจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด
3.เอกสารสรุปข้อมูลผู้ขออนุมัติ
เครื�องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน
4.สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน/
สาํเนาบัตรข้าราชการ
5. สาํเนาหนังสือสาํคัญการแต่งตั�ง
ดํารงตําแหน่งทางลูกเสือ (ลส.13)

การขอรบัเครื�องหมายวูดแบดจ์
4 ท่อน

11.กรณีใช้ผลงานการเป�นผู้รบัผิดชอบ
การฝ�กอบรมลูกเสือตามระเบียบ
คณะกรรมการบิหารลูกเสือแห่งชาติ
ว่าด้วยการฝ�กอบรมบุคลากรทางการ
ลูกเสือ พ.ศ. 2556 ข้อ 15 (3)
ต้องแนบโครงการพรอ้มคําสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการดําเนินงานของ
โรงเรยีนหรอืหน่วยงาน
12.สาํเนาใบเปลี�ยนชื�อตัว/สกุล/
ใบสมรส (ถ้ามี) กรณีเอกสารไม่ตรง
กับข้อมูลป�จจุบัน
13.นําเสนอผลการปฏิบัติงาน
(จะได้รบัวุฒิบัตรให้มีสิทธิ�ประดับ
เครื�องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน
ใช้ตัวอักษรย่อ L.T.)



งานลกูเสอื
กลุ่มสง่เสรมิ

การจดัการศึกษา

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 1

อาคารอํานวยการ ชั�น 4

ศาลากลางจงัหวดัเชยีงใหม่
ถนนโชตนา ตําบลชา้งเผอืก

อําเภอเมอืงเชยีงใหม ่จงัหวดัเชยีงใหม่
50300

โทร. 0 5311 2333 ต่อ 403

e-mail : scout.cm1@gmail.com
 

จดัทําโดย
นางสาวเมษยา  มโนราํ

ผูป้ฏิบติังานลกูเสอื สพป.เชยีงใหม ่เขต 1

การขออนุมติั
ฝ�กอบรม
และ

การกําหนด
เลขรุน่

รายละเอียดเพิ�มเติม



1.โครงการฝ�กอบรม
2.ตารางฝ�กอบรม
3.รายชื�อผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม
4.วุฒทิางลกูเสอืของผูอํ้านวยการฝ�กอบรม
5.ไฟล์คําสั�ง (ไฟล์ word)

6.บนัทึกรบัรองคณะวทิยากร (โดยผูที้�จะขอแต่งตั�ง
เป�นผูอํ้านวยการฝ�กอบรมเป�นผูร้บัรอง)

7.การฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื ขั�นความรูทั้�วไป
-  ใบสมคัรของผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม
- สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน
8.การฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื ขั�นความรูเ้บื�องต้น
- ใบสมคัรของผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม
- สาํเนาวุฒบิตัรผา่นการฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื
ขั�นความรูทั้�วไป
9.การฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื ขั�นความรูช้ั �นสงู
- ใบสมคัรของผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม
- สาํเนาวุฒบิตัรผา่นการฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื
ขั�นความรูทั้�วไป และขั�นความรูเ้บื�องต้น
- สาํเนาหนังสอืสาํคัญการแต่งตั�งดํารงตําแหน่งทาง
ลกูเสอื (ลส.13)

- หนังสอืรบัรองการฝ�กหดังานในกองลกูเสอืของ
ผูเ้ขา้อบรม
10.ต้องสง่เอกสารเพื�อขออนมุติัจดัการฝ�กอบรมถึง
สาํนักงานลกูเสอืจงัหวดั ไมน้่อยกวา่ 30 วนั

1.ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื ขั�นความรูทั้�วไป
ต้องมอีายุ 18 ป�ขึ�นไป
2. ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรมบุคลากรทางการลกูเสอืระดบั
ผูน้าํต้องมอีายุตั�งแต่ 25 ป�ขึ�นไป
3.ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรมบุคลากรทางการลกูเสอื
ขั�นผูช้ว่ยหวัหนา้ผูใ้หก้ารฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื
ต้องมอีายุ 30 ป�ขึ�นไป
4.ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรมบุคลากรทางการลกูเสอื
ขั�นหวัหนา้ผูใ้หก้ารฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื ต้องมอีายุ
ตั�งแต่ 35 ป�ขึ�นไป

เกณฑ์อายุของผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม

แนวปฏิบัติในการดาํนินการจัดฝ�กอบรม

เอกสารที�ต้องสง่เพื�อขออนุมติั

1.การจดัฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอืและบุคลากร
ทางการลกูเสอื ใหถื้อปฏิบติัตามระเบยีบคณะกรรมการ
บรหิารลกูเสอืแหง่ชาติ วา่ดว้ยการฝ�กอบรมบุคลากร
ทางการลกูเสอื พ.ศ. 2556 โดยเครง่ครดั
2.หา้มจดัฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื และบุคลากร
ทางการลกูเสอืทกุประเภท ในค่ายลกูเสอืชั�วคราว,
โรงแรม หรอืรสีอรท์
3.ผูอํ้านวยการฝ�กอบรม ต้องกํากับควบคมุใหผู้เ้ขา้รบั
การฝ�กอบรมอยูป่ระจาํค่ายฝ�กอบรมตลอดระยะเวลา
ตามที�กําหนด

คณะผูใ้หก้ารฝ�กอบรม
1.การฝ�กอบรมผูกํ้ากับลกูเสอื และบุคลากร
ทางการลกูเสอืทกุระดบั และทกุประเภทใหแ้ต่งตั�ง
คณะผูใ้หก้ารฝ�กอบรมไมเ่กินรอ้ยละ 30 ของจาํนวน
ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม
2.ผูอํ้านวยการฝ�กอบรมอาจเชญิผูม้คีณุวุฒ ิหรอื
ผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะดา้นเป�นวทิยากรไดต้ามที�เหน็สมควร



PM 2.5

CONTACT US
นางสาวรัตติยา  คําอ้าย

053-112333 ต่อ 401-401
rattiya8542@gmail.com

 

กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 1

3 แอปเชค็
มลพษิ

 AirVisual1.

