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สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุ ี เขต  2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธกิาร

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุ ี เขต  2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธกิาร



 
 

 
คํานํา 

 
  กระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาออกเปน 8 กลุม 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน สําหรับคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา  
ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 มีบทบาท อํานาจ หนาท่ี
สําคัญเก่ียวกับการจัดการศึกษาโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ  
และตามอัธยาศัย การนําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน  
การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานสุขภาพกายใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิต
อาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน  
กองทุนการศึกษาเพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมี
ความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและภาคเอกชน รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับ
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ จากการวิเคราะห บทบาท อํานาจ หนาท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปน 
ภาระงาน 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 



สารบัญ 
 

           หนา 
คํานํา 
สวนท่ี 1 บทนํา 
 ๏ แนวคิดและวัตถุประสงค 1  
 ๏ ขอบขาย ภารกิจ 2 
สวนท่ี 2 คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ® งานสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษา 6 
               นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  • การศึกษาในระบบ 7  
   * งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการ 7 
    จัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
   * การจัดการศึกษารในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 12 
   * การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 15 
   * การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 18 
   * การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 21 
   * งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 25 
     - งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 25  
     - งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 29 
                           - งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู 33 
     - งานสั่งซ้ือแบบพิมพ 37 
  • การศึกษานอกระบบ 41 
 ® งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว 44 
  ชุมชน องค สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
   * งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล 45 
    ครอบครัว ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
    และสถาบันสังคมอ่ืน 
 ® งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา 49 
  สอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
   * งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ (ตอ) 
 

         หนา 

 ® งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถ 53 
     พิเศษ 
  * งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส   54 
  ท่ีมีความสามารถพิเศษ 
 * งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ    58 
 ® งานสงเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ  61 
     เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศ฿กษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย   
              วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
  * งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา    62 
  * งานสงเสริมสุขภาพอนามัย      73 
  * งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ     82 
  * งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 93 
     นักศึกษาวิชาทหาร 
  * งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 118 
  * งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง  128 
     องคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 
  * งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 131 
 ® งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 134 
  * งานทุนการศึกษา 135 
  * งานกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 139 
  * งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 142 
 ® งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 145 
  * งานจดัการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 146 
  * งานโครงการการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา 150 
     และปองกันตนเอง (อพป.) 
 ® งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกัน 161 
  * งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 162 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ (ตอ) 

 

         หนา 

 
    *  งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา    167 
  *  งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการตั้งครรภ 171 
     กอนวัยอันควร 
  * งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน    174 
 ® งานวิเทศสัมพันธ        178  
  * งานวิเทศสัมพันธ       179 
  * งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ   183 
 ® งานประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม   186 
  * ประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม   187 
 ® งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศกึษา และภูมิปญญาทองถิ่น 190  
  * สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา  191 
    และภูมิปญญาทองถ่ิน ใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    และจัดทะเบียน 
 ® งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง  194 
     ของชุมชน 
  * งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสราง  195 
     ความเขมแข็งของชุมชน 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 
 



กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

แนวค ิด 

 
 

 
งานสงเสร ิมการจ ัดการศ กึษา  เปนงานท ี่สน บัสน ุนและสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาในส ังก ัดเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาสามารถจ ัดการศ ึกษาขั นพ ื นฐานไดอยางม ีประส ิทธ ิภาพโดยเนนการบ ูรณาการการ จ ัด 

การศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 

มาใชประกอบการจ ัดการเร ียนการสอน การพ ัฒนาค ุณภาพผ ูเร ียนท ั้งดาน รางกาย จ ิตใจ ส ังคม 

สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การก ีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญ 

ประโยชน องคกรน ักเร ียน ส ิทธ ิเด ็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพื่อชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ 

เด ็กดอยโอกาส เด ็กบกพรอง เด ็กพ ิการ และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ อ ีกท ั้งสงเสร ิมใหบ ุคคล 

ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ ิ่น และภาคเอกชน 

รวมจ ัดการศ ึกษาท ี่จะสงผลตอการพ ัฒนาคุณภาพช ีว ิตผ ูเร ียนรวมท ั้งปฏ ิบ ัต ิตามพันธกิจท ี่ไดม ีการลงนาม 

ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองร ับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาท้ังการ 

แลกเปล ี่ยนและการสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา ตลอดจนการด าํเน นิงานอ ื่นๆ ท ี่เก ี่ยวของ 
 

ว ัตถ ุประสงค 

1. เพ ื่อสงเสร ิมค ุณภาพการจ ัดการศึกษาท ั้งในระบบ นอกระบบ และตามอ ัธยาศัย ภายใต 

ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่น และ 

ภาคเอกชน ท ุกร ูปแบบใหม ีค ุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม 

ใหสถานศึกษาจ ัดอาหารกลางวัน อาหารเสร ิม (นม) และเพ ื่อสงเสร ิมใหมีจร ิยธรรม คุณธรรม วินัย 

โดยเนนกีฬา น ันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน น ักศึกษาว ิชาทหารและ 

การปฏ ิบ ัต ิตนตามระบอบประชาธ ปิไตย   อ ันม ีพระมหากษ ัตร ิยทรงเปนประม ุข 

3. เพ ื อสงเสร ิมส ิทธ ิเด ็ก การจ ัดหาท ุน กองท ุนการศ ึกษาเพ ื่อสน ับสน ุนการศ ึกษาใหก ับ 

เด ็กน ักเร ียนท ั้งเด ็กปกติ เด ็กดอยโอกาส เด ็กบกพรอง เด ็กพ ิการ และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 

ดวยการระดมทร ัพยากรจากท ุกฝาย 

4. เพื่อสงเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู 

การจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน 

5. เพ ื่อรองร ับประชาคมอาเซยีน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจ ัดการศึกษา 

ท ั้งแลกเปล ี่ยน  และสงเสร ิมสน ับสน ุนเพ ื่อพ ัฒนาการศ ึกษารวมก ัน 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
1
 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

ขอบขาย/ภารก ิจ 

(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศ ึกษานอกระบบและ 

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

 กระบวนงาน  

1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

1)    งานสงเสริมใหมีการก ําหนดว ิธ ีการและแนวทางการดําเน ินการจัดการศ ึกษาต ั้งแต 

ระดับการศ ึกษาปฐมวัย และการศ ึกษาขน  พ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ 

2) การจ ัดการศ กึษาในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และชาวเล 

3) การจ ัดการศ ึกษาเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 

4) การจ ัดการศ กึษาพ ื้นท ี่พ ิเศษ 

5) การแกปญหาเด ็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และเด ็กออกกลางค ัน 

6) งานทะเบ ียนหล ักฐานการศ ึกษา 

- การจ ัดเก ็บหล ักฐานการศ ึกษา 

- การยกเล ิกหล ักฐานการศ ึกษา 

- การตรวจสอบว ุฒ ิและการร ับรองความร ู 

- การซ ื้อแบบพ ิมพ 

2.  การศ ึกษานอกระบบ 

1)   สงเสร ิมการจ ัดการศึกษานอกระบบใหเชื อมโยงก ับการจ ัดการศึกษาในระบบ และ 

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

- การใหการอนุญาตส ําน ักงาน  กศน.จัดการศ ึกษาใหก ับเด็กท ี่ม ีความจ ําเปน 

ไมสามารถเร ียนในระบบได 

2) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาทางเล ือก 

3.  การจดการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

- งานสงเสร ิมใหสถานศ ึกษา หนวยงานหร ือสถาบ ันท ี่จ ัดการศ ึกษารวมวางแผนและ 

ก ําหนดแนวทางในการสน ับสน ุนสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

(ข)  สงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน องค

กร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสร ิม สน ับสน ุนการจ ัดการศึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว ชุมชน องคกร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการและสถาบ ันส ังคมอ ื่น 
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(ค) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ 

นโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

(ง) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาส าํหร ับผ ูพ ิการ ผ ูดอยโอกาส และผ ูม ีความสามารถพ ิเศษ 

 กระบวนงาน  

1. สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาเด ็กพ กิาร เด ็กดอยโอกาส ท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 

2. การสงเสร ิมและสน ับสน ุนน ักเร ียนในโควตาพ ิเศษ 

- การพ ัฒนาอ ัจร ิยภาพดานว ิทยาศาสตรและคณ ิตศาสตร (สสวท.) 

- การแขงข ันคณ ิตศาสตร ว ิทยาศาสตร โอล ิมปกแหงประเทศไทย 

- การด ําเน ินงานของม ูลน ิธ ิสงเสริมโอล ิมปกว ิชาการ และพัฒนามาตรฐานว ิทยาศาสตรใน 

พระอ ุปถ ัมภสมเด ็จพระเจาพ ี่นางเธอเจาฟาก ัลยาน ิว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาสราชนคร นิทร 

- การค ัดเล ือกน ักเร ียนเพ ื่อศ ึกษาตอ 

3.    การคดเล ือกน ักเร ียนและสถานศ ึกษาเพ่ือร ับรางว ัลพระราชทานระด ับข ั้นพ ื้นฐาน 

4. งานจ ัดการศ ึกษาส ําหร ับแลกเปล ี่ยน 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต (ครอบคร ัวอ ุปถ ัมภ) 

(จ) สงเสร ิมงานการแนะแนว ส ุขภาพอนาม ยั ก ีฬาและน ันทนาการ ล ูกเส ือ ย ุวกาชาด เนตรนารี ผ ู

บ ําเพ ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน 

และงานก ิจการน ักเร ียนอ ื่น 

 กระบวนงาน  

1. งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา 

2. งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

3. งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ 

4. สงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

5. งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตย และว ิน ัยน ักเร ียน 

6. งานสภาน ักเร ียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข ็งองคกรสภาน ักเร ียน เด็ก เยาวชนใน 

สถานศ ึกษา 

7. งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสร ิมสน ับสน ุนการระดมทร ัพยากรเพ ือ่การศ ึกษา 

 กระบวนงาน  

1. งานท ุนการศ ึกษา และการระดมท ุนเพ ื่อการศ ึกษาน ักเร ียน 

2. งานกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา (กยศ.) 

3. งานสว ัสด ิการและสงเคราะหน ักเร ียน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

(ช) สงเสร ิมงานก ิจกรรมพ ิเศษและงานโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

 กระบวนงาน  

1. งานการจ ัดศ ึกษาโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ 

เจาอย ูห ัว และของพระบรมวงศาน ุวงศท ุกพระองค 

2. งานความม ัน่คงแหงชาติ 

2.1 งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนาและปองก ันตนเอง (อพป.) 

2.2 งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) 

2.3 งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ชายแดน 

(ซ)  ประสานการปองก ันและแกไขปญหาการใชสารเสพต ิดและสงเสร ิมปองก ัน  แกไข และค ุมครอง 

ความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ ึกษา รวมท ั้งระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

 กระบวนงาน  

1. งานปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2. งานสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

3. การปองก ันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศ ึกษา และการต ั้งครรภกอนว ัยอ ันควร 

4. การด ําเน ินงานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

(ฌ) ด ําเน ินงานว ิเทศส มัพ ันธ 

 กระบวนงาน  

1. งานว ิเทศส ัมพ ันธ 

2. งานโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสร ิมการศ ึกษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรม 

 กระบวนงาน  

1. สงเสร ิมใหม ีการจ ัดกิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงการทองเท ี่ยว 

งานอด ิเรกตาง ๆ 

2. การสงเสร ิมการจ ัดก ิจกรรมท ัศนศ ึกษา 

3. การจ ัดงานว ันฉลองว ันเด ็กแหงชาติ 

4. การสงเสร ิมค ุณธรรม จร ิยธรรมของน ักเร ียนและสถานศ ึกษา 

(ฏ) สงเสร ิมแหลงการเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา 

ทองถ ิ่นใหเหมาะสมตอการพ ัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาและจ ัดทะเบ ียน 
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(ฏ)     ประสานและสงเสร ิมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสร ิมคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

- เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี 

ของคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับ 

มอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 

- กระทรวงสาธารณส ุข 

- กระทรวงกลาโหม 

- กระทรวงแรงงาน 

- กระทรวงพล ังงาน 

- กระทรวงว ัฒนธรรม 

- กระทรวงพ ัฒนาการส ังคมและความม ั่นคงของ 

มน ุษย 

- กระทรวงพ ฒันาการทองเท ี่ยวและก ีฬา 

- กระทรวงการตางประเทศ 

- ส ําน ักงานต ํารวจแหงชาต ิ

ฯลฯ 
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ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษาในระบบ การศ ึกษานอกระบบ  

และการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 



 

ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

การสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษาในระบบ  การศ ึกษานอกระบบ และ

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

 
1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

1.  ชื่อกระบวนงาน 1.1  งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด 

การศ กึษาต ั้งแตระด บัการศ ึกษาปฐมว ัยและการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสรมิ 

การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจัดการศ ึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3 เพ ื่อใหเด ็กในว ัยเร ยีนไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงและเสมอภาค 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และ 

สถานศ กึษาในส ังก ดัร ับทราบนโยบายและถ ือปฏ ิบ ัติ ส ําหร ับหนวยงานท ี่อย ูในขอบขายของการรวบรวม 

ขอม ูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ด ังตอไปน ี้ 

3.1. โรงเร ียนในสังก ัด สพฐ. ไดแก สถานศ ึกษาในส ังก ัด ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ีการศ ึกษา 

3.2. โรงเร ยีนนอกส ังก ดั สพฐ. (ประเภทสาม ัญศ ึกษา) ไดแก 

- ส ําน ักบร ิหารงานคณะกรรมการสงเสร ิมการศ ึกษาเอกชน 

- ส ําน ักงานคณะกรรมการการอ ุดมศ ึกษา 

- ส ําน ักงานสงเสร ิมการศ ึกษานอกระบบและการศึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

- กรมสงเสร ิมการปกครองสวนทองถ ิ่น (ศ ูนยพ ัฒนาเด ็กเล ็ก, ร.ร.เทศบาล) 

- ส ําน ักงานพระพ ุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปร ิย ัต ิธรรม แผนกสาม ัญศ ึกษา) 

3.3. โรงเร ยีนนอกส ังก ดั สพฐ. (ประเภทอาช ีวศ ึกษา) ไดแก 

- ส ําน ักงานคณะกรรมการการอาช ีวศ ึกษา (สถาบ นัอาช ีวศ ึกษา) 

- ส ําน ักงานคณะกรรมการสงเสร ิมการศ ึกษาเอกชน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 การจ ัดการศ ึกษาในระบบ หมายถ ึง การศ ึกษาท ี่ม ีร ูปแบบและระบบแบบแผนช ัดเจน 

มีการก ําหนดว ัตถ ุประสงค หล ักส ูตร ว ิธ ีการจัดการเร ียนการสอน การว ัดผลและการประเม ินผลท ี่แนนอน 

โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 

ระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนตน   และระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย 

4.2 การศ ึกษาภาคบ ังค ับ หมายถ ึง การศ กึษาช ั้นปท ี่หน ึ่งถ ึงช ั้นปท ี่เกา (ช ั้นประถมศ ึกษา 

ปท ี่ 1 ถ ึงช ั้นม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3) ของการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศ ึกษาแหงชาต ิ

4.3 การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง การศึกษากอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.4 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ียนกอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.5 ผ ูปกครอง หมายถ ึง บ ิดามารดา หร ือบ ิดา หร ือมารดา ซ ึ่งเปนผ ูใชอ ํานาจปกครองหร อื 

ผ ูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบ ุคคลท ี่เด ็กอย ูดวยเปนประจ ํา 

หร ือเด ็กท ี่อย ูร ับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถ ึง แบบฟอรมท ีก่ ําหนดข ึ้นเพ ื่อใชเปนแนวทางการด ําเน ินงานตาม 

พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

4.7 พ ื้นท ี่เขตบร ิการของโรงเร ียน หมายถึง อาณาบริเวณท่ีโรงเรียนและสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษากําหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนท่ีอยูใกลเคียง 

ท ั้งน ี้ใหย ึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนท่ีทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได 

ใหบร ิการการศ ึกษาและน ักเร ียนสามารถเด ินทางมาเร ียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 

การแกปญหาการรับน ักเร ียน การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ ื่อให 

การร ับน ักเรยนเปนไปดวยความเร ียบรอย 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 จ ัดท ํานโยบาย แนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการร บัน ักเร ียน 

5.2 แตงต ั้งคณะกรรมการ ประช ุม ก ําหนดนโยบาย 

5.3 แจงสถานศ ึกษาด ําเน ินการตามนโยบาย 

5.4   ต ิดตามและตรวจสอบการร ับน กัเร ียนในพ ื้นท ี่ร ับผ ิดชอบ 

5.5 สร ุปและรายงานผลหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิท ี่เก ี่ยวของ 

-  พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 

-  พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

-  พระราชบ ัญญ ัต ิเคร ื่องแบบน ักเร ียน พ.ศ. 2551 

-  พระราชบ ัญญ ัต ิการทะเบ ียนราษฎร พ.ศ. 2534 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

สร ุปและรายงานผล 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ต ิดตามและตรวจสอบการร ับน ักเร ียน 

ในพ ื้นท ี่ร ับผ ิดชอบ 

แจงสถานศ ึกษาด ําเน ินการตามนโยบาย 

จ ัดท ํานโยบาย แนวปฏ ิบ ัติ 

การร ับน ักเร ียน 

แตงต ั้งคณะกรรมการประช ุม 

เพ ื่อก ําหนดนโยบาย 



 
 

8.2 กฎกระทรวงท ี่เก ี่ยวของ 

-    กฎกระทรวงก าํหนดหล ักเกณฑและว ิธ ีการกระจายอ ํานาจการบร ิหารและ 

การจ ัดการศ ึกษา พ.ศ. 2550 

-    กฎกระทรวงก าํหนดหล ักเกณฑและว ิธ ีการน ับอาย ุเด็กเพ ื อเขาร ับการศึกษา 

ภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

8.3 ประกาศท ี่เก ี่ยวของ 

- ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง การสงเด ็กเขาเร ียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2546 

- ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง หล ักเกณฑและว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิส ําหร ับผ ูท ี่ม ิใช 

ผ ูปกครอง ซ ึ่งม ีเด ็กท ี ม ีอาย ุในเกณฑการศึกษาภาคบ ังคับไมไดเขาเร ียนในสถานศึกษาอาศ ัยอย ู   พ.ศ. 