2.Real time AQI

3.BreezoMeter

scan me now
ข้อมูลเพิ�มเติมสแกนที�นี�



มาตรการ
ป� ง อ กั น ฝุ� น  P M  2 . 5

แจงเตือนสถานการณฝ ุนละออง PM 2.5 
กําชับใหถือปฏิบัติตามในแนวทางและ
มาตรการ

1.

2. ใหโรงเรียนติดตามสถานการณอยางใกล
ชิดและเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเร่ือง
ฝ ุนละอองท่ีสงผลตอสุขภาพ

3.ใหโรงเรียนจัดตัง้กลุมครูท่ีจะทําหน าท่ี
เป็นตัวแทนในการติดตามสถานการณ

4.ใหโรงเรียนจัดกิจกรรมรณรงค “ฝ ุน
ละออง PM 2.5” เพ่ือสรางความตระหนัก
ในเร่ืองอันตรายท่ีเกิดจากฝ ุนละออง

5.กระตุนใหนักเรียนตระหนักถึงผลกระทบ
จากเหตุการณในปัจจุบันท่ีจะเกิดกับตนเอง

6.ใหโรงเรียนจัดทําฐานขอมูลนักเรียนดาน
สุขภาพท่ีไดรับผลกระทบจากฝ ุนละออง
PM 2.5 เพ่ือเป็นขอมูลในการเฝ าระวัง
และป องกันการเกิดโรค

7. ใหโรงเรียนเพ่ิมจุด safe zone ใน
โรงเรียน

จดัตั�งศูนยป์�องกันฝุ�น
มลพษิ
PM.2.5

 
หนา้ที�

 สรางความรู ความเขาใจ มาตรการ PM 2.5
ใหสถานศึกษาทราบ

สถานศึกษาดําเนินการตามมาตรการและ
รายงานใหเขตทราบ

ชีแ้จงมาตรการใหบุคลากรในหนวยงาน 
ทราบและแจกหน ากากอนามัย

ขอรับการสนับสนุนหน ากากอนามัยจาก
หนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน อีกทัง้ยัง
ประชาสัมพันธไปยังสํานักขาวในจังหวัด
เชียงใหม เพ่ือขอรับบริจาคหน ากาก
อนามัย

รายงานเผยแพรสถานการณ                  
PM 2.5 ใหสาธารณชนทราบในไลนกลุม
ฉก.ชน และกลุมโรงเรียน

การติดตามมาตรการ
ข อ ง โ ร ง เ รี ย น ใ น ก า ร ป� อ ง กั น

P M  2 . 5

 
โรงเรียนในสังกัด จํานวน 87 โรง

มีการใหความรู ความเขาใจสถานการณ
ฝ ุนละออง PM 2.5 รอยละ 95.40

มีการสาธิตการใชหน ากากอนามัย
รอยละ 74.47

โรงเรียนจัดตัง้กลุมครูท่ีจะทําหน าท่ี
เป็นตัวแทนในการติดตามสถานการณ
รอยละ 75.90

โรงเรียนมีจุด safe zone ในโรงเรียน
รอยละ 59.90

โรงเรียนมีกิจกรรมรณรงค “ฝ ุนละออง
PM 2.5” รอยละ 60.90



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

องค์ประกอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1.ประกาศสรรหาและคัดเลือก

กรรมการ 

2.รับการเสนอชื่อผู้แทนกลุ่ม

บุคคล/องค์กร 

3.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับ

เลือก 

5.จัดให้ผู้ได้รับการสรรหาเป็น

คณะกรรมการ เลือกประธาน 

6.เสนอรายชื่อผู้ได้รับการสรรหาให้

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา พิจารณาแต่งต้ัง 

ผู้อ านวยการส านักงานเขต 

ประกาศแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

สถานศึกษา 

หมายเหตุ การสรรหา

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

สถานศึกษาต้องด าเนิน

ให้แล้วเสร็จภายใน 90 

วัน 

กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

      พร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ร ะ เ บี ย บ บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๓๘ วรรคสอง กฎกระทรวงก าหนดจ านวน

กรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การ

เลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารง

ต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 

       ระเบียบคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่า

ด้วยการก าหนดองค์ประกอบ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา 

และจ านวนกรรมการสถานศึกษาส าหรับสถานศึกษา

รูปแบบโรงเรียนร่วมพัฒนา พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 

2.  สถานศึกษาขนาดใหญ่ จ านวนนักเรียนเกินกวา่ 300 คน 

ให้มีคณะกรรมการ จ านวน 15 คน 
 

องค์ประกอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

(๑) ประธานกรรมการ (มาจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 

(๒) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้ปกครอง จ านวน ๑ คน 

(๓) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนครู จ านวน ๑ คน 

(๔) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จ านวน ๑ คน 

(๕) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน 

๑ คน 

(๖) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนศิษย์เก่า จ านวน ๑ คน 

(๗) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กร 

ศาสนาอื่นในพื้นท่ี 

           - สถานศึกษาขนาดเล็ก จ านวน ๑ รูป หรือ ๑ คน 

           - สถานศึกษาขนาดใหญ่ จ านวน ๒ รูป หรือ ๒ คน 

             หรือ ๑ รูปกับ ๑ คน 

(๘) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

          - สถานศึกษาขนาดเล็ก จ านวน ๑ คน 

         - สถานศึกษาขนาดใหญ่ จ านวน ๖ คน 

(๙) ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ ำนวนคณะกรรมกำร (กฎกระทรวงข้อ 1 และข้อ 2) 

 

1.  สถานศึกษาขนาดเล็ก จ านวนนักเรียนไม่เกิน 300 คน ให้

มีคณะกรรมการ จ านวน 9 คน 
 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ วรรคสองและวรรคสาม ประกอบกับ

กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 

วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระ

การด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการ

สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงก าหนดแนวทางการสรร

หาและการเลือก คณะกรรมการ  สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ไว้ ดังนี้ 

วาระการด ารงต าแหน่ง 

วาระการด ารงต าแหน่งของประธานกรรมการและ

กรรมการ มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ ๔ ปี และอาจ 

ได้รับการแต่งต้ังใหม่อีกได้แต่จะด ารงต าแหน่งเกิน ๒ วาระ

ติดต่อกันไม่ได้ (กฎกระทรวงฯ ข้อ ๗) 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ในราวะแรก ให้ด าเนินการสรรหาคัดเลือกประธานกรรมการ         

ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน ต้ังแต่วันที่กฎหระทรวงใช้บังคับ 

กรณีประธานกรรมการหรือกรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบ

วาระ ให้ด าเนินการสรรหา แต่งต้ังแทนภายใน 90 วัน เว้นแต่วาระ

ของกรรมการไม่ถึง 180 วัน จะไม่ด าเนินการก็ได้  

ในกรณีที่ประธานและกรรมการพ้นจากต าแหน่งตามวาระให้

ด าเนินการสรรหาและเลือกกรรมการชุดใหม่ ภายใน 90 วัน ก่อน

วันครบวาระ  



แฟ�มสะสมผลงาน 

1.ระเบยีบแสดงผลการเรยีน ปพ.1
2. ประกาศนยีบตัร ปพ.2
3. แบบรายงานผูส้าํเรจ็การศึกษา
ปพ.3
4. เกียรติบตัรต่างๆ เพื�อนาํไปใชใ้นการ
ศึกษาต่อหรอืสมคัรเขา้ทํางาน

 สง่เสรมิสนบัสนนุ      
 การจดักิจกรรมแนะแนว
เพื�อการศึกษาต่อและการ
ประกอบอาชพี

การวางแผนการศึกษาต่อ เป�น
เครื�องมอืในการวเิคราะหค์วามรู้
ความสามารถและความสนใจการ
ประกอบอาชพีในอนาคต
สามารถดาวนโ์หลดคู่มอืไดที้�
www.chiangmaicm1.go.th

กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา 
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 1

 

ID Plan

Pottfolio
แผนพฒันาหการแนะแนวและแนวทาง
การจดักิจกรรมแนะแนว

การวดับุคลิกภาพ

จดัทําโดย
นางสาวรตัติยา  คําอ้าย
นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ
E-mail  rattiya8542@gmail.com

โทร.053-112333 ต่อ 401-404



ดาํเนนิการแจง้โรงเรยีนในสงักัด
(ขยายโอกาส) วดัแวว โดยใช้
โปรแกรมการศึกษาต่อและการเลือก
อาชพี ของสาํนกังานจดัหางาน
จงัหวดัเชยีงใหม ่โดยจะประมวลผล
จาํนวน 28 บุคลิกภาพ แล้วจดัสง่ผล
ใหโ้รงเรยีนดาํเนนิการจดัทํา ID
Planและ Pottfolio เพื�อการศึกษา
ต่อและการประกอบอาชพี

รูจ้กั สาํรวจ และค้นหาตัวเองใน
อาชพีที�ชอบ

ค้นพบตัวเอง

การวดัแวว

เดนิหนา้ต่อไป เสรมิประสบการณ์
อาชพี เพิ�มขดีความสามารถ

เพิ�มขดีความสามารถ

พฒันาหาคําตอบจากการเสรมิทักษะ
อาชพี

พฒันาทักษะ

ค้นพบตัวเอง พฒันาทักษะ
เพิ�มขดีความสามาร สูเ้สน้

ทางอาชพี

เพิ�มขดีความสามารถ

ตอบโจทยต์ลาด สูเ้สน้ทางอาชพีและ
การมงีานทํา



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสัง่ซือ้แบบพมิพ์ 

   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 1 

ราคา แบบพิมพ์ 

ปพ.1 เล่มละ 160 บาท 

ปพ.2 แผ่นละ 2 บาท 

ปพ.3 แผ่นละ 5 บาท 

วิธีการค านวณค่าแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
 

ค่า ปพ. ให้น ำยอดส่ังซื้อ ปพ. ของสถำนศึกษำx ค่ำแบบ
พิมพ์ฯขององค์กำรค้ำฯ เช่น 
 ส่ังซื้อ   
ปพ.1 จ ำนวน 5 เล่ม จะได้ 5 x 160 = 800 บำท 
ปพ.2 จ ำนวน 50แผ่น  จะได้ 50 x 2 = 100 บำท 
ปพ.3 จ ำนวน 50แผ่น  จะได้ 50 x 5 = 250 บำท 
             ยอดซ้ือสุทธิ 1,150 บาท 
ค่าขนส่งสินค้า ให้น ำยอดซื้อสุทธิ x อัตรำค่ำขนส่งแบบ
พิมพ์ฯ ขององค์กำรค้ำฯ ตำมภูมิภำค เช่น 
ยอดซื้อสุทธิ x ค่ำขนส่งตำมภูมิภำค 3% *  
จะได้ 1,150 x 3% = 34.50 บำท 
(ใช้อัตรำค่ำขนส่งภำคเหนือ อ ำเภอเมือง) 
ยอดรวม ให้น ำยอดซื้อสุทธิ + ค่ำขนส่งสินค้ำ จะได้ 
1,150 + 34.50 = 1,184.50 บำท 

** กรณีที่ค่าขนส่งมียอดไม่ถึง 25 บาท  
จะคิดค่าขนส่ง 25 บาท 

 

https://bit.ly/2wy7Qed 

จัดท ำโดย 
นำงสำวรัตติยำ ค ำอ้ำย 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
โทร.053-112333 ต่อ 401-404 
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1. แบบควบคุม   มี ๒ ประเภท 