2546 

- ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง การร ับเด ็กเขาเร ียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 

เขาเร ียนกอนหร ือหล ังอาย ุตามหล ักเกณฑการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2546 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย 

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง 

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของ 

- ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยหล ักฐานในการร ับน ักเร ียน น ักศึกษา เข

าเร ียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2548 

- ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยเคร ื่องแบบนักเร ียน พ.ศ. 2551 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.2 การจ ัดการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และชาวเล 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหเด ็กท ี่อย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให 

ไดร ับการศ กึษาครบท ุกคน 

2.2 เพ ื่อใหความชวยเหล ือสถานศ ึกษาในสงัก ัดท ี่ม ีน ักเร ียนในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และ 

ชาวเลไดร ับการศ ึกษาอยางเหมาะสม  และม ีค ุณภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

เด ็กว ัยเร ียนท ี่อย ูในพ ื้นท ี่บร ิการของแตละโรงเร ียน เชน พ ื้นท ี่ภ ูเขา และท ุรก ันดาร ต

องไดเขาเร ียนท ุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน 

ความรวมม ือก ับหนวยงานหร ือสถานประกอบการท ี่เก ี่ยวของ ไดแก ส ํานักงานสงเสร ิมการศ ึกษา 

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถิ่น โรงเร ยีนต ํารวจตระเวนชายแดน 

การศ ึกษาเฉพาะทาง การจ ัดการศ ึกษาของบ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนา และสถาบ ันอ ื่นๆ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมาย ว

าดวยการศ ึกษาแหงชาต ิใหแกเด ็กท ี่อย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขา   และท ี่อย ูหางไกลท ุรก ันดารหางจากช ุมชนท ั่วไป 

4.2 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ยีนกอนระด ับอ ุดมศ กึษา 

4.3 ชาวเล หมายถ ึง กล ุมชาต ิพันธ ุหร ือชนเผาท ี่ม ีภาษาและว ัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอ ัน 

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอย ูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอ ันดาม ันอาศัยในเร ือ 

เพ ื่อใชเปนบานและยานพาหนะ 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2   ส ํารวจ และจ ัดท ําระบบขอม ูลเด ็กท ี่อาศัยอย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขาท ี่หางไกล ท ุรก ันดารและ 

ชาวเล  
5.3 แตงต ั้งประช ุมคณะท ํางาน แกไขปญหาจ ัดใหเด ็กไดเขาร ับการศ ึกษา 

5.4 ต ิดตาม ตรวจสอบ สงเสร ิม สน ับสน ุน แกไขปญหา สรุปผล 

5.5 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบส ํารวจเด ็กว ัยการศึกษาภาคบ ังค ับ (อาย ุยางเขาปท ี่ 7-16 ป) ท ี่ย ังไมไดเขาเร ียน 

ซ ึ่งท ี่อาศ ัยอย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ี่หางไกลท ุรก ันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31) 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

- ร ัฐธรรมน ูญแหงราชอาณาจ ักรไทย พ.ศ. 2550 

- พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ ิ่มเต ิม 

- พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ต ิดตาม ตรวจสอบ สงเสร ิม 

สน ับสน ุน แกปญหา สร ุปผล 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด ําเน ินงาน 

 
แตงต ั้ง คณะท ํางาน 

จ ัดประช ุมเพ ื่อแกไขปญหา 

ส ํารวจ ขอม ูลเด ็กในพ ื้นท ี่ภ ูเขา หางไกล ท ุรก ันดาร และชาวเล 

ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจสงเสร ิม 

สน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 1.3 การจ ัดการศ ึกษาเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1    เพ ื่อใหเด ็กท ี่ไมม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎรไดเขาเร ียนในสถานศ ึกษาในระด ับ 

การศ ึกษาภาคบ ังค ับ 

2.2  เพ ื่อจ ัดท ําทะเบ ียนใหเด ็กท ี่ไมม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎร  ไดเขาเร ียนใหสอดคลอง 

ก ับแนวนโยบายการจ ัดการศ ึกษาตามแผนการศ ึกษาแหงชาติ 

2.3   เพ ื่อประสานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของก ับการศ ึกษาของเด ็กไรส ัญชาติ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

เด ็กว ัยเร ียนท ี่อย ูในพ ื้นท ี่บร ิการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

ตองไดร ับการศ ึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศ ึกษาแหงชาติ ซ ึ่งจะเปนประโยชน ต

อประเทศในระยะยาว   โดยไมม ีผลกระทบตอความม ั่นคงของประเทศชาต ิ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน 

ราษฎร หร ือเด ็กท ี่ไมใชเช ื้อชาต ิส ัญชาต ิไทย แตอาศ ัยอย ูในพ ื้นท ี่ประเทศไทย 

4.2 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ียนกอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ บิ ัต ิงาน 

5.1  ประชาส ัมพ ันธ  สรางความเขาใจในแผนการศ ึกษาแหงชาติ 

5.2 ส ํารวจ และจ ัดท ําขอม ูลเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 

5.3  แตงต ั้งคณะท ํางานและประช ุมแกไขปญหา 

5.4 จ ัดการศ ึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.5 ต ิดตาม ตรวจสอบ สร ุป และแกไขปญหาผลการจ ัดการศ ึกษา 

5.6 รายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ประชาสมพ ันธ สรางความเขาใจ 

แผนการศ ึกษาแหงชาต  ิ



 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบส ํารวจเด ็กว ัยการศ ึกษาภาคบ ังค ับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ท ี่ย ังไมไดเขาเร ียน 

ซ ึ่งเปนเด ็กไรส ัญชาติ ตางชาต ิพ ันธ ุ 

 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 ร ัฐธรรมน ูญแหงราชอาณาจ ักรไทย พ.ศ. 2550 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

8.4 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยหล ักฐานการร ับน ักเร ียนเขาเร ียนในสถานศ ึกษา 

พ.ศ. 2548  
8.5 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

รายงานผลการด ําเน ินงาน 

ต ิดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สร ุปผล 

จ ัดการศ ึกษาตามความเหมาะสม 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

 

 
แตงต ั้งคณะท ํางานและประช ุมแกไข 

ปญหารวมกบหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ส ํารวจ และจ ัดท ําขอม ูลเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.4 งานจ ัดการศ ึกษาในพ ื้นท ี่พ ิเศษ(เฉพาะเขตท ี่อย ูใน 5 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต) 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

1. เพ ื่อจ ัดการศ ึกษาส ําหร ับแลกเปล ี ยนน ักเร ียนจาก พ ื้นท ี่พ ิเศษก ับสถานศ ึกษาใน 

ส ังก ดัส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ ึกษา 

2. เพ ื่อสรางโอกาสทางการศ ึกษาใหก ับเด ็กเขตพ ื้นท ี่พิเศษ ใหเร ียนในระด ับช ั้น ม.4-6 ใน 

โรงเร ยีนท ี่ม ีช ื่อเส ียงในกร ุงเทพฯ จ ังหว ัดปร มิณฑลและจ ังหว ัดอ ื่น ๆ 

 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี การศึกษาดําเน ินการตามหล ักเกณฑในการจ ัดการศึกษาสําหร ับ 

แลกเปล ี่ยนน ักเร ียนจากพ ื้นท ี่พ ิเศษก ับสถานศ ึกษาในส ังก ดัส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ ึกษา 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

น ักเร ียนแลกเปล ี่ยน หมายถ ึง นักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานจากสถานศึกษา 

ในเขตพ ื นท ี่พิเศษท ี่ประสงคมาเร ียนร ูและแลกเปล ี ยนว ัฒนธรรมกับน ักเร ียนในสถานศ ึกษาในสังก ัด 

ส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ กึษาในพ ื้นท ี่ปกติ 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ส ํารวจความตองการจ ัดการศ ึกษาใหก ับน ักเร ียน 

5.2  ประช ุมช ี้แจงผ ูบร ิหารโรงเร ยีนและคร ูผ ูร ับผ ิดชอบ 

5.3 ปฐมน ิเทศน ักเร ียน 

5.4 จ ัดการเร ยีนการสอน และท ําก ิจกรรม 

5.5 สร ุปผลการเร ยีน และสงน ักเร ียนกล ับภ ูม ิล ําเนา 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ประช ุมช ี้แจง 

ส ํารวจความตองการ 



 
 
 

 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

- 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

จ ัดการเร ียนการสอน 

ท ําก ิจกรรม 

 
 
 

 
ว ิเคราะห สร ุปผล และสงน ักเร ยีน 

กลับภูมล ิ  ําเนา 

ปฐมน ิเทศน ักเรยน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ีย่ง และเด ็กออกกลางคัน 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ ื่อใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศกึษาภาคบังค ับทุกคนและเร ียนตอเน่ือง จน

จบระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

2.2 เพ ื่อใหม ีระบบการเฝาระว ังเด ็กในว ัยเร ียนใหไดร ับการศ ึกษาอยางม ีค ุณภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพื้นท่ีเขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต 

ระด ับช ั้นอน ุบาลจนถ ึงระด ับม ัธยมศ ึกษา สถานศ ึกษาในส ังก ัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน 

หรือสถานประกอบการท่ีเกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม 

อ ัธยาศัย สถานศกึษาส ังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปรย ิ 

หองเร ียนสาขา ฯลฯ 

 ัต ิธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 

ของการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศ ึกษาแหงชาติ 

4.2 การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง  การศ ึกษากอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.3 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ียนกอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน 

สถานศ ึกษา  ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.5 เด็กกลุมเส่ียง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน 

สถานศ ึกษาแลว แตออกจากสถานศ ึกษากอนท ี่จะจบการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ํารวจและจ ดัท ําระบบขอม ูลเด ็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และเด ็กออกกลางค ันใน 

แตละปใหครอบคล ุมและช ัดเจน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

5.2 แตงต ั้งและประช ุมคณะท ํางานแกไขปญหาเด ก็ตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และเด ็กออก 

กลางค ัน เพ ื่อว ิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และว ิธ ีการแกไขปญหา 

5.3      ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ 

ถ ือปฏ ิบ ัติ  
5.4 ตรวจสอบ ต ิดตาม เด ็กตกหลนและเด ็กออกกลางค ันตามแนวทางท ี่ก ําหนด 

5.5 สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ตรวจสอบ ต ิดตามการแกปญหาฯ 

และจ ัดท ําสร ุปผลการต ิดตาม 

สร ุป รายงานผล 

แจงแนวปฏ ิบ ัต ิและว ิธ ีแกไขปญหาฯ ใหสถานศ ึกษาใน 

ส ังก ัดทราบและถ ือปฏ ิบ ัติ   ตามค ูม ือ/แนวทางท ี่ก ําหนด 

ส ํารวจและจดท ําสารสนเทศเด็กตกหลน เด ็กกล ุม 

เส ี่ยงและเด ็กออกกลางค ันอยางถ ูกตอง 

และเปนระบบ 

แตงต ั้งและจดประชุมคณะกรรมการ 

แกไขปญหาเด ็กตกหลน เด ็กกล ุม 

เส ี่ยง และเด ็กออกกลางค ัน 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ท่ียังไมได 

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31) 

 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 ร ัฐธรรมน ูญแหงราชอาณาจ ักรไทย พ ุทธศ ักราช 2550 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ ิม่เต ิม 

8.3 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

8.4 เอกสารทะเบ ียนราษฎร ทร. 14 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

 

 
 

24 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

1.6 งานทะเบ ียนหล ักฐานการศ ึกษา 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.6.1 การจ ัดเก ็บหล ักฐานการศึกษา 
 

2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน สงเส

ร ิมการจ ดัการศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรง ตาม

บทบาทหนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3 เพ ื่อใหบร ิการแกหนวยงานและประชาชนท ี่ส ําเร ็จการศ ึกษาแลว สามารถตรวจสอบ ข

อม ูลการส ําเร ็จการศ ึกษา 
 

3.ขอบเขตของงาน 

สถานศ ึกษาในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศ ึกษาหร ือเขตพ ื้นท ี่ ม ัธยมศ ึกษา

แลวแตกรณี 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หล ักฐานทางการศ ึกษา หมายถ ึง เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท ค ือ  
1. เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาท ี่กระทรวงศ ึกษาธ ิการก ําหนด ไดแก 

1) ระเบ ียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) 

2) ประกาศน ียบ ัตร (ปพ.2) 

3) แบบรายงานผ ูส ําเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) 

2. เอกสารหล ักฐานท ี่โรงเร ียนก ําหนด ไดแก 

1) แบบบ ันท ึกผลการเร ียนประจ ําว ิชา 

2) แบบรายงานประจ ําต ัวน ักเร ียน 

3) ใบร ับรองผลการเร ียน 

4) ระเบ ียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเร ียนร ูข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพึงร ูและปฏ ิบ ัต ิไดเม ื่อจบ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 
 

4.3 มาตรฐานการเร ียนร ูชวงช ั้น หมายถึง สิ งที น ักเร ียนพ ึงรูและปฏ ิบัต ิไดเ มื อเร ียน 

จบระดับช้ันสําคัญไดแกประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และม ัธยมศึกษา 

ปท ี่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนาผูเรียน 

ใหม ีความร ู ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ี่ก ําหนดไว 

4.5 หล ักสูตรการศ ึกษาข ั้นพ ื นฐาน หมายถ ึง หล ักสูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการ 

สอนเพ ื่อพ ัฒนาผ ูเร ียนในระด ับการศ ึกษาท ี่ต ากวาอ ุดมศ ึกษา โดยม ุงหว ังใหผ ูเร ียนม ีความสมบ ูรณ 

ท ั้งดานรางกาย จ ิตใจและสต ิปญญา 

4.6 หล ักสูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักสูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานกําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ัฒนาผ ูเร ียนท ุกคนในระด ับการศ ึกษา ข ั้น

พ ื้นฐาน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ศ ึกษา ระเบ ยีบ กฎหมายท ี่เก ี่ยวของ 

5.2  แตงต ั้งคณะกรรมการ ประช ุมคณะกรรมการ แจงระเบ ยีบ แนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับ 

การรายงานผลการศ ึกษาใหสถานศ ึกษาทราบ 

5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศ ึกษา จ ัดท ําทะเบ ียน จ ัดเก ็บใหเปนระบบและ 

ตรวจสอบได  
5.4 ตรวจสอบความถ ูกตอง  ใหเปนไปตามระเบ ียบ กฎหมาย 

 

6. Flow Chart การปฏิบต  ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 
 

แตงต ั้งคณะกรรมการ และประช ุม 

คณะกรรมการ 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 

ท ี่เก ี่ยวของ 



 

 
ตรวจสอบความถ ูกตอง 

 
 

 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

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 ใบส ุทธ ิ (กรณ ีโรงเร ยีนย ุบเล ิก) 
 

8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

-  หล ักส ูตรประถมศึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

- หล ักส ูตรการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2544 

- หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

รวบรวมแบบรายงานผลการศ ึกษา  จ ัดท ําทะเบ ียน  จ ัดเก ็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถ ูก ถ ูกตอง 

สงกล ับไปแกไข เขาระบบการจ ัดเก ็บ 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเล ิกหล ักฐานการศ ึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ กึษา ม ีกรอบและแนวทางในการด ําเน ินงานสงเสร ิม การ

จ ัดการศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจ ัดการศ ึกษา สามารถใชปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3  เพ ื่อม ิใหน ําหล ักฐานท ี่เส ียหายไปใชเปนหล ักฐานทางราชการ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การออกหล ักฐานการศ ึกษาของสถานศ กึษาในส ังก ดัส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

ประถมศ ึกษา และม ัธยมศ ึกษา 

 
4.  ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หล ักฐานทางการศ ึกษา หมายถ ึง เอกสารหล ักฐานการศกษาไวเปน 2 ประเภท ค ือ 

1. เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาท ี่กระทรวงศ กึษาธ ิการก ําหนด ไดแก 

1) ระเบ ียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) 

2) ประกาศน ียบ ัตร (ปพ.2) 

3) แบบรายงานผ ูส ําเร ็จการศ กึษา (ปพ.3) 

2.เอกสารหล ักฐานท ี่โรงเร ียนก ําหนด ไดแก 

1) แบบบ ันท ึกผลการเร ียนประจ ําว ิชา 

2) แบบรายงานประจ ําต ัวน ักเร ียน 

3) ใบร ับรองผลการเร ียน 

4) ระเบ ียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเร ียนร ูข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพ ึงร ูและปฏ ิบ ัต ิไดเม ื่อจบการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนร ูชวงช ั้น หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพ ึงร ูและปฏ ิบ ัต ิไดเม ื่อเร ียนจบระด ับช ั้น 

ส ําค ัญไดแก  ประถมศ ึกษาปท ี่ 3  ประถมศ ึกษาปท ี่ 6 ม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3 และม ธัยมศ ึกษาปท ี่ 6 

4.4 หล ักส ูตร   หมายถ ึง  ประมวลความร ูและประสบการณท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อพ ัฒนาผ ูเรียนใหมี 

ความร ู ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ี่ก ําหนดไว 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

4.5 หล ักสูตรการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถึง หล ักส ูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อ 

พ ัฒนาผ ูเร ียนในระด ับการศ ึกษาท ี่ต ากวาอ ุดมศ ึกษา โดยม ุงหว ังใหผ ูเร ียนม ีความสมบ ูรณท ั้งดาน ร