๑.๑ ระเบียนแสดงผลกำร
เรียน (ปพ.๑) 

ระดับประถมศึกษำ (ปพ.๑ : ป)  

ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น (ปพ.๑ : บ)
เรียน (ปพ.๑) 
ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย (ปพ.๑ : พ)
เรียน (ปพ.๑) 

1.2 ประกำศนียบัตร (ปพ.๒) 
เรียน (ปพ.๑) 

 จบช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี ๓ (ปพ.๒ : บ) 
 
 จบช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 6 (ปพ.๒ : พ) 
 

2. แบบไม่ควบคุม   มี ๓ ระดับ 

ระดับประถมศึกษำ (ปพ.3 : ป)  

ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น (ปพ.3 : บ)
เรียน (ปพ.๑) 

ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย (ปพ.3 : พ)
เรียน (ปพ.๑) 

    การสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) ,มี 2 แบบ 
 

ขั้นตอน การสั่งซ้ือ การควบคุม ,มี 2 แบบ 
 

1. กรณีให้ สพป เชียงใหม่ เขต 1 เป็นผู้ด าเนินการสั่งซ้ือ 

 

1. ให้โรงเรียนท ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ โดยระบุรำยกำรสัง่ซื้อ จ ำนวน และโรงเรยีน
ที่ขออนุญำตซื้อเรียน (ปพ.๑) 

2. สพป เชียงใหม่ เขต 1 ได้รับหนังสือจำกโรงเรียน 
ด ำเนินกำรแจ้งยอดให้กับโรงเรียน 

3. สพป เชียงใหม่ เขต 1 แจ้งโรงเรียนช ำระค่ำแบบพิมพ์ที่ กลุ่ม
ส่งเสริม   

4. สพป เชียงใหม่ เขต 1 โอนเงินช ำระค่ำแบบพิมพ์ พร้อมค่ำ
ขนส่ง 3% ที่ธนำคำรกรุงไทย ชื่อบัญชี องค์กำรค้ำของ สกสค.         
 

5.เมื่อ สพป เชียงใหม่ เขต 1 ด ำเนินกำรท ำหนังสือแจ้ง      
สคสก พร้อมสง่หลักฐำนกำรโอนเงินช ำระค่ำแบบพิมพ์ และ
ให้จัดส่ง ส่งเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำท้ังหมดมำยังส ำนักงำน 
 

6. สกสค ส่งแบบพิมพ์ มำยัง สพป เชียงใหม่ เขต 1 ลงเลขที่
แบบพิมพ์ในทะเบียนคุม แล้วแจ้งโรงเรียนมำรับแบบพิมพ์  
 

7. แจ้งโรงเรียนมำรับแบบพิมพ์ 
 

2. กรณีโรงเรียนได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ
จัดซ้ือเองและรับสินค้าที่องค์การค้า สกสค. เอง 
 
 

1. ให้โรงเรียนท ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ พร้อมแนบ
ส ำเนำบัตรประชำชนต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดย
ระบุชื่อครูหรือบคุลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนมอบ
ฉันทะในหนังสือของซื้อแบบพิมพ์ด้วย 
 

2. สพป เชียงใหม่ เขต 1 ท ำหนังสือซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์กำรค้ำ สกสค.   
 

3.ให้โรงเรียนน ำหนังสือขอสั่งแบบพิมพ์ที่ สพป 
เชียงใหม่ เขต 1 ออกให้และผู้ได้รับมอบฉันทะต้อง
น ำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร ไปแสดง
ต่อ องค์กำรค้ำของ สกสค ด้วย 
 
 

4. โรงเรียนน ำแบบพิมพ์ที่ได้รับ มำลงบัญชี ใน
ทะเบียนคุมของ สพป เชียงใหม่ เขต 1  โดยแจ้ง
ทำงหนังสือรำชกำรหรือ ทำงโทรศัพท์  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โครงการท่ี 3 

โครงการกองทุนการศึกษา 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ 
เขต 1 มีโรงเรียนในโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ
จ ำนวน 1 โรงเรียน คือ โรงเรยีนทาเหนือวิทยา  

ได้รับทุนพระรำชทำนทุกปี ปีละ 1 คน เพ่ือศึกษำ
ต่อในระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 4 โดยไม่ต้องคัดเลือก
ในระดับเขต ระดับจังหวัด   

โครงการสวนพฤกษาศาสตรใ์นโรงเรียน 

โครงการการพัฒนาเดก็และเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร 

โครงการกองทุนการศกึษา 

จัดท าโดย 

นางสาวรัตติยา  ค าอ้าย 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

โทร 053-112333 ต่อ 401-404 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร 

โครงการท่ี 1 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ 
เขต 1 มีโรงเรียนในถิ่นทุรกันดำร จ ำนวน 1 
โรงเรียน คือ โรงเรียนหมู่บ้านสหกรณ์ 2  

1.  ด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนในพระรำชำนุ
เครำะห์ สมเด็จพระกนิษฐำธิรำชเจ้ำ กรมสมเด็จ
พระเทพรัตรรำชสุดำฯสยำมบรมรำชกุมำรี 

2. ด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนประกวดแข่งขัน
กิจกรรมทักษะภำษำไทย ทักษะวิชำกำร และแนว
ปฏิบัติที่ดีในระดับเขตพ้ืนที่ 

3. ส่งตัวแทนชนะเลิศระดับเขตเข้ำร่วมกำรแข่งขัน
กิจกรรมทักษะภำษำไทย ทักษะวิชำกำร และแนว
ปฏิบัติที่ดีในระดับภูมิภำค อ ำเภอปัว จังหวัดน่ำน 

โครงการท่ี 2 
โครงการสวนพฤกษาศาสตร์ในโรงเรียน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงใหม่ เขต 1 มีโรงเรียนเข้ำร่วมโครงกำรสวน
พฤกษำศำสตร์ในโรงเรียน จ ำนวน 9 โรงเรียน 
คือ  