างกาย จ ิตใจและสต ิปญญา 

4.6 หล ักส ูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักส ูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐานก ําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ัฒนาผ ูเร ียนท ุกคนในระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษา กฎหมาย ระเบ ียบ และแนวทางการด ําเน ินงาน 

5.2 แตงต ั้งคณะกรรมการเพ ื่อพ ิจารณาการขอยกเล ิกหล กัฐานทางการศ ึกษา 

5.3 ประช ุมพ ิจารณา ว ิเคราะห เอกสาร หล ักฐาน และใหความเห ็นเก ี่ยวก ับการยกเล ิก 

หล กัฐานทางการศ กึษา 

5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความ 

เห ็นชอบยกเล ิกหล ักฐานทางการศ กึษาโดยออกประกาศยกเล ิกหล ักฐานทางการศ ึกษา 

5.5 แจงประกาศการยกเลิกหล ักฐานทางการศึกษา ใหท ุกกระทรวง สถานศึกษาในส ังกัด 

และส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ กึษา  ท ั่วประเทศทราบและหามม ิใหร ับไวเปนหล ักฐานของทางราชการ 

6. Flow Chart การปฏิบต  ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

แจงประกาศยกเล ิกฯ 

เสนอผ ูอ ํานวยการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาหร ือผ ูม ีอ ํานาจใหความเห ็นชอบ 

 
ประช ุม พ ิจารณา ว ิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หล ักฐาน 

แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาตรวจสอบการขอยกเล ิกหล ักฐานทางการศ ึกษา 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 



 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 หน ังส ือขอยกเล ิกหลักฐานทางการศ ึกษา 

7.2 ประกาศยกเล ิกหลักฐานทางการศ ึกษา 
 

8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

- หล ักส ูตรประถมศึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท ี่เพ ิ่มเต ิม 

- หล ักส ูตรการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2544 

- หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบว ุฒิ การร ับรองความร ู และเท ียบโอนผลการเร ียน 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1  เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  ม ีกรอบและแนวทางในการดําเน ินงานสงเสร ิม 

การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

2.2  เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจัดการศ ึกษา สามารถใชปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ไดตรงตามบทบาท 

หนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3 เพ ื่อใหบร ิการน ักเร ียน น ักศึกษา และประชาชนท ั่วไปท ี่ส ําเร ็จการศึกษา หร ือตองการ 

ศ ึกษาในระด ับท ี่ส ูงข ึ้น 

 
3.ขอบเขตของงาน 

สถานศ กึษาในส ังก ดัส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ ึกษาประถมศ ึกษา และม ธัยมศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หล ักฐานทางการศ ึกษา หมายถ ึง เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท ค ือ 

1. เอกสารหล กัฐานการศ ึกษาท ี่กระทรวงศ ึกษาธ ิการก ําหนด ไดแก 

1) ระเบ ียนแสดงผลการเร ยีน (ปพ.1) 

2) ประกาศน ียบ ัตร (ปพ.2) 

3) แบบรายงานผ ูส ําเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) 

2. เอกสารหล ักฐานท ี่โรงเร ียนก ําหนด ไดแก 

1) แบบบ ันท ึกผลการเร ียนประจ ําว ิชา 

2) แบบรายงานประจ ําต ัวน ักเร ียน 

3) ใบร ับรองผลการเร ียน 

4) ระเบ ียนสะสม 

4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ 

ขอเท ็จจร ิงเก ยวก ับการจบการศ กึษาของน ักเร ียนเพ ื่อการสม ัครเขาท ํางานหร ือศ ึกษาตอ 

4.3  การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรยีน 

ใหก ับหนวยงาน สถานศ ึกษา หร ือบ ุคคล โดยสถานศ ึกษาเปนผ ูร ับรองว ุฒ ิให 

4.4  การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผ ูท ี่ก ําล ังศ ึกษาตามหลักส ูตรใดหลกัส ูตรหน ึ่ง  หรือ 

มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาขั้น   พื้นฐานในสถานศึกษาใด 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

สถานศึกษาหนึ่ง หร ือในหล ักส ูตรใดหล ักส ูตรหน ึ่ง เพ ื่อเร ียนตอเน ื่องใหจบการศึกษาตามหล ักส ูตร 

น ั้น ๆ ท ั้งว ุฒ ิการศ ึกษาในประเทศและตางประเทศ 

4.5 มาตรฐานการเร ียนร ูข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพ ึงร ูและปฏ ิบ ัต ิไดเม ื่อจบการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.6 มาตรฐานการเรียนร ูชวงช ั้น หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพ ึงร ูและปฏ ิบัต ิไดเม ื่อเร ียนจบระดับช ั้น 

ส ําค ัญไดแก ประถมศ ึกษาปท ี่ 3  ประถมศ ึกษาปท ี่ 6 ม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3 และม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 6 

4.7 หล ักส ูตร หมายถ ึง ประมวลความร ูและประสบการณท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อพ ัฒนาผ ูเรียนใหมี 

ความร ู ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ีก่ ําหนดไว 

4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หล ักส ูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อ 

พ ัฒนาผ ูเร ียนในระด ับการศ ึกษาท ี่ต ากวาอ ุดมศ ึกษาโดยม ุงหว ังใหผ ูเร ียนม ีความสมบ ูรณท ั้งดานรางกาย 

จ ิตใจและสต ิปญญา 

4.9 หล ักส ูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักส ูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน 

ก ําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ัฒนาผ ูเร ียนท ุกคนในระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ศ ึกษาระเบ ียบ กฎหมาย และข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.2 ด ําเน ินการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาตามท ี่หนวยงาน/สถาบ ันขอความรวมม ือโดย 

ย ื่นเอกสารใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาตรวจสอบ 

5.3 เสนอผ ูอ ํานวยการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาหร ือผ ูม ีอ ํานาจ ลงนามย ืนย ันการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาใหสถาบ นัและหนวยงานท ี่ขอตรวจสอบว ุฒ ิทราบกรณี 

เปนเอกสารท ี่ถ ูกตอง 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ด ําเน ินการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาตามท ี่หนวยงาน/ 

สถาบันขอความรวมมือโดยย่ืนเอกสารใหส  ํานักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศ ึกษาตรวจสอบ 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 

และข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 



 
 
 

 
 

 
 

7.แบบฟอรมท ี่ใช 

หน ังส ือร ับรองความร ู 

 
8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

- หล ักส ูตรประถมศ ึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท ี่เพ ิ่มเต ิม 

- หล ักส ูตรการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2544 

- หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

เสนอ ผอ.สพท. หร ือผ ูม ีอ ํานาจลงนาม 

ย ืนย ันการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

 
 
 
 

 
แจงผลการตรวจสอบว ุฒ ิ 

การศ กึษาใหสถาบ ันและ 

หนวยงานท ี่ขอ 



 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 
 

ช ื่อกระบวนงาน  1.6.3 งานทะเบ ียนหล ักฐานการศ ึกษา ตรวจสอบว ุฒ ิ การร ับรองความร ู และเท ียบโอนผลการ 

เร ียน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 1. เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ีกรอบแนวทางการด ําเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาอยางม ีประส ิทธ ิภาพ 

2. เพ่ือใหบริการนักเรยน น ักศึกษา ศึกษาตอในระดับทส ี่  ูงข้ึน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. 
ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 

และข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

 

 
ดาเนนการตรวจสอบวฒ ุ  การศกษาตามทห ี นวยงาน/ 

สถาบ ันขอความรวมม ือโดยย ื่นเอกสารใหส ําน ักงาน 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาตรวจสอบ 

 

 

เสนอ ผอ.สพท. หร ือ ผ ูม ีอ ํานาจลงนาม 
 
 

 
แจงผลการตรวจสอบ 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย และข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 1 ส ัปดาห กฎหมายท่ีเกย  วของ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเนนการตรวจสอบว ุฒ ิ 

การศึกษาตามทีสถาบัน/หนวยงานขอความรวมมอ ื 

ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศกษา 

3. เสนอ ผอ.สพท. หร ือผ ูม ีอ ํานาจลงนามย ืนย ันการ 

ตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

1 ส ัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. แจงผลการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาใหสถาบ ันและ 

หนวยงานท ี่ขอตรวจสอบว ุฒ ิการศกษา 

1 ส ัปดาห ตามแบบท ี่ก ําหนด กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน     จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ ื้อแบบพ ิมพทางการศึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด ําเน ินงานสงเสร ิมการจ ัด 

การศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจ ัดการศึกษา สามารถใชปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ไดตรงตามบทบาท 

หนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3  เพ ื่อใหบร ิการสถานศ ึกษาในการออกเอกสารการจบการศ ึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สถานศ ึกษาในเขตพ ื้นท ี่ท ี่ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศ ึกษารับผ ิดชอบใหส ําน ักงาน 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศ ึกษา  เปนผ ูส ั่งซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษาให 

3.2 สถานศ ึกษาสังก ัดในเขตพ ื้นท ี่ท ี่ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษาใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษา  เปนผ ูส ั่งซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษาให 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 แบบพิมพทางการศ ึกษา หมายถ ึง แบบฟอรมหรือเอกสารท ี่เก ี่ยวของก ับประว ัต ิน ักเร ียน 

รายว ิชาเร ียน ผลการเร ียน และจ ัดแผนการลงทะเบ ียนใหก ับน ักเร ียน รวมท ั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 

บนแบบพิมพประกาศน ียบัตร ท ี่กระทรวงศึกษาธ ิการกําหนดดวยต วัอ ักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 

ใบร ับรองผลการศกษา  รวมถ ึงใบแทนประกาศน ียบ ัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพื้นฐาน หมายถ ึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัตไิดเมื่อจบการศึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชัน้ หมายถึง สิ่งทีน่ักเรียนพึงรูและปฏิบตัิไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น 

ส ําค ัญไดแก ประถมศ ึกษาปท ี่ 3 ประถมศ ึกษาปท ี่ 6 ม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3 และม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดข้ึนเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 

ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ี่ก ําหนดไว 

4.5 หล ักส ูตรการศึกษาข ัน้พ ื้นฐาน หมายถ ึง หล ักส ูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อพัฒนา 

ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ตากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ 

และสต ิปญญา 

4.6 หล ักส ูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักส ูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั นพ ื้นฐาน 

ก ําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ัฒนาผ ูเร ียนท ุกคนในระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
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เสนอขออน ุญาตผม ู  ีอํานาจอนุญาต 

ผอ.สพท. อน ุญาต 

 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษา ว ิเคราะห ระเบ ียบ กฎหมาย หล ักเกณฑ และแนวทาง ตามท ี่ระเบ ียบกฎหมาย ก ําหนด 

5.2 แจงระเบ ียบ หล ักเกณฑ แนวปฏ ิบ ัติ และซ ักซอมความเขาใจใหสถานศ กึษาทราบ 

5.3  เสนอขออน ุญาตจ ัดซ ื้อแบบพ ิมพใหก ับสถานศ กึษา 

5.4  ผ ูอ ํานวยการส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาอน ุญาต 

5.5 สถานศ ึกษาด ําเน ินการจ ัดซ ื้อ 

5.6  จ ัดท ําทะเบ ียนร บั – จาย แบบพ ิมพ  และลงทะเบ ียนเบ ิกจายแบบพ ิมพ ใหสถานศ ึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบต  ั  ิงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

ไมอน ุญาต 
 
 
 
 
 
 

อน ุญาต 
 

 
 

 
 
 

 

7.แบบฟอรมท ี่ใช 

หน ังส ือขออน ุญาตซ ื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

 
จ ัดท ําทะเบ ียนร ับจาย 

แจงสถานศ ึกษา 

แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏบ ิ  ัติ และซ ักซอมความเขาใจใหสถานศ ึกษาทราบ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห ระเบยบ กฎหมาย 



 
 

8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

- หล ักส ูตรประถมศึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

- หล ักส ูตรการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2544 

- หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551 

8.3 ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษา ท ี่ สพฐ. 616/2552 

ลงว ันท ี่ 30 ก ันยายน 2552 

8.4 ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษา ท ี่ สพฐ. 617/2552 

ลงว ันท ี่ 30 ก ันยายน 2552 

8.5 ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษา ท ี่ สพฐ. 618/2552 

ลงว ันท ี่ 30 ก ันยายน 2552 
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9. แบบฟอรมสรปมาตรฐานงาน 

1. การจ ัดการศ ึกษาในระบ 
 

 

 
 

แจงแนวทางการปฏ ิบ ัติ 

ชื่อกระบวนงาน 1.6.4 การจัดซอ  แบบพ ิมพทางการศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :   เพ ื่อใหสถานศ ึกษาด ําเน ินการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษาไดถ ูกตอง 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 

เสนอผม ู  ีอํานาจอน ุญาค 
 
 

 
ผอ.สพท. อน ุญาต 

 
 

แจงสถานศ ึกษาด ําเน ินการ 
 

 
จ ัดท ําทะเบ ียน 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย ท ี่เก ี่ยวของ 1 ส ัปดาห ระเบ ียบ กฎหมาย ท ี่ 

เก ี่ยวของ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. แจงสถานศึกษาปฏิบต ั  ิตามระเบ ียบ กฎหมาย 1 ส ัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. เสนอผม ู   ีอํานาจอน ุญาตในการส่ังซ้ือแบบพ ิมพ 1 ส ัปดาห ตามร ูปแบบ ระเบยบ 

กฎหมายก ําหนด 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ผ ูอ ํานวยการส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

อน ุญาตใหส ั่งซ ื้อแบบพ ิมพ 

1 ส ัปดาห ตามระเบ ียบท ี่ก ําหนด กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สถานศ ึกษาจ ัดซ ื้อ 1 ส ัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. จ ัดท ําทะเบ ียนร ับจายควบค ุมอยางเปนระบบ 1 ส ัปดาห ตามแบบก ําหนด กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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2. งานการศ ึกษานอกระบบ 

1. ช ื่อกระบวนงาน  งานการศ ึกษานอกระบบ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหประชากรว ัยเร ียนท ุกคนไดร ับการเตร ียมความพรอมในระด ับการศ ึกษา 

ปฐมว ัยและไดร ับการศึกษาภาคบ ังค ับอยางท ั่วถึงและม ีคุณภาพม ีโอกาสไดร ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ไม

นอยกวา 12 ป 

2.2 เพ ื่อใหผ ูท ี่ม ีหนาท ี่ในการจ ัดการศ ึกษาท กุฝายม ีความเขาใจท ีถ่ ูกตองและจ ัดการศ ึกษา 

อยางม ีค ุณภาพ 

2.3 เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื นท ี่การศึกษาม ีการกําหนดหล ักเกณฑว ิธีการและแนวทาง ท ี่

จะเช ื่อมโยงระหวางการศ ึกษาในระบบ การศ ึกษานอกระบบและการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

2.4 เพ ื่อสงเสร ิมศ ึกษาว ิจ ัยและเผยแพรร ูปแบบท ี่เหมาะสมในการจ ัดการศ ึกษา 

2.5 เพ ื่อสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาม กีารประสานงานอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ํานักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ศ ึกษาแนวทางการจ ัดการศ ึกษานอกระบบ ตลอดจน 

ขอบขายภารก ิจของเขตพ ื้นท ี่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของวางแผนและก ําหนด 

แนวทางในการสน ับสน ุน สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษานอกระบบใหเช ื่อมโยงก ับการจัดการศ ึกษาในระบบ 

และการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย ประสานงานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพื อสน ับสน ุนใหผ ู เร ียนไดร ับ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยงการจัดการศึกษาไดอยางท่ัวถึง 

และม ปีระส ิทธ ิภาพ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ 

ไมม ีขอจ ําก ัดเร ื่องอาย ุและสถานท ี่โดยม ุงหมายใหเปนการศ ึกษาเพ ื่อพ ัฒนาค ุณภาพมน ุษย 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาแนวทางการจ ัดการศ ึกษานอกระบบ 

5.2 ม ีขอบขายภารก ิจความร ับผ ิดชอบการจ ัดการศึกษานอกระบบของสําน ักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศกษา สถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย เพ ื่อใหผ ูเร ียนไดเร ียนร ูตลอดช ีว ิต 

5.4 ประสานงานก ับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง 
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ปร ับปร ุง 

ไมผานการประเม ิน 

ประเม ินผล 

 

 

5.5  ประสานการต ิดตาม  ประเม ินผลการจ ัดการศึกษานอกระบบ  เพ ื่อปร ับปร ุงการจ ัด 

การศ ึกษานอกระบบใหท ั่วถ ึง  ม ีค ุณภาพและประส ิทธ ิภาพ 

5.6 สร ุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏ บิ ัต ิงาน 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

ผานการประเม ิน 
 

 

 
7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

สร ุปรายงาน 

 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ตั ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 หล ักส ูตรการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน พ.ศ. 2544 

8.3 หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ.2551 
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ประสานงานหนวยงานและผ ูเก ี่ยวของ 

วางแผนและก ําหนดแนวทางในการ 

สน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 

ว ิเคราะหขอบขายภารก ิจ 

ศ ึกษาแนวทางการด ําเน ินงาน 



 
 

ว ิเคราะหขอบขายภารก ิจ 

วางแผนสน ับสน ุน 

ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประเม ินผล 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน การศ ึกษานอกระบบ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :   1. เพ ื่อใหประชากรว ัยเร ียนท ุกคนไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ 

2.    เพ ื่อสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาใหม ีการประสานงานอยางเปนระบบ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  ศ ึกษาแนวทางตามระเบ ียบ กฎหมาย ท ี่เก ี่ยวของ 1 ส ัปดาห -  กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา  
ศ ึกษาแนวทางการด ําเน ินงาน 

 
 

2. ก ําหนดภารก ิจขอบขายการชวยเหลือสน ับสน ุน 

น ักเร ียนท ี่ม ีปญหา 

 

1 ส ัปดาห ตามระเบ ียบ กฎหมาย 

ก ําหนด 

 

คณะกรรมการ 

 

3. วางแผน สน ับสน ุน และประช ุมคณะกรรมการ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของรวมก ันแกปญหา 

1 ส ัปดาห ตามระเบ ียบ กฎหมาย 

ก ําหนด 

คณะกรรมการ 

 

4. ประสานหนวยงานผ ูเก ี่ยวของเพ ื่อสนับสนุนใหผ ูเร ียน 

ไดร ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

5. ประสาน ต ิดตาม ประเม ินผลการด ําเน ินการ 

- ไมผานการประเม ินตองปร ับปร ุง 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ปร ับปร ุง 
 

6.  สร ุปรายงานผล - -  กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา  
สร ุปรายงานผล 

ไมผาน 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน สงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา      

ข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรว ิชาช ีพ   

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบ ันส ังคมอ ื่น 



 
 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน องคกร

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 
 

2. ว ัตถประสงค 

2.1  เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 

2.2  เพ ื่อใหการสน ับสน ุนและสงเสร ิมใหบ ิดา มารดา หร ือผ ูปกครอง และสถานประกอบการ ม ี

ความร ู ความเขาใจในการจ ัดการศึกษา 

2.3  เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1  การสงเสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 

3.2  การย ื่นค ําขออนญุาตจ ัดการศ ึกษา 

3.3  การจ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษา 

3.4  การจ ัดการเรยนร ู การวัดและประเม ินผล 

3.5  การต ัดส ิน และร ับรองผลการศ ึกษา 

3.6  การก ําก ับ และต ิดตามการจ ัดการศ ึกษา 

3.7  การยกเล ิกการจ ัดการศ ึกษา 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีบิดามารดา 

หรือบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง 

โดยเปนผ ูสอนดวยตนเอง หร ือเปนผ ูอ ํานวยการใหเก ิดกระบวนการเร ยีนร ู 

4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนยการเรียนเพื่อจัด 

การศ กึษาข ั้นพ ื้นฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัตงาน 

5.1 ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจ ในส ิทธ ิและหนาท ี่ สงเสร ิมและพ ัฒนาความสามารถใน การ

จ ัดการศ ึกษาของบ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

5.2 ผ ูจ ัดการศ ึกษาย ื่นค ําขออน ุญาตในการจัดการศ ึกษาของบุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบันทาง 

ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน 

ประกอบการ ฯลฯ 

5.4     ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจดัการศึกษาของบุคคลครอบครัว 

ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.5 การจัดการเรียนรู การวด  ั และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน 

ทางศาสนา และสถานประกอบการอยางตอเน ื่อง 

5.6 การต ัดส ินและร ับรองผลการศ ึกษา 

5.7 ก ําก ับ ต ิดตาม การจ ัดการศ ึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

การต ัดส ินและรับรองผลการศ ึกษา  
 
 

ก ําก ับ และตดตามการจดการศ ึกษา 

การจ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษา 

การจ ัดการเรยนร ู  การว ัดและประเมินผล 

ขอความเห ็นชอบ 

คณะกรรมการเขตฯ 

ไมผ◌่  
 

ผาน 

ผ ูจ ัดการศ ึกษาย ื่นค ําขออน ุญาตจ ัดการศ ึกษา 

ประชาส ัมพ ันธ เสร ิมสรางความเขาใจ 

และสงเสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 แบบย ื่นค ําขออนุญาตจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานโดยครอบคร ัว 

7.2 แบบอน ุญาตใหจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานโดยครอบคร ัว 

7.3 ร ูปแบบการจ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษาโดยครอบคร ัว 

7.4 แบบค ําส ั่งใหเล ิกจ ัดการศ ึกษาโดยครอบคร ัว 

7.5 แบบย ื่นค ําขออน ุญาตการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.6 แบบขออน ุญาตใหจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.7 ร ูปแบบการจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.8 แบบค ําส ั่งใหเล ิกจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.9 แบบค ํารองขอเท ียบโอนผลการเร ียน 

7.10 แบบบ ันท ึกการเท ียบโอนผลการเร ียน 

7.11 แบบรายงานผลการเท ียบโอนผลการเร ยีน 

7.12 แบบค ํารองขอเท ียบโอนความร ูและประสบการณ 

7.13 แบบบ ันท ึกการเท ียบโอนความร ูและประสบการณ 

7.14 แบบประเม ินผลโดยครอบคร ัว 

7.15 ทะเบ ียนน ักเร ียน 

 
8.  เอกสาร หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาต ิ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 หล ักส ูตรการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 

8.3 หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาข ัน้พ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 

8.4 ระเบ ียบ หล ักเกณฑ ว ิธ ีการประเม ินศ ักยภาพและความพรอมในการจ ัดการศ ึกษา 

8.5 กฎกระทรวง วาดวยส ิทธ ิในการจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานโดยครอบคร ัว พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

 
 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล  ครอบคร ัว  องคกร ช ุมชน 

องคกรว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันสงคมอ ื่น 

 

 
ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อสงเสร ิมบ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน องคกรว ิชาช พี สถาบ นัศาสนา สถานประกอบการ สถาบ ันส ังคมอ ื่นๆ ม ีความร ู เขาใจในการจ ัดการศ ึกษา 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาดาเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจผ ูมีสวนเก ี่ยวของในการจ ัด 1 สัปดาห ระเบียบ กฎหมายท่ีเกย  วของ กลุมสงเสริมการจัดการศ ึกษา 
ประชาสมพ ันธสรางความเขาใจ 

สงเสร ิม สน ับสนน 
การศ ึกษา สงเสริม สนบสนนการจดการศก ึ ษาของครอบครัว 

ช ุมชน สถาบ ัน ฯลฯ 

 

2. ผ ูจ ัดการศ ึกษาย ื่นค ําขอจ ัดการศ ึกษา 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

ผ ูจ ัดการย ื่นค ําขอจ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษา 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

จ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษา 
 

4. ไมผ   าน 
 
 

ขอความเห ็นชอบกรรมการ 

เขตพ ื้นทก  ารศกษา 

จ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษา เสนอความเห ็นชอบคณะกรรมการ 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

1 สปดาห ร ูปแบบตามระเบ ียบกฎหมายกาหนด เจาหนาท ี่ 

คณะกรรม 

การ 

5. ผ าน 

จ ัดการเร ียนร ู ว ัดประเมินผล 

จ ัดการศ ึกษา การเร ียนร ู 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

 

6. การร ับรองผลการว ัดการศ ึกษา 1 ส ัปดาห ตามแบบท ี่กาหนด กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 
ต ัดส ินและร ับรองผลการศ ึกษา 

 

7. ก ําก ับต ิดตามประเม ินผล รายงานผล 1 ส ัปดาห - เจาหนาท ี่ 

ก ําก ับต ิดตาม รายงานผล 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวาง 

หนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน ประสานและสงเสร ิม 

องคกรปกครองสวนทองถ ิ่นใหสามารถ 

จ ัดการศ ึกษาสอดคลองก ับนโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 



 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อประสานและสงเสร ิมองคกรปกครองสวนทองถ ิ่นใหสามารถจ ัดการศ ึกษา สอดคลองก ับ 

นโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน ินการตามระเบ ียบ แนวปฏ ิบ ัต ิในการสงเสริมกาจ ัดการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐานขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 

องคการบร ิหารสวนต ําบล เม ืองพ ัทยา กร ุงเทพมหานคร 

4.2 การถายโอนทางการศ ึกษา หมายถ ึง การท ี่องคกรปกครองสวนทองถ ิ่นไดร ับส ิทธ ิในการ 

จัดการศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ 

ภายในทองถ ิ น และไดรับการประเม ินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธ ิการก าํหนดหล ักเกณฑและว ิธ ีการ 

ประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสงเสริมใหทองถ่ินให 

สามารถจ ัดการศ ึกษาสอดคลองก ับนโยบายและไดมาตรฐานการศ ึกษา 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครอง 

สวนทองถ ิ่น  
5.2 สรางเคร ือขายการจ ัดการศ ึกษาท ุกระด ับการศ ึกษา 

5.3 ประสานความรวมม ือการจดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่นอยางตอเน ื่อง 

5.4 สร ุปรายงานผลการจ ัดการศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 

8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/ วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจ ัด 

การศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

8.4    พระราชบ ัญญ ตั ิการก ําหนดข ั้นตอนและแผนการกระจายอ ํานาจใหองคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น พ.ศ. 2542 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
 

สร ุปผลการรายงาน 

ประสานความรวมม อืการจ ัดการศกษา 

สรางเคร ือขายการจ ัดการศ ึกษา 

สรางความเขาใจ 

สงเสร ิมสน ับสน ุน 



 
 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสร ิมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาท ี่ในการจ ัดการศึกษา มีความพรอมและจดการศ ึกษาขน ั พ ื้นฐานไดอยางม ีประสิทธ ิภาพ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

สรางความเขาใจ/สงเสร มิ/สนบสน ุน 
 
 
 

สรางเคร ือขายการจ ัดการศ ึกษา 
 
 

 
ประสานความรวมมอ ื 

 
 

 
สร ุป รายงานผล 

สรางความเขาใจในส ิทธ ิและหนาท ี่ในการจ ัด 

การศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

ตนปการศ ึกษา ด ําเน ินการปละ 1 คร ั้ง กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. สรางเคร ือขายประสานงานการจ ัดการศ ึกษาท ุก 

ระด ับการศ ึกษา 

ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ประสานความรวมม ือการจ ัดการศกษาของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางตอเนอ ื ง 

ท ุกภาคเร ียน องคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

ดาเนนการเปนไปตามมาตรฐาน 

และสอดคลองก ับนโยบาย 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษาและองคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น 

4. สร ุปรายงานผลการจดการศ ึกษา ท ุกภาคเร ียน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษาและองคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาส ําหร ับผ ูพ ิการ ผ ูดอยโอกาส 

และผ ูม ีความสามารถพ ิเศษ 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมการจ ัดการศึกษาเด ็กพิการ  เด ็กดอยโอกาส  และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผ ูม ีความสามารถพิเศษใน 

ระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานใหไดร ับการสงเสร ิมและพ ัฒนาเต ็มศ ักยภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน นิการศ ึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 

เด ็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการ 

จ ัดการศ ึกษาส ําหร ับผ ูพ ิการ  ผ ูดอยโอกาส  และผ ูม ีความสามารถพ ิเศษในระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ผ ูพ ิการ หมายถึง เด ็กพ ิการท ี่ไดจดทะเบ ียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ 

คนพ ิการหร ือบ ุคคลท ี่สถานศ ึกษาร ับรองวาเปนคนพ ิการตามหล ักเกณฑและว ิธ ีการท ี่คณะกรรมการ 

พ ิจารณาใหคนพ ิการไดร ับส ิทธ ิชวยเหล ือทางการศ ึกษาก ําหนดโดยกระทรวงศ ึกษาธ ิการไดประกาศ 

จ ําแนกคนพ ิการเปน 9 ประเภท ไดแก บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางการมองเห ็น บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรอง 

ทางการไดย ิน บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางสต ิปญญา บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางรางกายหรือส ุขภาพ 

บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางการเร ียนร ู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิส้ัน 

บุคคลท ี่มีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพ กิารซา   ซอน 

4.2 ผ ูดอยโอกาส หมายถ ึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปญหาตาง ๆ 

ม ีช ีว ิตความเปนอย ูดอยกวาเด ็กปกต ิท ั่วไป ขาดโอกาสหร ือไมม ีโอกาสท ี่จะเขาร ับบร ิการทางการศ ึกษา 

หรือไดรับพัฒนาท้ังทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ เป

นกรณ ีพ ิเศษเพ ื่อใหม ีช ีว ิตความเปนอย ูท ี่ด ีข ึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ ถ ึง

ศ ักยภาพข ัน้ส ูงส ุดได 

4.3 ผ ูม ีความสามารถพ ิเศษ หมายถ ึง เด็กท่ีแสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใด 

ดานหน ึง่หร ือหลายดาน ในดานสต ิปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 

ก ีฬา ดนตร ี ภาษา ศ ิลปะ หร ืออ ื่นๆ ในสาขาใดสาขาหน ึ่งหร ือหลายสาขาอยางเปนท ี่ประจ ักษเม ื่อเปรยีบเท ียบ 

ก ับผ ูท ี่ม ีอาย ุระด ับเด ียวก ัน  สภาพแวดลอมหร ือประสบการณเด ียวก ัน 
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1      ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน 

เพ ื่อรวบรวมขอม ูลท ี่จ ําเปนของเด ็กพ ิการ      เด ็กดอยโอกาสและเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษอยางเปนระบบ 

5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมี 

ความสามารถพ ิเศษก ับสถานศ ึกษาหร ือหนวยงานท ี่เก ี่ยวของใหจ ัดการศ ึกษาอยางตอเน ื่อง 

5.3 ศ ึกษา ว ิจ ัยและสงเสริมการศ ึกษา ว ิจ ัย เพ ื่อหาร ูปแบบและเผยแพรว ิธ ีการจัดการศ ึกษา 

แกผ ูท ี่เก ี่ยวของ  
5.4 ต ิดตาม รวบรวมผลการด ําเน ินงานอยางตอเน ื่องและสม าเสมอ 

5.5 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

รายงานผลการด ําเน ินงาน 

ต ิดตามผล ว ิเคราะหผล 

ศ ึกษาว ิจ ัย เผยแพร 

ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

สํารวจขอมล ู / 

จ ัดท ําทะเบ ียน 



 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑท่ีวาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 

เด ็กดอยโอกาส และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 
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ประสานงานสงเสรมการจดการศกษา 

ศกษาวจ ิ  ยรปแบบการจัดการศกษา 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช่ือกระบวนงาน งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหร ับผูพ ิการ ผูดอยโอกาส และผ ูทม ี่   ีความสามารถพ ิเศษ สํานักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา กลุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :   1. เพื่อใหม   ีขอมูลเด็กพ ิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพ ิเศษ อยางเปนระบบ - เด็กพ ิการ เด ็กดอยโอกาสและเด ็กท่ีมีความสามารถพิเศษทกคน ไดรับการพัฒนาเตมตามศักยภาพ 

2. เพื่อใหม   ีการประสานงานการจัดการศึกษาและพฒนาศ ักยภาพสําหรับเด็กพิการ เดกดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพ ิเศษอยางเปนระบบ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ประสานงานส ํารวจขอม ูลกับสถานศ ึกษาและหนวยงาน ปการศึกษาละ 1 คร้ัง - กลุมสงเสรมการจด ั 
สารวจขอมลจดทาทะเบยน 

ท ี่เก ียวของจดทาทะเบยนเดกพการ เด ็กดอยโอกาสและ 

เด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ อยางเปนระบบ 

การศ ึกษา 

2. ประสานงานสงเสร ิมการจ ัดการศกษาส ําหร ับเด ็กพ ิการ 

เด็กดอยโอกาสและเดกทม   ความสามารถพเศษกบ ั 

สถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของอยางตอเน ื่อง 

3. ศ ึกษา ว ิจ ัย และสงเสร ิมการว ิจ ัยร ูปแบบการจ ัดการศ ึกษา 

สําหรับเดกพการ เดกดอยโอกาสและเดกทม    ีความสามารถ 

พ ิเศษ  และเผยแพรว ิธ ีการจ ัดการศ ึกษาแกผ ูเก ี่ยวของ 

ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 
ปละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ต ิดตาม ประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษา ปละ 1 คร ั้ง  สถานศ ึกษาจ ัดการ 

ศ ึกษาไดตามมาตรฐาน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

5. รายงานผลการจดการศ ึกษา ปละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสรมการจด ั 
รายงานผล 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

การสงเสร ิมและสน ับสน ุนน ักเร ียนในโควตาพ ิเศษ 

2. ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา  และสน ับสน ุนน ักเร ียนในโควตาพ ิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาด ําเน ินการตามหลักเกณฑแนวปฏ ิบ ัต ิตามความตองการ 

ของสถาบ ันท ี่ประสงคใหโควตาพ ิเศษแกน ักเร ียนในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 สถาบ ัน   หมายถ ึง หนวยงาน สถานศ ึกษาท ีป่ระสงคใหโควตาพ ิเศษแกน ักเร ียน 

ในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

4.2 โควตาพ ิเศษ หมายถ ึง จ ํานวนน ักเร ียนท ี่ไดร ับการจ ัดสรรใหเขาเร ียนเปนกรณี 

พ ิเศษในระด ับม ัธยมศึกษา อาช ีวศ ึกษา อ ุดมศึกษา จากสถาบ ันการศ ึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงข ัน 

หร ือสอบค ัดเล ือก 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาหลักเกณฑ แจงประชาส ัมพ ันธ ร ับสม ัคร 

5.2  แตงต ั้งคณะกรรมการค ัดเล ือกตามเกณฑท ี่ก ําหนด 

5.3 ประช ุมคณะกรรมการด ําเน ินการค ัดเล ือก 

5.4 ประกาศผล 

5.5 สร ุปผลการค ัดเล ือก รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 
 

ประช ุมคณะกรรมการด ําเน ินการค ัดเล ือก 

แตงต ั้งคณะกรรมการคดเล ือกตามเกณฑท ี่ก ําหนด/จดท ําขอม ูล 

ค ุณสมบ ัต ิของน ักเรยน 

ศ ึกษาหล ักเกณฑ ประชาส ัมพ ันธ ร ับสมคร 



 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบฟอรมใบสม ัครของสถาบ ันตาง ๆ  

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

หน ังส ือแจงรายละเอ ียดจากสถาบ ันตางๆ    ท ี่แจงส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 

 
สร ุป รายงานผล สงผลใหสถาบ ันตางๆ 

ประกาศผล 



 
 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน การสงเสรมและสน ับสน ุนน กัเร ียนในโควตาพ ิเศษ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :   เพื่อใหส  ํานักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาดําเนินการไดตามหลักเกณฑของสถาบันตาง ๆ ท่ีใหโควตาแกน ักเรยนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ศ ึกษาหล ักเกณฑ ประชาส ัมพ ันธ และร ับสม ัคร ตามหล ักเกณฑท ี ่ - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
ประชาสมพ ันธ ร ับสมคร ก ําหนด 