1. โรงเรียนแม่ตะไคร้ 
2.  โรงเรียนสังวาลวิทยา 

3.  โรงเรียนบ้านตลาดขี้เล็ก 

4.  โรงเรียนบ้านแม่โป่งประชาสามัคคี 
5.  โรงเรียนชลประทานผาแตก 

6.  โรงเรียนบ้านป่าไม้แดง  
7.  โรงเรียนบ้านป่าเหมือด 

8.  โรงเรียนบ้านบวกค้าง 

9.  โรงเรียนวัดร้องอ้อ 



การด าเนินงานระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐาน 
         นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
          (เงินทุนเสมอภาคทางการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
    
     
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

 
 

 
1. Monitor  

 
 
2. มือถือ/แทปแลต 

 
 
 

คู่มือการรับเงินอุหนุนนักเรียนยากจน
พิเศษแบบมีเงื่อนไข 
 



 
ความเป็นมา 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ร่วมมือกับส านักงานกองทุนเ พ่ือความเสมอภาคทาง
การศึกษา จัดท าโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน
แบบมีเงื่อนไขในสถานศึกษา (Conditionnal Cash 
Transfer : CCT) โดยเชื่อมโยงข้อมูลนักเรียนยากจนผ่าน
ระบบคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (DMC)  เพ่ือ
สนับสนุนการจัดสรรเงินอุดหนุนอย่างมีเงื่อนไขให้แก่นักเรียน
ยากจนพิเศษในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2562 เป็นต้นมา  
 
7 ขั้นตอนการด าเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  บทบาทของผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ (CCT) 
                                   
                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

1. ครูลงพื้นที่เยี่ยมบ้านนักเรียน เพื่อบันทึกข้อมูลการคัด
กรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ ด้วยวิธีการวัดรายได้ทางอ้อม 
(Proxy Mean Tests) ตามแบบ นร. 01  

 

2. ครูน าข้อมูลจากการคัดกรองของนักเรียนรายบุคคลให้
เจ้าหน้าท่ีขอรัฐ”รับรองสถานะครวัเรือนของนักเรียน 

3. กสศ. ประกาศรายชื่อ”นักเรียนทุนเสมอภาคที่ผานกณฑ์
การคัดกรองความยากจนตามวิธีการวัดรายได้ทางอ้อม  
(Proxy Mean Tests) ผ่านระบบ CCT ของแต่ละสังกัด 

 
 

4. สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
เพื่อรับรองผลการบันทึกข้อมูลนักเรียนทุนเสมอภาคของครูชั้น
สุดท้ายและรับรองแผนกิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอ
ภาคผ่านระบบคัดกรองของแต่ละสังกัด  

 

5. กสศ. จัดสรรเงินอุดหนุน”นักเรียนทุนเสมอภาคผ่านบัญชี
ธนาคารของโรงเรียนที่เปิดขึ้นเพื่อรับเงินอุดหนุนจาก กสศ. 
และบัญชีธนาคารผู้ปกครอง กรณีที่นักเรียนแจ้งความประสงค์
ขอรับผ่านบัญชีผู้ปกครอง 

 

6. สถานศึกษาบันทึกการมาเรียน-น้ าหนักส่วนสูง ของนักเรียน
ทุนเสมอภาคตามเง่ือนไขการับเงินอุหนุนจาก กสศ. 

 

7. เขตพื้นที่การศึกษา ลงพ้ืนท่ีสนับสนุน ก ากับติดตามการเบิก
จ่ายเงินอุหนุนของสถานศึกษา ผ่านระบบ CCT ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขกรอบเวลาปฏิทินของ กสศ. 

 

โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 

คุณครู 

 
       นร.01 

    นร.06 

     เช็คชื่อ 

         น้ าหนักส่วนสูง 

ผู้ดูแลระบบระดับโรงเรียน 

 
  นร.05 
  ก.001 
  ก.002 
  จัดการข้อมลูโรงเรีย 
  จัดการข้อมลูผู้ใช้งา 
  ระบบ (สร้าง/แก้ไข  

User accounts ให้ครู 
  ติดตามความคืบหน้า   
     การจัดท าข้อมูล 

 

 ผู้ดูแลระบบระดับเขต 

 
 
    จัดการข้อมูลผู้แลระบบ
ระดับโรงเรยีน (สร้าง/แก้ไข 
User accounts ให้ครูผู้ดูแล
ระบบระดับโรงเรยีน)   
    ติดตามความคบืหน้าการ
จัดการข้อมลู 
   ประเมินการท างานของ
โรงเรียน 



การด าเนินงานระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐาน 
นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
(เงินทุนเสมอภาคทางการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
https://bit.ly/2QjfnEV 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 URL: https://bit.ly/2QjfnEV 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
    
     
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

โทร.โทรสาร/053-112333  
ต่อ 401-403 

 
1. Monitor  

 
 
2. มือถือ/แทปแลต 

 
 
 
 

คู่มือการรับเงินอุหนุนนักเรียนยากจน
พิเศษแบบมีเงื่อนไข 
 



 
 

ความเป็นมา 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ร่วมมือกับส านักงานกองทุนเ พ่ือความเสมอภาคทาง
การศึกษา จัดท าโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน
แบบมีเงื่อนไขในสถานศึกษา (Conditionnal Cash 
Transfer : CCT) โดยเชื่อมโยงข้อมูลนักเรียนยากจนผ่าน
ระบบคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (DMC)  เพ่ือ
สนับสนุนการจัดสรรเงินอุดหนุนอย่างมีเงื่อนไขให้แก่นักเรียน
ยากจนพิเศษในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2562 เป็นต้นมา  
 
7 ขั้นตอนการด าเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

  บทบาทของผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ (CCT) 
                                   
                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

1. ครูลงพื้นที่เยี่ยมบ้านนักเรียน เพื่อบันทึกข้อมูลการคัด
กรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ ด้วยวิธีการวัดรายได้ทางอ้อม 
(Proxy Mean Tests) ตามแบบ นร. 01  