 
 

2. แตงต ั้งคณะกรรมการ ตามหล ักเกณฑท ี ่ - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
แตงต ั้งคณะกรรมการ ก ําหนด 

 
 

3. ประช ุมคณะกรรมการ 

ค ัดเล ือกตามหล ักเกณฑ 

ประช ุมคณะกรรมการคัดเล ือกตามหลักเกณฑ ตามหลักเกณฑท  ี่ 

ก ําหนด 

- กลมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

4. ประกาศผลการค ัดเล ือก ตามหล ักเกณฑท ี ่ เปนไปตามความตองการ กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
ประกาศผลและรายงานผล ก ําหนด ของสถาบ ันตางๆ 

 
 

5. สร ุปผลการค ัดเล ือก รายงานผลสงใหสถาบ ัน 
สร ุป รายงานผล 

ตามหล ักเกณฑท ี่ - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ตางๆ ก ําหนด 
 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

60 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

สงเสร ิมงานการแนะแนว ส ุขภาพอนาม ัย ก ีฬาและน ันทนาการ  

ล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน น ักศ ึกษาว ชิาทหาร 

ประชาธิปไตย วิน ัยนักเรียน การพิทักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 

และงานก ิจการน ักเร ียนอ ื่น 



 
 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ ื่อสงเสร ิมและพ ัฒนาผ ูเร ียนใหร ูจ ักตนเอง ร ูจ ักส ิ่งแวดลอม สามารถค ิด ต ัดส ินใจ 

ค ิดแกปญหาได 

เหมาะสม 

 
2.2 เพ ื่อสงเสร ิมการวางแผนช ีว ิตท ั้งดานการเร ียน และอาช ีพ สามารถปร ับตนไดอยาง 

 
2.3 เพ ื่อชวยใหคร ูไดร ูจ ักและเขาใจผ ูเร ียน รวมท ั้งชวยเหล ือและค ําปรึกษาแก 

ผ ูปกครองในการม ีสวนรวมพ ัฒนาผ ูเร ียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 จ ัดก ิจกรรมแนะแนวใหน ักเร ียนไดร ับบร ิการสนเทศและขาวสารความร ูตาง ๆ 

3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ 

และสงเสร ิมน ักเร ียนไดอยางถ ูกตอง 

3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ 

พ ัฒนาและแกไขพฤต ิกรรมน ักเร ียน 

3.4 ครูแนะแนวม ีทักษะที่เหมาะสมก ับความเปล ี่ยนแปลงทางสังคม 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจ ัดหาจ ัดท ําก ิจกรรมการเรียนการสอนเพ ิ มเต ิมท ี่ให 

น ักเร ียนไดร ับความร ู จนสามารถต ัดส ินใจเล ือกทางเล ือกในการเร ียน และการประกอบอาช ีพท ี่ 

เหมาะสมก ับตนเอง 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 งานสงเสร ิมใหบ ุคลากรท ุกระด บัเห ็นค ุณคาและความจ ําเปนของก จิกรรมแนะแนว 

1. จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการของส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

2. สรางความตระหน ักใหก ับผ ูบร ิหารสถานศ ึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับกิจกรรม 

แนะแนวสามารถข ับเคล ื่อนก ิจกรรมอยางตอเน ื่อง 

3. จ ัดหาพ ื้นท ี่หร ือเวท ีใหครู และน ักเร ียนไดแสดงศ ักยภาพดานก ิจกรรมแนะแนว 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

4.  ก ําก ับต ิดตามการดาํเน ินงานก ิจกรรมแนะแนว 

5. เผยแพรผลงาน 

6.  สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

5.2       งานสงเสริมใหดําเน ินการจัดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวกับน ักเร ียนเพ ื่อแกไขปญหา 

และสน ับสน ุนการศ ึกษาของน ักเร ียน 

1.   จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการของส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

2.   แจงใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําขอม ูลพ ื้นฐานของน ักเร ียนท ุกคน 

3. น ําขอม ูลท ี่จ ัดท ําเปนระบบใหความชวยเหล ือดานการเร ียน และสว ัสด ิการอ ื่น ๆ  

4.  ม ีกระบวนการติดตามชวยเหล ือน ักเร ียน 

5.  รายงานผลการศ ึกษาตอหรือการประกอบอาช ีพ 

5.3   งานสงเสร ิมใหม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 

1.จ ัดระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศ   เพ ื่อเปนเคร ือขายในการเช ื่อมโยงใหค ําปร ึกษาตาม 

สภาพปญหาของน ักเร ียน 

2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ ข

อม ูลการประกอบอาช ีพเม ื่อส ําเร ็จการศ ึกษา 

3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ  หรือการแนะแนวการ 

ประกอบอาช ีพท ี่เหมาะสม 

4.  จ ัดหาสถานท ี่ท ํางานระหวางเร ียนของน ักเร ียน  เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียน 

และม ีรายไดจ ุนเจ ือครอบคร ัว 

5.  ต ิดตามผลส ําเร ็จการศ ึกษา  และการม ีงานท ําของผ ูส ําเร ็จการศ ึกษา 

5.4 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดระบบต ิดตามชวยเหล ือน ักเร ียน โดยอาศ ัยการใหค ําปร ึกษา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชน ท ํา

ก ิจกรรมความด ี

1.    สงเสร ิมสรางองคความร ูใหกับคร ูแนะแนวม ีความเขาใจในระบบการด ูแลชวยเหล ือ 

น ักเร ียน  
2.   ด ําเน ินการค ัดกรองน ักเร ียนตามระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียนในหาข ั้นตอน 

3.  จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับพฤต ิกรรมน ักเร ียนท ี่บงช ี้ 

4. ก ําก ับ ต ิดตาม สงเสร ิมการท ําก ิจกรรมของน ักเร ียน 

5.  จ ัดหาพ ื้นท ี่  เวท ีใหน ักเร ียนไดแสดงศ ักยภาพตามความเหมาะสม 

6. ใหรางว ัลกับน ักเร ียนท ี่ท ําคุณงามความด ี เชน การประกาศเกียรต ิคุณท ุนการศึกษา 

หร ือการค ัดเล ือกใหไดร ับส ิทธ ิพ ิเศษอ ื่น ๆ   
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

7. สร ุปรายงาน 

5.5  สน บัสน ุนการท ําว ิจ ัยเก ี่ยวก ับพฤต ิกรรมและการแกไขปญหาน ักเร ียน 

1.  ศ ึกษาสภาพปญหาพฤต ิกรรมของน ักเร ียน 

2.  จ ัดท ําเคร ื่องม ือในการศ ึกษาพฤต ิกรรมน ักเร ียนเพ ื อจะรวมก ันแกไขปญหา 

3. ตรวจสอบเคร ื่องม ือ/จ ัดเก ็บขอม ูล 

4. รวบรวมขอม ูล 

5. ศ ึกษา ว ิเคราะห ส ังเคราะหในการชวยเหล ือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 

6. สร ุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 

6.1   งานสงเสร ิมใหบ ุคลากรท ุกระด ับเห ็นค ุณคาและความจ ําเปนของก ิจกรรมแนะแนว 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 
 
 

สร ุปรายงานผลการ 

ด ําเน ินงาน 

เผยแพรผลงาน 

ก ําก ับ ต ิดตามการดาเน ินงาน 

จ ัดหาพ ื้นท ี่หร ือเวท ีใหครู และน ักเร ียน 

ไดแสดงศ ักยภาพ 

สงเสร ิมสรางองคความร ูใหก ับผ ูบรหาร และคร ู 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 



 

 

6.2     งานสงเสริมใหดําเน ินการจัดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวกับน ักเร ียนเพ ื่อแกไขปญหา 

และสน บัสน ุนการศ ึกษาของน ักเร ียน 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
6.3  งานสงเสร ิมใหม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

สถานศ ึกษารวบรวมแหลงขอม ูล 

จ ัดท ําระบบสารสนเทศ 

 
 

สร ุปรายงานการ 

ด ําเน ินงาน 

รายงานผลการศ ึกษา 

ก ําก ับ ต ิดตามชวยเหล ือ 

ใหการสงเสร ิมสน ับสน ุนชวยเหล ือ 

แจงใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําขอมลพ ื้นฐาน 

น ักเร ียน 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 



ด ําเน ินการคดกรองหาข ั้นตอน 

สงเสร มิความร ู 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

6.4 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดระบบต ิดตามชวยเหล ือน ักเร ียน โดยอาศ ัยการใหค ําปร ึกษา 

รายบ ุคคล 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 

 

66 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

การประกาศเกียรต ิคณ ุ รางว ัล หรอ ื 

การไดร  ับผลตอบแทนอ ื่น ๆ 
สร ุปรายงานผลการ 

ด ําเน ินงาน 

ก ําก ับต ิดตามการท ําก ิจกรรม จ ัดหาพ ื้นท ี่ หร ือเวท ีแสดงศ ักยภาพ 

จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสม 

สร ุปผล รายงาน 

ก ําก ับ ต ิดตามชวยเหล ือตามความ 

เหมาะสม 

จ ัดหาสถานท ี่ท ํางานใหก ับน ักเร ียน 

จ ัดแนะแนวทางการศ ึกษา/ 

ประกอบอาช ีพ 



 
 

6.5    สน ับสน ุนการท ําว ิจ ัยเก ี่ยวก ับพฤต ิกรรมและการแกไขปญหาน ักเร ียน 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 หน ังส ือบ ันท ึกขอความ 

7.2 หน ังส ือราชการภายนอก 

7.3 แบบค ัดกรองรายบุคคล 

7.3 แบบรายงานการประเม ินผลงาน 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิมาตรการในการปองก ันและปราบปรามการคาหญ ิงและเด ็ก พ.ศ. 2540 

8.3 พระราชบ ัญญ ัต ิสงเสร ิมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 

8.4 อน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็ก 

8.5 ค ูม ือบร ิการจ ัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 

8.6    ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 

สร ุปรายงานผลการต ิดตาม 

ศ ึกษา ว ิเคราะห 

รวบรวมขอมล ู 

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมล ู 

จ ัดท ําเคร ื่องม ือ 

ศ ึกษาสภาพปญหา 



 
 

เสรมสรางความเขมแข ็ง 

การแสดงศักยภาพของคร  ูและน ักเร ียน 

กาก ับ ตดตาม 

เผยแพรผลงาน 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :  5.1 เพ่ือใหบ   ุคลากรท ุกระด ับเห็นคณคาและความจาเปนของก ิจกรรมแนะแนว 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ยีดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  จัดทําแผนปฏิบัติการ พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา จ ัดท ําแผน 
 

2. สรางความเขมแข็ง ตระหนักของผบ  ริหารสถานศึกษา ครู 

ใหม ีองคความร ูเก ี่ยวก ับกจกรรมแนะแนว สามารถ 

ข ับเคล ื่อนก ิจกรรมอยางตอเน ื่อง 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

3. จ ัดหาพ ื้นท ี่หร ือเวท ใีหครู และน ักเร ียนไดแสดงศ ักยภาพ 

ดานก ิจกรรมแนะแนว 

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

4.
 กําก
บ ั 

ต ิดตามการดาเน ินงานกจกรรมแนะแนว ภาคเรยนละ 1 

คร ั้ง 

- กล ุมสงเสรมการจดการศกษา 

 

5. เผยแพรผลงานของครู และนักเรียน มีนาคมของปถ ดไป - กลม  สงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

6. สร ุปรายงาน สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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จ ัดท ําขอม ูลพ ื้นฐาน 

ใหการชวยเหล ือ 

กากบ ั ตดตาม 

รายงานผลการศ ึกษา หร ือการประกอบอาช ีพ 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :  5.2 เพ ื่อให สพท. ม ีการด ําเน ินการจดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวก ับน ักเร ียนเพ ื่อแกไขปญหาและสน ับสน ุนการศ ึกษาของน ักเร ียน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 
จ ัดท ําแผน การศ ึกษา 

 

2. แจงใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําขอมลพ ื้นฐานของน ักเร ียน 

ท ุกคน 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. น ําขอม ูลท ี่จ ัดท ําเปนระบบใหความชวยเหลอดาน 

การเรยน และสว ัสด ิการอ ื่น ๆ 

มิถนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

4. มีกระบวนการตด ิ ตามชวยเหลือนกเรยน ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

5. รายงานผลการศ ึกษาตอ หร ือการประกอบอาช ีพตอ 

บ ุคคล หร ือหนวยงานท ีเ่ก ี่ยวของ 

มีนาคม แบบสร ุปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

6. สรุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - กลุมสงเสรมการจด ั 

สร ุปรายงาน การศ ึกษา 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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สถานศกษารวบแหลงขอมล ู 

จ ัดหาสถานท ี่ท ํางาน 

ก ําก ับ ต ิดตาม 

 

 

ช ื่อกระบวนงาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จ ัดระบบเทคโนโลยสารสนเทศเครอขายการเช ื่อมโยงให พฤษภาคม –ธันวาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

จ ัดท ําระบบสารสนเทศ ค ําปร ึกษาตามสภาพปญหาของนกเร ียน การศ ึกษา 

 

2. ก ําก ับ ต ิดตามใหสถานศ ึกษาเปนแหลงขอม ูลขาวสาร 

ดานการศึกษาตอ และขอมลการประกอบอาชพ ี 

มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. แนะแนวการศ ึกษาของสถานศ ึกษาอ ื่น ๆ หร ือการแนะ 

แนวประกอบอาช ีพท ี่เหมาะสม 

มกราคม – ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
 
 

 

4. จ ัดหาสถานท ี่ท ํางานระหวางเร ียนใหก ับน ักเร ียน  ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

5. ก ําก ับต ิดตามการท ํางานของน ักเรยน  เมษายน 

ของปถ ัดไป 

เอกสารการก ําก ับ 

ต ิดตาม 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

6. สรุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - กลุมสงเสรมการจด ั 

สร ุปรายงาน การศ ึกษา 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

70 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

แนะแนวการศ ึกษาตอ/ประกอบอาช ีพ 



 
 

ค ัดกรองน ักเร ียน 

จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับพฤต ิกรรมน ักเรยน 

การแสดงศ ักยภาพของน ักเร ียน 

 
 
 

ช ื่อกระบวนงาน   งานสงเสร ิมกจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.4 เพ่ือใหสถานศึกษาม ีการจดระบบติดตามชวยเหลือน ักเรยน โดยอาศยการใหคําปรึกษารายบคคล เชน กิจกรรมเพอ  นท่ีปรึกษา yc การจัดหาพ้ืนท่ีใหเด็กและเยาวชนท ํากิจกรรมความดี 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. สงเสร ิมสรางองคความร ูใหก ับคร ูแนะแนว    ม ีความเขาใจ เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 
สงเสร ิมความร ู ในระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน การศ ึกษา 

 

2. คัดกรองนักเรียนตามระบบการด ูแลชวยเหลือน ักเรียนหา 

ข ั้นตอน 

พฤษภาคม แบบค ัดกรองน ักเรยน คร ูแนะแนว 

3. จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับพฤต ิกรรมน ักเรยนท ี่บงช ี้ ตลอดปการศ ึกษา - คร ูแนะแนว 
 
 
 

4. จ ัดหาพ ื้นท ี่ เวท ีใหน ักเร ียน ไดแสดงศ ักยภาพตามความ 

เหมาะสม 

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

คร ูแนะแนว 

5. กํากับตดิตามการท ํางานของนักเรยน ตลอดป เอกสารก ําก ับตดิตาม กลุมสงเสรมการจด ั 
ก ําก ับ ต ิดตาม การศ ึกษา/ 

คร ูแนะแนว 

6. ประกาศเกยรตค ิ  ุณ/ใหรางว ัล หรือสิทธ ิพิเศษอ ื่น - - - 

ประกาศเกยรตค ิ  ุณรางวัล 
 

7. 
สร ุปรายงานผล 

สรุปรายงานผล - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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จ ัดท ําเคร ื่องม อื 

การรวบรวมขอม ูล 

วเคราะหข อมล ู 

 
 

 
ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.5 เพ ื่อสน ับสนนการท ําว ิจ ัยเก ี่ยวก ับพฤติกรรมและการแกไขปญหาน ักเรยน   

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  ศ ึกษาสภาพปญหาพฤต ิกรรมน ักเรยน พฤษภาคม  - คร ูแนะแนว 
ศ ึกษาสภาพปญหา 

 

 

2. จ ัดท ําเคร ื่องม ือในการศ ึกษาพฤต ิกรรมน ักเร ียน พฤษภาคม - คร ูแนะแนว 
 
 
 

3. ตรวจสอบเคร ื่องม ือ และการจดเกบขอม ูลจากครู 

น ักเร ียนท ี่เก ี่ยวของ 

ม ิถ ุนายน - คร ูแนะแนว 

 
 
 

4. การรวบรวมขอม ูล ม ิถ ุนายน – 

ธ ันวาคม 

- คร ูแนะแนว 

 

5. การศึกษา วเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลอ ื 

ขอเสนอแนะ 

และ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

เอกสารสร ุปการว ิเคราะห 

ขอม ูลน ักเรยน 

ครแนะแนว 

 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน และเผยแพร ก ุมภาพ ันธ - คร ูแนะแนว 

สร ุป เผยแพร ของปถ ัดไป 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ตรวจสอบเคร ื่องมือ/จัดเก็บขอมล ู 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1   เพ ื่อสรางเสร ิมส ุขภาพการด ํารงส ุขภาพ  การปองก ันโรคและการสรางเสร ิมสมรรถภาพ 

เพ ื่อส ุขภาพ  และการปองก ันโรคท ั้งโรคต ิดตอและโรคไมต ิดตอ 

2.2   เพ ื่อเร ียนร ูเก ี่ยวก ับหล ักการและวิธ ีการเล ือกบรโิภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ 

ส ุขภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1   ประชากรว ัยเร ียนม ีส ุขภาพสมบ ูรณท ั้งดานรางกายและจ ิตใจ 