 

2. ครูน าข้อมูลจากการคัดกรองของนักเรียนรายบุคคลให้
เจ้าหน้าท่ีขอรัฐ”รับรองสถานะครวัเรือนของนักเรียน 

3. กสศ. ประกาศรายชื่อ”นักเรียนทุนเสมอภาคที่ผานกณฑ์
การคัดกรองความยากจนตามวิธีการวัดรายได้ทางอ้อม  
(Proxy Mean Tests) ผ่านระบบ CCT ของแต่ละสังกัด 

 
 

4. สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
เพื่อรับรองผลการบันทึกข้อมูลนักเรียนทุนเสมอภาคของครูชั้น
สุดท้ายและรับรองแผนกิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอ
ภาคผ่านระบบคัดกรองของแต่ละสังกัด  

 

5. กสศ. จัดสรรเงินอุดหนุน”นักเรียนทุนเสมอภาคผ่านบัญชี
ธนาคารของโรงเรียนที่เปิดขึ้นเพื่อรับเงินอุดหนุนจาก กสศ. 
และบัญชีธนาคารผู้ปกครอง กรณีที่นักเรียนแจ้งความประสงค์
ขอรับผ่านบัญชีผู้ปกครอง 

 

6. สถานศึกษาบันทึกการมาเรียน-น้ าหนักส่วนสูง ของนักเรียน
ทุนเสมอภาคตามเง่ือนไขการับเงินอุหนุนจาก กสศ. 

 

7. เขตพื้นที่การศึกษา ลงพ้ืนท่ีสนับสนุน ก ากับติดตามการเบิก
จ่ายเงินอุหนุนของสถานศึกษา ผ่านระบบ CCT ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขกรอบเวลาปฏิทินของ กสศ. 

 

โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 

คุณครู 

 
       นร.01 

    นร.06 

     เช็คชื่อ 

         น้ าหนักส่วนสูง 

ผู้ดูแลระบบระดับโรงเรียน 

 
  นร.05 
  ก.001 
  ก.002 
  จัดการข้อมลูโรงเรีย 
  จัดการข้อมลูผู้ใช้งา 
  ระบบ (สร้าง/แก้ไข  

User accounts ให้ครู 
  ติดตามความคืบหน้า   
     การจัดท าข้อมูล 

 

 ผู้ดูแลระบบระดับเขต 

 
 
     จัดการข้อมูลผู้แลระบบ
ระดับโรงเรยีน (สร้าง/แก้ไข 
User accounts ให้ครูผู้ดูแล
ระบบระดับโรงเรยีน)   
    ติดตามความคบืหน้าการ
จัดการข้อมลู 
    ประเมินการท างานของ
โรงเรียน 



 
 

หลักเกณฑ์การแข่งขัน 

ระดับสถานศึกษา 

โรงเรียน จัดส่งใบสมัคร เข้ารับการแข่งขันเป็น 

ต้นแบบสภานักเรียน ตามแบบที่ก  าหนด พร้อม 

เอกสารผลงานการด าเนินงานสภานักเรียน 

ตามหลักเกณฑก์ารแข่งขัน จ านวน 1 เล่ม ไม่เกนิ  

120 หน้า รวมนับปกหน้าและ  ปกหลังนับทุกหน้า 

ในเล่มรวมทั้งหน้าเปล่า พร้อมส าเนาจ านวน 2  

เล่ม(ผลงานย้อนหลังไม่เกนิ 3 ปี นับถึงวันที่  

30 เมษายน 2563 วันสดุท้ายของการรับสมัคร)  
  

เง่ือนไขการแข่งขัน 

โรงเรียนที่เป็นโรงเรียนต้นแบบสภา 

นักเรียนระดับประเทศแล้ว ไม่สามามารถเข้า 

รับการแข่งขันได้ ยกเว้น ได้รับการประกาศ 

ให้เป็นโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนระดับ 

ประเทศมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี (โดยมีหลักฐาน 

เกยีรติบัตรการเป็นโรงเรียนต้นแบบสภา 

นักเรียนระดับประเทศในปีที่ได้รับ)และเกยีรติบัตร 

การคงสภาพอย่างต่อเน่ือง 2 ปี 

 

 

ระดับภมูิภาคและระดับประเทศ 

คณะกรรมการ สพฐ. จะประเมินเพ่ือคัดเลือก  

1.  พิจารณาจากเอกสาร 

2. ประเมินตามสภาพจริง 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

กลุ่มสง่เสริมการจดัการศึกษา 

สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

โทร./โทรสาร 053-112333  

ต่อ 401-403 

 
 

การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 

 

ขอบเขตการแข่งขัน 

องค์ประกอบที่ 1  

การด าเนินงานส่งเสริมสภานักเรียนและ

ประชาธปิไตยในโรงเรียน  

จ านวน 4 ตัวบงช้ี 

องค์ประกอบที่ 2 

การมีส่วนร่วมของสภานักเรียนในการ

ส่งเสริมสนับสนุนกจิกรรมของโรงเรียน 

จ านวน 10 ตัวบงช้ี  

 

องค์ประกอบที่ 3 

การสร้างเครือข่ายความร่วมมือของสภา

นักเรียนกบัชุมชน/องค์กร ภาครัฐและ

เอกชน จ านวน 4 ตัวบงช้ี 

องค์ประกอบที่ 4 

ผลการปฏบัิติงานของสภานักเรียน 

จ านวน 2 ตัวบงช้ี 

คูม่ือคัดเลือกสภาต้นแบบ 

URL:https://bit.ly/3b6GM4

z 



 

หลักการ 

  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ก าหนดยุทธิศาสตร์ในการพัฒนาเด็กและเยาวชนให้มี

คุณธรรมน าความรู้ การสร้างความตระหนักและความ

ส านึกในคุณค่าตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เน้นให้ความส าคัญของเด็กและเยาวชน ด าเนินการ