3.2   สถานศ ึกษาจ ัดก ิจกรรมเพ ื่อส ุขภาพผ ูเร ียนไดอยางท ั่วถ ึง 

3.3  ผ ูปกครอง ช ุมชน และส ังคมไดร ับการด ูแลดานส ุขภาพอนาม ัย 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

ส ุขภาพ   หมายถ ึง พฤต ิกรรมท ี่แสดงใหเห ็นถ ึงความเจรญเต ิบโตของรางกาย ดวยการ 

ปฏ ิบ ัต ิด ูแลอยางถ ูกส ุขล ักษณะ 

อนาม ัย  หมายถ ึง  การบร ิโภค อ ุปโภคอยางถ ูกตองส ุขล ักษณะ 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ บิ ัต ิงาน 

5.1 สรางความเขาใจใหสถานศ ึกษา   บ ุคลากรเห ็นความส ําคัญเก ี่ยวกับงานสงเสร ิม 

ส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียน 

1.   ร ับฟงหร ือเขารวมประชุมเพ ื่อร ับนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิการสงเสร ิมส ุขภาพ 

อนาม ัย จากกระทรวง และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

2.   การถายทอดองคความร ูส ูสถานศ กึษาโดยผานกระบวนการก ิจกรรมสงเสร ิมส ุขภาพ 

3.  สน บัสน ุนใหม ีการตรวจส ุขภาพประจ ําป 

4.  การจ ัดก ิจกรรมประกวดสงเสร ิมส ุขภาพด ีเดน 

5. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม ด ูแลส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียนอยางตอเน ื่อง 

5.2 สงเสร ิมประสานรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินโครงการสงเสร ิม 

ส ุขภาพ เชน โครงการอาหารกลางว ัน โครงการอาหารเสร ิม (นม) โครงการอาหารปลอดภ ัย (อ.ย.นอย) 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

โครงการเด ็กไทยท ําได โครงการเรยีนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาด 

ปราศจากโรค โครงการควบค ุมโรคต ิดตอและโรคไมต ิดตอ โครงการสวมส ุขส ันต เปนตน 

1. จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการของส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

2. สรางองคความร ูใหก ับผ ูบร ิหารสถานศ ึกษา คร ูท ี่ร ับผ ิดชอบ และด ําเน ินการ 

ข ับเคล ื่อนตามโครงการท ี่ก ําหนด 

3.    จ ัดประกวด/แขงข ัน/เฝาระว ังตามก ําหนดระยะเวลาของก ิจกรรมในท ุกระด ับ 

4. จ ัดหาพ ื้นท ี่ เวท ีใหน ักเร ียนไดแสดงผลงานหร ือก ิจกรรมท ี่ไดด ําเน ินโครงการตอ 

สาธารณชนโดยท ั่วไป 

5. ประสาน ก ําก ับต ิดตามการด าํเน ินงานของโรงเร ียน 

6. สร ุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม 

ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอท่ีรายแรง และ 

การจ ัดหาอ ุปกรณแกผ ูพ ิการและผ ูดอยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาส ัมพ ันธ ช ี้แจงนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการสงเสร ิมส ุขภาพ 

2. การเฝาระว ัง ส ํารวจ เพ ื่อชวยเหล ือน ักเร ียนตามสภาพปญหาท ี่พบ 

3. การชวยเหล ือดานการปองก ัน ดานจ ัดหาว ัสด ุอ ุปกรณในการเสร ิมสรางรางกายใหด ีข ึ้น 

4. จ ัดกจกรรมการรณรงคปองก ัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ 

ประกวดก ิจกรรมตาง ๆ  

5. การต ิดตาม และรายงานผลการด ําเน ินงาน 

6. สร ุปรายงานผล 

5.4 ประเม ิน ต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิการอยางตอเน ื่อง 

1. ศ ึกษาสภาพปญหาดานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

2.    จ ัดท ําเคร ื่องม ือใหสอดคลองก ับขอบเขตท ี่จะประเม ินและต ิดตาม 

3. ด ําเน ินการเก ็บขอม ูล 

4. ว ิเคราะห ส ังเคราะหขอม ูล 

5. สร ุปผลรายงาน เผยแพรผลการต ิดตาม 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบต ั 

6.1 งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

 ิงาน 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

6.2 งานสงเสร ิมประสานรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินโครงการสงเสร ิมส ุขภาพ 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ด ําเน ินก ิจกรรมประกวด/แขงข ัน 

สรางองคความร ู 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 

 

 
สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม 

จ ัดก ิจกรรมประกวดส ุขภาพ 

ตรวจสุขภาพ 

ถายทอดองคความร ู 

ประช ุมสรางความเขาใจ 



 
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

6.3 งานสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดสภาพแวดลอมใหถูกส ุขล ักษณะ และเฝาระว งัต ิดตามด ูแลภาวะ 

โภชนาการและส ุขาภ ิบาลรวมถ ึงการสน บัสน ุนปองก ันโรคระบาด โรคต ิดตอท ี่รายแรง และการจ ัดหา 

อ ุปกรณแกผ ูพ ิการและผ ูดอยโอกาส 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ก ําก ับ ต ิดตาม  
 
 

สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

จ ัดก ิจกรรมรณรงคปองก ัน 

ใหความชวยเหล ือ 

เฝาระว ัง/สารวจ 

ประกาศ ประชาส ัมพ ันธ 

 

สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม 

จ ัดหาพ ื้นท ี่ หร ือเวท ีการแสดงผลงาน 



 

 

6.4 งานประเม ิน ต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิการ 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 บ ันท ึกหน ังส ือราชการ 

7.2 หน ังส ือราชการประเภทภายนอก 

7.3 แบบการจ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ าํป 

7.4 แบบประเม ินต ิดตามผลการด ําเน ินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิกองท ุนเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษา พ.ศ. 

2535  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ 

กองท ุน ตามกฎหมายวาดวยกองท ุนเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ยีนประถมศ ึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบ ญัญ ัต ิส ุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 

8.4 ค ูม ือการด ําเน ินการโครงการสงเสร ิมส ุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนาม ัย 

8.5  หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
 

สร ุปรายงานผลการต ิดตาม 

ศึกษา ว ิเคราะหขอมล ู 

ดําเน ินการจ ัดเก็บขอมล ู 

จ ัดท ําเคร ื่องม ือ 

ศ ึกษาสภาพปญหา 



 

 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน งานสงเสริมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.1 เพ ื่อใหสถานศ ึกษา บ ุคลากร เห ็นความส ําค ัญเก ี่ยวก ับงานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด าํเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพ 

งาน 

ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  
ร ับนโยบาย 

 

 
ถายทอดองคความร ู 

 
 
 

ตรวจส ุขภาพประจ ําป 

ร ับฟงหร ือเขารวมประชุมเพ ื่อร ับนโยบาย 

และแนวปฏิบต ั  ิการสงเสร ิมสุขภาพ 

อนาม ัย 

พฤษภาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

2. ถายทอดองค ความรูสส ถานศึกษา ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

3. สน ับสน ุนใหม ีการตรวจส ุขภาพประจ ําป ตลอดปการศ ึกษา เอกสารการตรวจ 

ส ุขภาพ 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. จ ัดก ิจกรรมประกวดสงเสร ิมส ุขภาพด ีเดน มกราคม – 

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

/ 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

 จ ัดก ิจกรรมประกวดส ุขภาพ 

 

 
ก ําก ับ ต ิดตาม 

 
 
 

สร ุปรายงาน 

5. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม ด ูแลส ุขภาพ 

อนาม ัยของน ักเร ียน 

ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน งานสงเสร ิมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :  5.2 เพ ื่อใหสถานศ ึกษา บ ุคลากร เห ็นความส ําค ัญเก ี่ยวก ับงานสงเสร ิมประสานรวมกบหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินโครงการสงเสร ิมส ุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางว ัน 

โครงการอาหารเสรม ิ   (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยท ําได โครงการเร ียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม 

โรคตดตอและโรคไมต ิดตอ โครงการสวมส ุขส ันต 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  
จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 

 
 

ถายทอดองคความร ู 

จ ัดก ิจกรรมประกวด 

ดหาพน ื ท ี่ เวทใหน กเรียนไดแสดงผล 

งานหร ือก ิจกรรม 

 
ประสาน ก ําก ับต ิดตาม 

 
 
 

สร ุปรายงาน 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการของส ําน ักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศ ึกษา 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ถายทอดองค ความรูสส ถานศึกษา มถ ิ นายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. จ ัดประกวด/แขงข ัน/เฝาระว ังตามก ําหนด 

ระยะเวลาของกิจกรรมในท ุกระดบ ั 

ตลอดปการศ ึกษา เอกสารการตรวจส ุขภาพ ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนกเรยนไดแ  สดงผลงาน 

หร ือก ิจกรรมท ี่ไดด ําเน ินโครงการตอ 

สาธารณชนโดยท ั่วไป 

มกราคม – ก ุมภาพนธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. ประสาน ก ําก ับต ิดตามการด ําเน ินงานของ 

โรงเร ียน 

ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จดเรม   ตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ชือ่งาน งานสงเสริมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจดสภาพแวดลอมใหถ ูกส ุขล ักษณะ เฝาระว ังตดตามด ูแลภาวะโภชนาการและส ุขาภ ิบาล ปองก ันโรคระบาด โรคต ิดตอ และจดหาอ ุปกรณแกผ ูพ ิการและ ผ ู

ดอยโอกาส 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  
ช ี้แจงนโยบาย 

 

 
ส ํารวจสภาพปญหา 

 

 

ใหความชวยเหล ือ 

จ ัดก ิจกรรม 

กากบ ั ติดตาม 
 

 
สร ุปรายงาน 

ประกาศ ประชาส ัมพ ันธ ช ี้แจงนโยบายและแนวปฏ ิบ ัติ 

ท ี่เก ี่ยวก ับส ุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. เฝาระว ัง ส ํารวจ เพ ื่อชวยเหล ือน ักเร ียนตามสภาพ 

ปญหาท ี่พบ 

ม ิถ ุนายน - ครูผร ู  ับผดชอบ 

3. ชวยเหล ือดานการปองก ัน   ดานจ ัดหาว ัสด ุอ ุปกรณ 

เสรมสรางรางกาย 

ตลอดปการศ ึกษา - ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. รณรงคปองก ัน เชน การจ ัดน ิทรรศการ เผยแพร 

เอกสาร ประกวดก ิจกรรมตาง ๆ  

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. ประสาน กํากบ ั  ติดตามการดําเนนงาน มนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบฟอรมการต ิดตาม กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปผลการ 

ด ําเน ินการ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ   สพฐ. 
 

ช่ืองาน งานสงเสร ิมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.4 เพ่ือให สพท. มีการประเมิน ตดตามผลการปฏบ ิ  ัติการอยางตอเนื่อง 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ศ ึกษาสภาพปญหา 
 

 
จ ัดท ําเคร ื่องม ือ 

 
 
 

ด ําเน ินการเก บ็ขอม ูล 
 
 

วิเคราะห สังเคราะหขอมล ู  และขอเสนอแนะ 
 

 
สร ุปรายงาน 

ศ ึกษาสภาพปญหาดานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จ ัดท ําเคร ื่องม ือใหสอดคลองก ับขอบเขตท ี่จะประเม ิน 

และตดตาม 

พฤษภาคม เคร ื่องม ือประเม ิน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ด ําเน ินการเก บ็ขอม ูล ธ ันวาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

4. ว ิเคราะห ส ังเคราะหขอม ูล และใหขอเสนอแนะ มกราคม 

ของปถ ัด 

- กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

5. สร ุปผล เผยแพรผลการตดตาม ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ 
 

2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพื่อสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเร่ืองการเคล่ือนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม 

ก ิจกรรมทางกายและก ีฬา ประเภทบ คุคล ท ีม ท ั้งก ีฬาไทยและก ีฬาสากล 

2.2 เพ ื่อสงเสริมการเลนก ีฬาซ ึ่งสงผลถ ึงการพัฒนาดานรางกาย จ ิตใจ อารมณ ส ังคม สต ิปญญา 

รวมท ั้งสมรรถภาพเพ ื่อส ุขภาพและก ีฬา 

2.3 เพื่อสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง 

สมาเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีนาใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และช่ืนชมใน 

ส ุนทร ียภาพของการก ีฬา 

2.4 เพื่อสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเท่ียว การเลนดนตรี นาฏศิลป 

การรองเพลง งานอด ิเรก เปนตน 

 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ผ ูเร ียนร ูจ ักใชเวลาใหเปนประโยชนม ีส ุขภาพสมบ ูรณท ั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ 

ส ังคม  
3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก 

และหวงแหนสถาบ ัน 

3.3 ช ุมชนและส ังคมไดร ับการพัฒนาสงเสร ิมใหม ีการออกกําล ังกาย การสงเสร ิมความสามารถ 

เฉพาะทางดานก ีฬาน ําไปส ูน ักก ีฬาอาช ีพและม ีช ื่อเส ียงในส ังคม 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ก ีฬา หมายถ ึง การออกก ําล ังกายดวยการเลนหร ือการแขงข ันตามกฎ กต ิกา 

4.2 น ันทนาการ หมายถ ึง การใชเวลาวางในการพ ักผอนหยอนใจ การทองเท ี่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หร ือท ําก ิจกรรมงานอด ิเรกตาง ๆ  เพ ื่อความเพล ิงเพล ินและสน ุกสนาน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 

1. จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการของส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

2. ด ําเน ินโครงการดานก ีฬา/น ันทนาการ 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 

 

3. จ ัดการแขงข ันก ีฬาภายใน/นอกสถาบ ัน 

4. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตามการด ําเน ินโครงการ 

5. ประกาศเก ียรต ิค ุณ ยกยอง 

6. สร ุปผลและรายงาน 

5.2  สงเสร ิมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมก ีฬา น ันทนาการ และการทองเท ี่ยวในสถานศ ึกษา  เพ ื่อเสร ิมสร

าง  ความสาม ัคค ีในหม ูคณะและพัฒนาท ักษะก ีฬา 

1. ประชาส ัมพ ันธ เช ิญชวนการจ ัดก ิจกรรมแขงข ัน 

2.  การเตร ียมฝกซอมและการสงท มีเขาแขงข ัน 

3. ตรวจสอบค ุณสมบ ัติ 

4. แขงข ัน ค ัดเลือก 

5.  การสงน ักกีฬาต ัวแทนเขาแขงข ันในระด ับท ี่ส ูงข ึ้น 

6. สร ุปผลการแขงข ัน และรายงาน 

5.3  ประสานงาน สน ับสน ุนการฝกท ักษะ ความสามารถเฉพาะทางของก ีฬาชน ิดตาง ๆ เพ ื่อความ 

เปนเล ิศ  
1. การจ ัดท ําแผนของบประมาณสน ับส ุนนการฝกซอมหร ือการเลนก ีฬา เพ ื่อความเปนเล ิศ 

2. จดหาคร ฝูกซอม การเก ็บต ัว การด ูแลเร ื่องอาหาร 

3. การฝกซอมของน ักก ีฬา 

4. การสงน ักเรยนเขารวมการแขงข ันในรายการตาง ๆ เพ ื่อสรางประสบการณการแขงข ัน 

5.  การเฝาระว ังเร ื่องว ิน ัยของน ักก ีฬาใหอย ูในกฎระเบ ียบ 

6. การต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 

5.4   สงเสร ิมการจ ัดหาอ ุปกรณก ีฬา และสนามก ีฬาเพ ื่อสงเสร ิมการเลนก ีฬาและน ันทนาการ 

1. ประสานหนวยงานภาคร ัฐ เอกชน จ ัดหาอ ุปกรณก ีฬา หร ือสถานท ีเ่พ ื่อจ ัดสราง 

ลานก ีฬา หร ือสนามก ีฬา หร ือขอร ับสน ับสน ุนงบประมาณ 

2. จ ัดท ําบ ันท ึกขอตกลงการสน ับสน ุนอ ุปกรณก ีฬา หร ือสถานท ี่กอสรางสนามก ีฬา 

3. ด ําเน ินการมอบอ ุปกรณก ีฬา หร ือด ําเน ินการกอสรางสนามก ีฬา 

4. ประกาศเก ียรต ิค ุณผ ูสน ับสน ุน 

5. สร ุปรายงาน 

5.5  สงเสร ิมใหม ีการจดก ิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศ ิลป 

ศ ิลปะ การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน เข ียนหน งัส ือ ตลอดจนงานอด ิเรกตาง ๆ 

1) ศ ึกษาสภาพความตองการ 

2) ก ําหนดก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินการ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 
 

 
 
 

ราชการท ี่ก ําหนด 

3) ประสานเตร ียมการข ับเคล ื อนก ิจกรรมน ั้น ๆ  

4) ท ําก ิจกรรมเสร ิมระหวางการจ ัดก ิจกรรม เพ ื่อสรางองคความร ู 

5) ก ําก ับ ต ิดตามการด ําเน ินก ิจกรรมใหเปนไปตามระเบ ียบแบบแผนของทาง 

 
6) สร ุปรายงาน 

 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 

6.1 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

 
สร ุปรายงานผลการ 

ด ําเน ินงาน 

ประกาศเกยรตค ิ  ุณ ยกยอง 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนน ิ 

โครงการ 

จ ัดการแขงข ันก ีฬา 

ด ําเน ินการโครงการ 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 



 

 

6.2 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา น ันทนาการ และการทองเท ี่ยวในสถานศึกษาเพ ื่อ 

เสร ิมสรางความสาม ัคค ใีนหม ูคณะและพ ัฒนาท ักษะก ีฬา 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
6.3  ประสานงาน สน บัสน ุนการฝกท ักษะ ความสามารถเฉพาะทางของก ฬีาชน ิดตาง ๆ เพ ื่อ 

ความเปนเล ิศ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

การจ ัดหาผ ูฝกซอม 

การจ ัดท ําแผนของบประมาณ 

สร ุปรายงานการแขงข ัน 

สงน ักก ฬีาเขารวมการแขงข ันในระด ับตาง  ๆ 

ค ัดเล ือก/แขงข ัน 

ตรวจสอบค ุณสมบ ัติ 

 
เตร ียมการฝกซอม/สงท ีม 

ประชาสมพ ันธ ช ี้แจง 

การจ ัดก ิจกรรม 



 
 
 
 

 
 

 

 
 

6.4 สงเสร ิมการจ ัดหาอ ุปกรณก ีฬา และสนามก ีฬาเพ ื่อสงเสร ิมการเลนก ีฬาและน ันทนาการ 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

การสร ุปรายงาน 

การประกาศเกียรต ิคณ ุ 

ด ําเน ินการมอบอ ุปกรณก ีฬา/ลานก ีฬา 

การจ ดัท ําบ ันท ึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การเฝาระว ัง  
 

 
การต ิดตาม สร ุปรายงาน 

การฝกซอม 

การแขงข ัน 



 
 
 

6.5 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศ ิลป 

ศ ิลปะ การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน เข ียนหน ังส ือ ตลอดจนงานอด ิเรกตาง ๆ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 บ ันท ึกหน ังส ือขอความ 

7.2 หน ังส ือราชการประเภทภายนอก 

7.3 แบบแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําป 

7.4 แบบการประเม ินและต ิดตามผลการด ําเน ินงาน 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ งิ 

8.1 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิก ิจกรรมพ ัฒนาผ ูเร ียน พ.ศ. 2551 

8.2 ค ูม ือการจ ัดการเร ียนกล ุมสาระการเร ียนร ูส ุขศ ึกษาและพลศ ึกษา พ.ศ. 2551 

8.3 ค ูม ือการด ําเน ินงานโรงเร ยีนสงเสร ิมส ุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนาม ัย 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
 

สร ุปรายงาน 

ก ําก ับต ิดตามการด ําเน ินก ิจกรรม 

ด ําเน ินก ิจกรรม และสรางองคความร ู 

เพ่ิมเตม ิ 

ประสานเตร ียมการข ับเคล ื่อนก ิจกรรม 

ก ําหนดก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินการ 

ศ ึกษาสภาพความตองการ 



 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.1 เพ ื่อใหสถานศกษาม ีการจดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 
 

 
ด ําเน ินโครงการ 

 
 
 

จัดแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบน ั 
 

 
ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม 

 
 

ประกาศเกยรตค ิ  ุณ ยกยอง 
 
 

สร ุปรายงาน 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ เมษายน แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําป ครูผร ู  ับผดชอบ 

2. ด ําเน ินโครงการดานกฬีา และน ันทนาการ ตลอดปการศ ึกษา - - 

3. จ ัดการแขงข ันก ีฬาภายใน และแขงข นัก ีฬาระหวางสถาบ ัน พฤศจ ิกายน – 

ธ ันวาคม 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตามการด ําเนนโครงการ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. ประกาศเกยรตค ิ  ุณ ยกยองความสามารถดานก ีฬา ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

ม ีแบบสรปโครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 
 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :    5.2 เพ่ือให สพท. มีการสงเสริมใหม  ีการจดกิจกรรมกีฬา น ันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศ ึกษา เพ่ือเสร ิมสรางความสามคคีในหม ูคณะ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐาน 

ค ุณภาพงาน 

ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ประชาสมพ ันธ 
 

 
เตรยมทม ี /ฝกซอม 

 

 
ตรวจสอบคณสมบต ั  ิ 

 
 
 

การแขงข ันต ัวแทน 
 
 

สงน ักเร ียนต ัวแทนเขารวมการแขงข ัน 
 
 

สร ุปรายงาน 

ประชาสมพ ันธ เช ิญชวนการจ ัดกจกรรมแขงข ัน ม ิถ ุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. เตรียมทม ี /ฝกซอมการแขงขน ั มถ ิ นายน – 

พฤศจ ิกายน 

- ครูผร ู  ับผดชอบ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัต/ ิ พฤศจกายน - กลม สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. การแขงข ันต ัวแทน พฤศจ ิกายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. สงน ักเร ียนต ัวแทนเขาแขงข ันในระด ับท ี่ส ูงข ึ้น ธ ันวาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปรายงาน - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีการประสานงาน สน ับสน ุนการฝกท ักษะ ความสามารถเฉพาะทางของก ีฬาชน ิดตาง ๆ  เพ ื่อความเปนเล ิศ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. 
จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัติ 

 

 
จัดหาครฝ ู กซอม เก็บตัว ดูแลสุขภาพ 

 

 
ฝกซอม 

 

 
สงน ักก ีฬาเขารวมการแขงข ัน 

 
 

เฝาระวง ั /กํากบ  ั
 
 

 
ต ิดตาม สร ุปรายงาน 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ และของบประมาณสนับสน ุน เมษายน แผนปฏ ิบ ัต ิการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จัดหาครฝ ู กซอม การเก็บตัว การดและเร่ืองสุขภาพ ม ิถ ุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. การฝกซอมของน ักก ีฬา ตลอดปการศ ึกษา - ครู / ผฝ ู กซอม 

4. สงน ักก ีฬาเขารวมการแขงข ันในรายการตาง ๆ ตามก ําหนดการ 

แขงข ัน 

- ครู / ผฝ ู กซอม 

5. เฝาระว ังเรองวินัยของน ักกฬาใหอยใ ู นกฎระเบียบ 

และก ําก ับ ตดตาม 

ตลอดเวลาตาม 

โครงการ 

- ครู / ผฝ ู กซอม 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

หนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวาง 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.4 เพ ื่อให สพท. ม ีการการจ ัดหาอ ุปกรณกีฬา และสนามก ีฬาเพ ื่อสงเสร ิมการเลนก ีฬาและน ันทนาการ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ประสานงาน 
 

 
บนทกขอตกลง 

 
 

 
มอบอ ุปกรณก ีฬา/กอสรางลานก ีฬา 

 

 

ประกาศเกยรตค ิ ณผส ู นบสนน ุ 
 
 

 
สร ุปรายงาน 

ประสานหนวยงานภาคร ัฐ เอกชน จ ัดหาอ ุปกรณ หร ือสถานท ี่ 

เพ ื่อจ ัดสรางลานก ีฬา หร ือสนามกฬา 

ตลอดปการศ ึกษา - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จัดทําบนท ึกขอตกลงการสน ับสนนอ ุปกรณก   ฬา หร ือสถานท ี่ 

กอสราง 

- - กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ด ําเน ินการมอบอ ุปกรณก ีฬา หร ือด ําเน ินการกอสราง - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ประกาศเกยรตค ิ  ุณผส ู นบสนน ุ - - กลม ุ สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สร ุปรายงาน ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปผลการ 

ด ําเน ินงาน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.5 สพท. ม ีการ สงเสร ิมการจ ัดก ิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฎศ ิลป การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน เข ียนหน งัส ือ งานอด ิเรกตาง ๆ  

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพ 

งาน 

ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ศ ึกษาสภาพความตองการ 
 
 

 

ก ําหนดก ิจกรรม 
 
 
 

ประสานการข ับเคล ื่อน 
 
 

ด ําเน ินก ิจกรรมเสรมระหวางข ับเคล ื่อน 
 

 

กากบ ั ตดตาม 
 
 

 
สร ุปรายงาน 

ศ ึกษาสภาพความตองการของน ักเร ียน พฤษภาคม แบบส ํารวจความ 

ตองการน ักเร ียน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ก ําหนดก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินการ ม ิถ ุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ประสานการข ับเคลื่อนกิจกรรมนน ั้ ๆ ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ท ําก ิจกรรมเสร ิมระหวางการจดกจกรรม เพ ื่อสรางองคความร ู ตามกําหนดทร  ะบ ุใน 

ก ิจกรรม 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. กํากบ ั ติดตามการดาเนินกจกรรม ตลอดทง ั ป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั   ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน  ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส อื เนตรนารี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพอ  

 

สงเสร ิมก ิจกรรมการเร ียนการสอนล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

2.2  เพ ื่อม ุงเนนใหเก ิดความตระหน ักและความร ับผ ิดชอบตอตนเองและผ ูอ ื่น 

2.3   เพ ื่อสรางเคร ือขายความรวมม ือในดานค ุณธรรมแกน ักเร ียนและโรงเร ียนอยางท ั่วถ ึง 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สงเสร ิมใหด ําเน นิการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดก ิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม ก ิจกรรม 

คายพ ักแรม ก ิจกรรมในว ันส ําค ัญตางๆ ในท ุกระด ับต ั้งแต ในสถานศ ึกษา เปนตน 

3.2 สงเสร ิมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ญัชาล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร เชน การอบรม ส ัมมนา จ ัดอบรมทักษะเฉพาะว ิชา ในท ุกระด ับ เร ิ่มต ั้งแตในสถานศ ึกษา 

เปนตน 

3.3 สน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนาร ี ตามก ิจกรรมของนักเร ียนในท ุกระด ับ ท ั้งในระด ับ 

โรงเร ียน กล ุมเคร ือขายโรงเร ียน ระด ับเขตพ ื้นท ี การศึกษา ระด ับจ ังหว ัด ระด ับภาค ระด ับชาติ และ 

ระด ับโลก 

3.4  สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสรมเพ ื่อพ ัฒนาคุณภาพชีวิตของเดก ็ 

ผ ูน ํา ท ักษะปองก ันต ัว การชวยเหล ือส ังคม และการบ ําเพ ็ญประโยชน 

และเยาวชน ในการสงเสร ิมภาวะ 

3.5 ด ําเน ินการจ ัดประช ุมคณะกรรมการล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด เพ ื่อก ําหนดแผนงาน/โครงการ 

แนวทาง ในการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ในฐานะเลขาน ุการด ําเน ินการล ูกเส ือ 

จ ังหว ัด/เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

3.6   สงเสร ิมใหม ีการจ ัดต ั้งกล ุม/กอง ล ูกเส ือ-เนตรนาร ี และย ุวกาชาด เชนการจ ัดท ําและจ ัดเก็บ 

ทะเบ ียน เปนตน 

3.7 สงเสร ิมใหม ีการสอบและประเม ินว ิชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 

3.8 ด ําเน นิการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส อืสรรเสร ิญ ลกเส ือสด ุดี เข ็มกาชาดสมนาค ุณ เปนตน 

3.9  ด ําเน ินการขอร ับเคร ื่องหมายว ูดแบดจของผ ูบ ังค ับบ ญัชาล ูกเส ือ 

3.10  การด ําเน ินการจ ัดเก ็บเง ินคาบ ําร ุงก ิจกรรมล ูกเส ือตามแนวทาง/  กฎระเบ ียบท ี่ก ําหนด 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
93

 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 
 

3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม 

ล ูกเส ือ เนตรนารี และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชนของหนวยงานในส ังก ัด และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

3.12 สงเสร ิม สน ับสน ุน สถานศ ึกษาจ ัดต ั้งกองเพ ื่อน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งใน 

สถานศ ึกษาและนอกสถานศ ึกษา สวนล ูกเส ือท ี่เปนหญ ิงใหเร ียกวา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ 

ล ูกเส ือ อาสาสม ัครล ูกเส ือ และเจาหนาท ี่ล ูกเส ือ 

4.3 ล ูกเส ือ มี 4 ประเภท 

- ล ูกเส ือส ํารอง 

- ล ูกเส ือสาม ัญ 

- ล ูกเส ือสาม ัญร ุนใหญ 

- ล ูกเส ือว ิสาม ัญ 

4.4 ย ุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญ ิง อาย ุ7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก 

สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน . 

กรมราชท ัณฑ 

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจ 

โดยไมจ ําก ัดเช ื้อชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซ่ึงมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดไวใน 

กฎกระทรวง และอย ูในระหวางการฝกว ิชาทหาร ตามหล ักส ูตรท ี่กระทรวงกลาโหมก ําหนด ใชค ํายอวา 

“นศท.” 

 

5. ขน  ตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สงเสร ิมใหด ําเน ินการพัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม 

กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา ก ลุมโรงเรียน 

เคร ือขาย เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา จ ังหว ัด ภาค และระด ับชาติ เปนตน โดยม ีข ั้นตอนการด ําเน ินงานด ังน ี้ 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน 

ก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการ 

ปฏ ิบ ัต ิอยางช ัดเจน 

2. ก ําหนดแผนงาน โครงการก ิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
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3. แตงต ั้งคณะท ํางาน และมอบหมายภารก ิจในท ุกสวนตามแผนงาน โครงการ 

ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

4. ด ําเน ินงานตามแผน โครงการ ก ิจกรรม 

5. น ิเทศต ิดตาม ประเม ินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ ก ิจกรรม ในหนวยงานท ุก 

ระด ับ 

โครงการ 

 
6. สร ุป และรายงานผลการด ําเน ินงาน ตามระยะเวลาท ี่ก ําหนดไวตามแผนงาน 

 
5.2 สงเสร ิมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญ 

ประโยชน และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร เชน การอบรม ประช ุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน หนวย

งานท ุกระด ับ 

1. ส ํารวจและว ิเคราะหฐานขอม ูลรายบ ุคคล และโรงเร ียน 

2. ก ําหนดแผนงาน โครงการ ก ิจกรรมด ําเน ินงาน ระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

3. แจงหนวยงานท ุกส ังก ัด ด ําเน ินการตามกรอบภารก ิจ ด ําเน ินงานตามแผนงาน 

โครงการ ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

4. ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ ในการตรวจสอบ 

5. พ ิจารณาผลงานใหหนวยงานท ี่ม ีอ ํานาจอน ุม ัติ 

6. แจงหนวยงาน/บ ุคคลท ี่เก ี่ยวของทราบผลการประเม ินฯ 

5.3 สน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของน ักเร ียนในหนวยงานท ุกระด ับ 

1. ก ําหนดแผนงาน โครงการก ิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 

2. ประสานหนวยงาน องคกรท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินงานและขอร ับการสน ับสน ุน 

3. แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ เพ ื่อปฏ ิบ ัต ิตามนโยบาย/โครงการ/ก ิจกรรมฯ 

4. ด ําเน ินการตามแผนงานโครงการก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

5. ก ําก ับต ิดตามประเม นิผล 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน 

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ 

สงเสร ิมภาวะผ ูน ํา ท ักษะปองก ันต ัว การชวยเหล ือส ังคม และการบ ําเพ ็ญประโยชน 

1. ก ําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสร ิมอยางเปนระบบ 

2. แตงต ั้งคณะท ํางานเพ ื่อก ําหนดแนวทางการสงเสร ิมในก ิจกรรมตางๆในท ุกระด ับใหมี 

ความครอบคล ุมท ั่วถ ึง 

3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเร ียนในส ังก ัดเพ ื่อใหทราบ และเขารวมก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

4. ด ําเน ินงานตามก ิจกรรมโครงการ 
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5. ประเม ินต ิดตามผลการด ําเน ินงานในท ุกก จิกรรม 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน 

5.5 ด ําเน ินการจ ัดประช ุมคณะกรรมการล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ในฐานะเลขาน ุการ 

การด ําเน ินงานล ูกเส ือจ ังหว ดั ล ูกเส ือเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

1. ศ ึกษารายละเอ ียดแนวทางการสรรหา และแตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือฯ 

2. ประสานรายละเอ ียดขอม ูลตางๆท ี่เก ี่ยวของ แตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือ 

3. จ ัดท ําแผนก ําหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิในการประช ุมตามกรรมการ  และแจงให 

คณะกรรมการทราบ 

4. ด ําเน ินการประช ุมฯตามแนวทางและปฏ ิบ ัต ิท ี่ก ําหนด 

5. สร ุปและรายงาน 
 

 
 

เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมนาค ุณ 

5.6 สงเสริมใหม ีการจ ัดต ัง้กล ุม กองล ูกเส ือ เนตรนารี และย ุวกาชาด เชน การจ ัดท ําทะเบ ียน 

 
1. จ ัดท ําขอม ูลกล ุม กองล ูกเส ือ และย ุวกาชาดในสถานศ ึกษา 

2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสร ิม 

3. แตงต ั้งคณะท ํางาน ประเม ินความตองการ ผลการด ําเน ินงานของสถานศ ึกษา 

4. ด ําเน ินการเรงร ัดใหไดตามต ัวช ี้ว ัด 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ 

5.7 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดสอบและประเม ินว ิชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 

1. จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือ ย ุวกาชาด 

2. ประกาศแนวทางการด ําเน ินงาน 

3. จ ัดท ําโครงการ รองร บัตามแผนปฏ ิบ ัต ิการ 

4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเม ินแตละระดบ  ั

5. รายงานผลการประเม ินตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อขออน ุม ัติ 

6. ประกาศผลการประเม ิน แจงหนวยงานในส ังก ดั 

7. สร ุปผล 

5.8 ด ําเน ินการขอพระราชทานเหร ยีญล ูกเส ือสรรเสร ญิ ล ูกเส ือสด ุดี ล ูกเส ือย ั่งย ืน เข็มล ูกเส ือ 

 
1. แจงหล ักเกณฑการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือ 

2. สร ุปขอม ูลบ ุคลากร การขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือ 

3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท ี่ไดร ับพระราชทานเหร ียญฯ 

5. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ 

5.9 ด ําเน ินการจ ดัเก ็บเง ินบ ําร ุงก ิจการล ูกเส ือตามแนวทาง ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของ 

1. จ ัดท ําขอม ูล บ ุคลากรและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในส ังก ัด 

2. แจงการด ําเน ินการใหสถานศ ึกษา/บ ุคลากร 

3. ด ําเน ินการจ ดัเก ็บ 

4. สร ุปผลด ําเน ินการจ ดัเก ็บ 

5. มอบกล ุมบร ิหารสนทร ัพย จ ัดเก ็บตามระเบ ียบ 

6. ก ําก ับ ต ิดตาม เรงร ัด 

7. รายงานผลการด ําเน ินการ ใหผ ูม ีอ ํานาจ 

5.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การ 

สน ับสน ุนการฝกอบรม การช ุมน ุมล ูกเส ือชาวบาน ระด ับอ ําเภอ จ ังหว ัด และระด ับชาต ิ