กจิกรรม”สภานักเรียน”ในสถานศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม

และต่อเน่ือง  และเพ่ือเป็นการยกย่องเชิดชูเกียรติ

นักเรียน ครู ผู้บริหาร โรงเรียนที่ มีความมุ่งม่ันต้ังใจ

ด าเนินกิจกรรมสภานักเรียน มีผลงานได้รับการยอมรับ

เป็นที่ประจักษ์ต่อสาธารณชนอย่างต่อเน่ือง สามารถเป็น

แบบอย่างและเป็นเครือข่าย ช่วยสร้างเสริมความเข้มแขง็

ในการด าเนินงานสภานักเรียนให้แก่โรงเรียนอื่น ๆ ได้ 

จึงก าหนดให้มีการแข่งขัน โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน

ของส านักงานคระกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน  

  

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประถมศึกษา 

อนุบาล ถงึ 

ประถมศึกษา 

ปีที่ 1--6 

ขยายโอกาสทาง

การศึกษา

อนุบาล ถงึ 

มธัยมศึกษาปีที่ 

1 - 3 

 โรงเรียนสงักดั 

ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามธัยมศึกษา 

โรงเรียนสงักดั 

ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา 

 



การคดัเลอืกสถานศึกษาเพือ่รับรางวลั

ดา้นระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

ระดับเขตพื้ นทีก่ารศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

สพป.เชยีงใหม่ เขต 1 

โทร./โทรสาร 053-112333  

ต่อ 401-403 

 

ประเภทรางวัล  
 

1. รางวัลระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับเขต
ตรวจราชการ (Cluster) เกียรตบิตัร ได้แก ่
เกียรติบตัรระดับทอง  ได้คะแนนตั้งแต่ 91 คะแนนขึ้นไป 
เกียรติบตัรระดับเงิน ได้คะแนนตั้งแต่ 81-90 คะแนน 
เกียรติบตัรระดับทองแดง ได้คะแนนตั้งแต่ 71-80 คะแนน 
 
2. รางวัลระดับ สพฐ. มี 2 ประเภท ดังนี ้
    2.1 เกียรติบัตร ได้แก ่
เกียรติบตัรระดับทอง  ได้คะแนนตั้งแต่ 91 คะแนนขึ้นไป 
เกียรติบตัรระดับเงิน ได้คะแนนตั้งแต่ 81-90 คะแนน 
เกียรติบตัรระดับทองแดง ได้คะแนนตั้งแต่ 71-80 คะแนน 
     2.2 โล่รางวัล ส าหรับสถานศกึษา  
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แต่ละประเภทที่ได้
คะแนนสูงสดุ 5 อันดับแรก ของการประเมินสถานศึกษา 
ตามสภาพจริง เพื่อรับโลร่างวัลยอดเยี่ยม 1 รางวัล และ
รางวัลระดับดเีด่น 4 รางวัล 
 

 
  คู่มอืสถานศึกษา 
 เพ่ือรับรางวัลด้านระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 URL:  https://bit.ly/3b6GM4z 
 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการคดัเลือกสถานศึกษา 

ระดบั สพฐ.   

 

โรงเรียนประถมศึกษา 
โรงเรียนมัธยมศึกษา 

คัดเลือกสถานศึกษา 
 ข้อมูลจากเอกสาร 
 ข้อมูลเชิงประจักษ์ 

   ระดับประถมศึกษาละ 15 แห่ง  
เพ่ือรับรางวัล 
1.ยอดเยี่ยม 3 แห่ง (ใหญ่-กลาง-เล็ก) 
2.ดีเด่น 12 แห่ง (ใหญ่-กลาง-เล็ก) 

   ระดับมัธยมศึกษาละ 15 แห่ง  
เพ่ือรับรางวัล 
1.ยอดเยี่ยม 3 แห่ง (ใหญ่-กลาง-เล็ก) 
2.ดีเด่น 12 แห่ง (ใหญ่-กลาง-เล็ก) 



กรอบแนวคดิ 

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ด าเนินการโครงการยกระดับคุณภาพระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติ โดยคัดเลือก

สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ เป็น

ต้นแบบการพัฒนาคุณภาพของระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน  ให้เกิดประโยชน์ ต่อการจัดการศึกษาตาม

นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานเพ่ือรับรางวัลระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการคดัเลือกสถานศึกษา 

ระดบัสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการคดัเลือกสถานศึกษา 

ระดบัส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            ระดบั Cluster  

 

  

 
 
 

ส านักงานเขตพื้ นที่การศึกษา มีบทบาทส าคัญในการส่งเสริม 

สนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินงานตามระบบการดแูลช่วย 
เหลอืนักเรียน อย่างมี ประสิทธภิาพ  ซึ่งมี กระบวน การ และ

ขั้นตอนการด าเนินงานเป็นระบบ ต่อเนื่ อง และทั่วถึง มี

กระบวนการและขั้นตอน  5 ขั้นตอน ดงันี้  
1.  การศึกษาข้อมูลสถานศึกษา 
2.  การคดักรองสถานศึกษา 
3.  การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษา 
4.  การป้องกนัและแก้ไขปัญหาของสถานศึกษา 
5.  การเร่งพัฒนาสถานศึกษา 

 
 

โรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียนมัธยมศึกษา 

คัดเลือกสถานศึกษาประเภทละ 1 แห่ง 
    -ข้อมูลจากเอกสาร 
    -ข้อมูลเชิงประจักษ ์

 

สถานศึกษาประเมินตนเอง ประเภทโรงเรียน

ประถมศึกษา (ใหญ่-กลาง-เลก็) 

มธัยมศึกษา (ใหญ่-กลาง-เลก็) 

ส่ง เขตพ้ืนที่การศึกษา ประเภทละ 1 แห่ง  

 

เกณฑก์ารพิจารณาม ี5 ประเดน็ 

1) ด้านการบริหารจัดการ 

2) ด้านการด าเนนิงาน 

3) ด้านการมสี่วนร่วมของภาคเีครือข่าย 

4) ด้านการสง่เสริม สนับสนุน นเิทศ ตดิตามฯ 

5) ด้านความส าเรจ็เป็นที่เชิงประจักษ์ (Best)     

    ของโรงเรียน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
คัดเลือกสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสถานศึกษา 
จ านวน 1 คณะ และออกประเมินเชิง

ประ

 

�                                  

       1     �                         จักษ ์

 
 

ส่งผลการคัดเลือกไปยัง 
    ระดับ Cluster  

เขตตรวจราชการที่ 15  คัดเลือกสถานศึกษา
แต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษาตามประเภทและ
ขนาดโรงเรียน ประเภทละ 1 แห่ง 

Cluster แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

ส่งผลการคัดเลือกไปยัง 
    ระดับ สพฐ.  



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและเฝ้าระวัง
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

โทร.โทรสาร/ 053-112333  
ต่อ 401-403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทและหน้าที่และอ านาจด าเนินการ 
 

ให้ด าเนินการตามมาตรา ๖๖ แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครอง
เด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษาพ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ๔ ก าหนดให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษามีอ านาจด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) สอบถามครู อาจารย์ หรือหัวหน้าสถานศึกษา เกี่ยวกับ 
ความประพฤติการศึกษานสิัย และสติปัญญาของนักเรียน
นักศึกษาท่ีฝุาฝืน มาตรา ๖๔ 
(๒) เรียกใหผู้้ปกครองครูอาจารยห์รือหัวหน้าสถานศึกษา 
ที่นักเรียนหรือนักศึกษานั้นก าลังศกึษาอยู่มารับตัวนักเรียน
หรือนักศึกษาเพื่อว่ากล่าวอบรมสัง่สอนต่อไป 
(๓) ให้ค าแนะน าแก่ผู้ปกครองในเรื่องการอบรมและสั่งสอน
นักเรียนหรือนักศึกษา 
(๔) เรียกผู้ปกครองมาว่ากล่าว ตักเตือนหรือท าทณัฑ์บนว่า
จะปกครองดูแลมิให้นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีฝุาฝืน มาตรา
๖๔ อีก 
(๕) สอดส่องดูแลรวมทัง้รายงานตอ่คณะกรรมการเกี่ยวกับ
พฤติกรรมของบุคคลหรือแหล่งที่ชักจูงนักเรียนหรือนักศึกษา
ให้ประพฤติในทางมิชอบ 
(๖) ประสานงานกับผู้บรหิารโรงเรยีนหรือสถานศึกษาคร ู
ผู้ปกครอง ต ารวจ หรือพนักงานเจ้าหน้าที่อ่ืนเพื่อ
ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามหมวดนี้   

  

พบนักเรียนและนักศึกษาประพฤติไมเ่หมาะสม ตาม
กฎทรวง ก าหนดความประพฤตินกัเรียนและ
นักศึกษา พงศ. 2548 ข้อ 1 – ข้อ 9 

ทักทายและแสดงตนพร้อมบตัรประจ าตัวพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

สอดส่อง ดูแลให้อยู่ในความเรียบร้อยตามสถานท่ี
และรูปแบบท่ีเหมาะสม 

ซักถามข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัการกระท าและบันทึก
ข้อมูลและพฤติการณ์การะท า  ในแบบ พสน.7-8 

ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรมสั่งสอน และช่วยเหลือ
เบื้องต้น 

แนวทางการด าเนินงาน 

ปล่อยตัว ปล่อยตัวท าหนังสือ
แจ้งสาถนศึกษา 

ให้รายงานตัวกับ
สถานศึกษา 

น ามา สนง./แจ้ง
สถานศึกษา 

น าส่งสาถนศึกษา น าส่งผู้ปกครอง 

สรุปและรายงานผล 
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 กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจในส่วนเกี่ยวข้อง
กับการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านเด็ก ในส่วนของ
หมวด 7 การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
ซึ่งมีสาระส าคัญให้หน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการ  
 
 

ความหมาย ความเป็นมา 

สถานศึกษา จะต้องจัดให้มี ระบบงาน
กิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา และ
ฝึกอบรมนักเรียนและนักศึกษา และ
ผู้ปกครอง 

นักเรียนและนักศึกษา จะต้องปฏิบัติตน
ตามระเบียบของสถานศึกษา ตามท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวง 

1 

2 

จัดให้มีพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา ตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

3 

“พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจการส่งเสริมความ
ป ร ะ พ ฤ ติ นั ก ร เ ย น แ ล ะ นั ก ศึ ก ษ า  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และให้ผู้มี
อ านาจด าเนินการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา มาตรา 66 มาตรา 77 และตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
รวมทั้งกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัตขิองผู้ได้รับการแต่งตั้ง พสน. 

 เจ้ าหน้าที่ขอรัฐ ซ่ึงด ารงต าแหน่งตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐ
เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา ประกาศ ณ วันที่๒๐มีนาคม พ.ศ.
๒ ๕ ๖ ๑  ด ย ที่ ผู้ ด า ร ง ต า แ ห น่ ง ต า ม ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวก่อนจะปฏิบัติหน้าที่
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา ต้องได้รับการอบรมความรู้เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ต า ม
หลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด เว้นแต่        
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้เชี่ยวชาญ ต าแหน่งผู้อ านวยการ
ระดับสูง ผู้บริหารต้น หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

บุคคลทั่วไปที่มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่ พนักงาน
เจ้ าหน้าที่ส่ง เสริมความประพฤตินัก เรียนและ
นักศึกษาประกาศ ณ วันที่ ๑๓ กันยายน  พ .ศ .
๒๕๔๘  และต้องได้รับการอบรมความรู้เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาตาม
หลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  



 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