1. ประสานแจงผ ูเก ยวของในระด ับพ ื้นท ี่ รวมศ ึกษานโยบายและแนวด ําเน ินการ 

2. ประช ุมระดมความค ิด เพ ื่อศ ึกษานโยบายและแนวด ําเน ินงาน 

3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท ี่เก ี่ยวของ 

4. ด ําเน ินการตามก ิจกรรม/โครงการท ี่ก ําหนด 

5. ประสานแจงหนวยงาน 

6. สร ุปและรายงานใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ 

5.11     การจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ ึกษาว ิชาทหารในระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลายท ี่ม ีความพรอม 

1. ส ํารวจขอม ูล แจงสถานศ ึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 

2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา 

ว ิชาทหารในจ งัหว ัดท ี่ส ังก ัด 

3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสาน 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

4. หนวยงานท่ีเก่ียวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา 

ทหารตรงสถานศ ึกษา และใหความเห ็นชอบในข ั้นตน 

5. สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพ่ือรอ 

เห ็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 
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6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 

6.1 สงเสร ิมใหด ําเน ินการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

6.2 สงเสร ิมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร 
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ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 

สํารวจ / จัดทําฐานขอมล ู 

สร ุปผล / ว ิเคราะห ฯ 

น ิเทศต ิดตามประเม ินผลฯ 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แตงต ั้งคณะท ํางาน 

ก ําหนดแผนงาน / โครงการ 

สํารวจขอมล ู  / กําหนดนโยบายและแนวทาง 



 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

6.3 สน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของน ักเร ียนในหนวยงานท ุกระด ับ 
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ก ําก ับ ต ิดตาม ประเม ินผลฯ  
 

 
สร ุป และรายงานผลฯ 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 

ประสานขอร ับการสน ับสน ุน 

แจงหนวยงาน / ส ูการปฏ ิบ ัต ิ

ก ําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพ ิจารณา 

พ ิจารณาผลงาน 

ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของประเมนิผล 

แจงหนวยงานท ุกส ังก ัดด าํเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 



 

 

6.4  สน ับสน ุนใหจ ัดก ิจกรรมเสร ิมเพ ื่อพ ัฒนาค ุณภาพช ีว ิตของเด ็กและเยาวชนในการสงเสร ิมภาวะผ ูน ํา 

ท ักษะปองก ันต ัว การชวยเหล ือส ังคม และการบ ําเพ ็ญประโยชน 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
6.5 ด ําเน ินการจ ัดประช ุมคณะกรรมการล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ในฐานะเลขาน ุการการ 

ด ําเน ินงานล ูกเส ือจ ังหว ดั ล ูกเส ือเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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จ ัดท ําแผนก ําหนดแนวทาง,  ปฏิทนการประช ุม 

ประสานแตงต ั้งคณะกรรมการ 

ศ ึกษารายละเอ ียดฯ 

ประเมินต ิดตามผลฯ 

สร ุป/รายงานผลฯ 

ด ําเน ินงานตามโครงการ 

ประสานหนวยงาน, แจงโรงเร ียน 

แตงต ั้งคณะท ํางานฯ 

ก ําหนดนโยบาย  และแนวทางฯ 



 
 
 

 
 
 
 

 
 

6.6 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดต ั งกล ุม กองล ูกเส ือ เนตรนารี และย ุวกาชาด เชน การจ ัดท ําทะเบ ียน เปนตน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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สร ุปและรายงานผล 

การด ําเน ินงาน 

เรงร ัดด ําเน ินการตามต ัวช ี้ว ัด 

แตงต ั้งคณะท ํางาน 

ประเมนิความตองการ 

ประกาศแจงนโยบาย 

จ ัดท ําขอม ูล 

ด ําเน ินการประช ุมฯตามแผน  
 
 

สร ุปและรายงาน 



 
 

6.7 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดสอบและประเม ินว ิชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

สร ุปผล 

ประกาศผลการประเมนิฯ/สอบ 

รายงานผลตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

เพ ื่อขออน ุม ัติ 

ด ําเน ินการตามโครงการ 

จ ัดท ําโครงการตามแผนปฏ บิ ัต ิการ 

ประกาศแนวทางการด ําเน ินงาน 

จ ัดท ําขอม ูลล กูเส ือ 



 
 

6.8 ด ําเน ินการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือสรรเสร ญิ ล ูกเส ือสด ุดี ล ูกเส ือย ั่งย ืน เข ็มล ูกเส ือสมนาค ุณ 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
6.9 ด ําเน ินการจ ดัเก ็บเง ินบ ําร ุงก ิจการล ูกเส ือตามแนวทาง ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของ 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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แจงแนวด ําเน ินการใหสถานศ ึกษา 

จ ัดท ําขอม ูลบ ุคลากร/ 

หนวยงาน 

 

 
สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ 

ประกาศ แจงหนวยงาน 

บุคลากรทไ  ดรบพระราชทาน 

ประสานเสนอตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

สร ุปขอมลบ ุคลากรท ี่เสนอขอ 

พระราชทานพระราชทาน 

แจงหล ักเกณฑ 



 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

6.10 การประช ุมส ัมมนาผ ูน ํา ผ ูบร ิหาร ผ ูเก ี่ยวของก ับล ูกเส ือ การประสานงาน การสน ับสน ุนการ 

ฝกอบรม การช ุมน ุมล ูกเส ือชาวบาน ระด ับอ ําเภอ จ ังหว ัด และระด ับชาต ิ
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประช ุมระดมความค ิด ก ําหนดนโยบาย 

ประสานแจงผ ูเก ี่ยวของ 

สร ุปผล/รายงาน 

กํากับ ตดิตาม เรงรด ั 

สงมอบกล ุมบริหารส ินทรัพยจ  ัดเกบ ็ 

ตามระเบ ียบ 

สร ุปผลการจ ัดเก ็บ 

ด ําเน ินการจ ัดเก ็บฯ 



 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

6.11  การจัดตง   กองพ ันนักศึกษาว ิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท ี่มีความพรอม 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 หน ังส ือบ ันท ึกขอความ 

7.2 หน ังส ือราชการภายนอก 

7.3 แบบขอจ ัดต ั้ง กล ุม กอง และผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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ผ ูม ีอ ํานาจเห ็นชอบ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

สถานศ ึกษาสํารวจความพรอม 

แจงสถานศ ึกษา 

 

 
สร ุปและรายงาน 

ประสานแจงหนวยงานด ําเน ินการตามก ิจกรรม 

ด ําเน ินการตามก ิจกรรม โครงการ 



 

 

7.4 แบบประเม ินผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ ในแตละระด ับ 

7.5 แบบขอร ับเคร ื่องหมายว ูดแบดจ 

7.6 แบบประเม ินค ัดเล ือกผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเสือด เีดน 

7.7 แบบขอจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ กึษาว ิชาทหาร 

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิล ูกเส ือแหงชาต ิพ.ศ. 2551 

8.2 ระเบ ียบการจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ กึษาว ิชาทหาร 

8.3 ระเบ ียบกรมการร ักษาด ินแดนวาดวย การร บัสม ัครเปนน ักศ กึษาว ิชา 

ทหาร และรายงานต ัวเขาฝกว ิชาทหาร พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

106  
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 

แตงต ั้งคณะท ํางาน 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.1 เพ ื่อให สพท. ม ีการสงเสรมการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. สํารวจขอมล ู พรอมก ําหนดนโยบาย แนวทางในการพ ัฒนา พฤษภาคม นโยบายของ สพท. กล ุมสงเสรมการ 
สารวจขอมล ู /ประกาศนโยบาย ในท ุกดาน และประกาศนโยบาย เกย ี วกบกลกเสือ จ ัดการศ ึกษา 

 
 

2. ก ําหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

3. แตงต ั้งคณะท ํางานดาเน ินก ิจกรรม/โครงการ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด ตลอดปการศ ึกษา - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

5. นเทศ ตดตาม ประเมนผล น ิเทศต ิดตาม ประเม ินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามกาหนดในแผน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

6. สร ุป ว ิเคราะหผลการด ําเน ินงาน และรายงาน ม ีนาคม ม ีแบบสรปผลการ กล ุมสงเสรมการ 
สร ุป 

ของปถ ัดไป ด ําเน ินงาน จ ัดการศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 107 



 
 

 

 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.2 เพ ื่อให สพท. ม ีการสงเสรมการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ญัชาล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

ล ําด ับท ี ่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ส ํารวจว เิคราะหขอม ูล 
 
 
 

ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 
 

 
แจงหนวยงานท ุกส ังก ัดด าํเน ินการตาม 

แผนงาน/โครงการ 
 

 

ประสานหนวยงานทเกย ี วของประเมนผล 
 

 
พ ิจารณาผลงาน 

 

 
แจง ผลการพจารณา 

ส ํารวจว ิเคราะหขอม ูลรายบ ุคคลในโรงเร ียน เมษายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

2. ก ําหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. แจงหนวยงานในส ังก ัดด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการตรวจสอบ 

ประเมินผลเพืออนม ุ  ัตผลการพจารณา 

ระยะเวลาท ี่ก ําหนดในแผน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. พ ิจารณาใหหนวยงานท ี่ม ีอ ํานาจอน ุม ัต ิผลการพ ิจารณา - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

6. แจงผลการพิจารณาใหผูบังคบบญชาลกเสอ ื  เนตรนารี 

ย ุวกาชาดทราบ 

- - กลมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัต ิ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ  
 ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
108 



 
 

 
 

 
 

ประสานการขอร บัการสน ับสน ุน 

แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของด ําเน ินงาน 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

ก ําก บั ต ิดตาม ประเม ินผล 

 
 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีการสน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของนกเร ียนในหนวยงานท ุกระด ับ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ก ําหนดแผนงาน/โครงการก ิจกรรม พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กล ุมสงเสรมการ 
ก ําหนดแผนงาน/โครงการ จ ัดการศ ึกษา 

 
 

2. ประสานหนวยงาน   องคกรเพ ื่อขอร ับการสน ับสน ุน ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของด ําเน ินการตามนโยบาย/ 

ก ิจกรรม/โครงการ 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

5. ก ําก ับ  ต ิดตามและประเม ินผล ระยะเวลาตามโครงการ - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน กรกฎาคม สงแบบสร ุปงานตาม กล ุมสงเสรมการ 
สร ุปรายงาน 

โครงการ จ ัดการศ ึกษา 
 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 109 



 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.4   เพื่อให สพท. มีการสน ับสนุนก ิจกรรมเสรมเพื่อพ ัฒนาค ุณภาพช ีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผ ูนา ํ ท ักษะปองก ันต ัวการชวยเหล ือสงคมและการบ ําเพ ็ญประโยชน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. กําหนดนโยบายแนวทางการสงเสริม พฤษภาคม นโยบายท่ีช ัดเจน กลุมสงเสรมการจด ั 

ก ําหนดนโยบายแนวทางการสงเสร ิม การศ ึกษา 
 
 

2. แตงตั้งคณะทํางานเพ ื่อกําหนดกิจกรรม มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

แตงต ั้งคณะท ํางานเพ ื่อก ําหนดก ิจกรรม การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรยนดําเนินก ิจกรรม มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

ประสานหนวยงานและแจงโรงเร ียน 
 

 
4.   ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ กรกฎาคม 

– ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

 

 
5. ประเมนตดตามผลทกกจกรรม 

ก ุมภาพ ันธ ของป 

ถ ัดไป 

ประเมินต ิดตามผลการด ําเน ินทกกจกรรม กมภาพนธ ของป 

ถ ัดไป 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงาน สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน  ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

ม ีแบบรายงานผลการ 

ด ําเน ินการ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

110 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

ประสาน แตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือ 

จ ัดท ําแผนงานพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ 

ดําเนนกจกรรมประช ุมกรรมการลกเสอ ื 

 
 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.5 เพ ื่อให สพท. ม ีการจ ัดประช ุมคณะกรรมการล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ในฐานะเลขาน ุการด ําเน ินงานล ูกเส ือจ ังหว ัด เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ศ ึกษารายละเอ ียดแนวทางการสรรหา และแตงต ั้ง เมษายน - เจาหนาท ี่ 

ศ ึกษารายละเอ ียดบทบาทหนาท ี่ คณะกรรมการล ูกเส ือ 
 
 

2. ประสานงาน แตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือ พฤษภาคม ม ีการต ั้งคณะกรรมการ 

ล ูกเส ือเขตฯ 

เจาหนาท ี่ 

 

3. จ ัดท ําแผนงานพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ ม ิถ ุนายน - เจาหนาท ี่ / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 
 
 

4. กิจกรรมดําเนินการประชมคณะกรรมการลกเสอ ื มถ ิ นายน - เจาหนาท ี่ 
 
 
 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม ม ีแบบสรปรายงานผล เจาหนาท ี่ 

สร ุปรายงาน ของปถ ัดไป 
 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั   ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 111 



 
 

 
 

 
 

แจงนโยบายการสงเสร ิม 

แตงต ั้งคณะท ํางานประเม ินความตองการ 

ดาเนนการกากบ ั ตดตามเรงรดการดาเนนการ 

 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.6 เพ่ือใหสถานศึกษาม ีการสงเสร ิมการจัดต้ังกลม ุ กองล ูกเส ือ เนตรนารี และย ุวกาชาด 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จ ัดท ําขอม ูลกล ุม กองล ูกเส ือ ย ุวกาชาดในสถานศ ึกษา พฤษภาคม สถานศ ึกษาม ีกล ุม/กอง กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือในโรงเรยน ล ูกเส ือ/เนตรนารี / 

ย ุวกาชาด 

จ ัดการศ ึกษา 

2. ประกาศแจงนโยบายการสงเสร ิม ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

3. แตงต ั้งคณะท ํางานประเม ินความตองการ  ผลการ 

ด ําเน ินงานของสถานศ ึกษา 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. กํากับ ต ิดตาม เรงรดใหดําเนินการตามต ัวช ี้วัด ระยะเวลาตามทีกาหนด - กลม ุ สงเสรม

การ จ ัด

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ระยะเวลาตามท ีก ําหนด ม ีแบบสรปการรายงาน กล ุมสงเสรมการ 
สร ุปรายงาน จ ัดการศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

112 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

ประกาศแนวทางการด ําเน ินงาน 

จ ัดท ําโครงการ 

ด ําเน ินการตามโครงการ 

รายงานผลการประเม ินขออน ุม ัติ 

 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.7 เพ ื่อใหสถานศ ึกษาสงเสร ิมใหม ีการจ ัดสอบและประเม ินวชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือ ย ุวกาชาด พฤษภาคม – ม ีขอม ูลบ ุคลากรดานลูกเส ือ กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือ ม ิถ ุนายน ย ุวกาชาด จ ัดการศ ึกษา 
 
 

2. ประกาศแนวทางการด ําเน ินการแจงสถานศ ึกษา ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดท ําโครงการตามแผนปฏ ิบ ัต ิการ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. ด ําเน ินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. รายงานผลการประเม ินตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อขอ 

อน ุม ัติ 

ระยะเวลาตามแผน - ครูผร ู  ับผดชอบ 

 

 
6.  แจงผลการอนุมัติ ระยะเวลาตามแผน - ครูผร ู  ับผด

ชอบ แจงผลการอนุมต ั  ิ 
 

 

7.  สร ุปผล มอบว ุฒ ิบ ัตร เคร ื่องหมาย  ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรปรายงาน ครูผร ู  ั
บผดชอบ สรุปผล 

 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 113 



 
 

 
 

 
 

สร ุปขอมลบ ุคคลขอพระราชทาน 

เสนอขอม ูลขอพระราชทานฯ 

แจงผลการอนม ุ ต ั  ิ และการรบพระราชทาน 

 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.8 เพ่ือให สพท. มีการขอพระราชทานเหร ียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเส ือสดด ุ  ี เข็มกาชาดสมนาคณ ุ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ศ ึกษารายละเอ ียดขอม ูลหล ักเกณฑการขอพระราชทาน พฤษภาคม ม ีหล ักเกณฑการขอ กล ุมสงเสรมการ 
แจงหลกเกณฑ เหรียญล ุกเสือสรรเสร ิญ ล ูกเส ือสดด ุ  ี เข ็มกาชาดสมนาคณ ุ พระราชทานฯ จ ัดการศ ึกษา 

 

 

2. สร ุปขอมลบ ุคคลการขอพระราชทานฯ ม ิถนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

3. เสนอขอม ูลขอพระราชทานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

4. แจงผลการไดร บพระราชทาน และการเขารบพระราชทาน 

ตามเวลาท ีก่ ําหนด 

- - กลม สงเสรม

การ จ ัด

การศ ึกษา 

5. สร ุปผล รายงาน - ม ีแบบสรปรายงาน กล ุมสงเสรมการ 

สร ุปผล/รายงาน จ ัดการศ ึกษา 
 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

114 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

 
 

 
 

แจงแนวการด ําเน ินงาน 

ด ําเน ินการจ ัดเก ็บ 

สร ุปผลการดาเนนการจดเกบฯ 

มอบหมายกล ุมบรหารส ินทร ัพยจดเก ็บ 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.9 เพ ื่อให สพท. ม ีการจ ัดเก ็บเง ินบ ําร ุงก ิจการล ูกเส ือตามแนวทาง ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จ ัดท ําขอม ูล บุคลากรและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ พฤษภาคม ม ีขอม ูลบ ุคลากรดาน กลุมสงเสรมการจด ั 

จัดทําขอม ูลท่ีเกย  วของ ล ูกเส ือ / เนตรนารี การศ ึกษา 
 
 

2. แจงการดําเนินงานใหสถานศึกษาดําเนินการ มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

 

3. ดําเนินการจ ัดเก็บ กรกฎาคม – ธันวาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. สรุปผลการดาเนินการจดเก ็บเงนบารงกจการลกเสอ  ื ธันวาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

5. มอบหมายกล ุมบรหารส ินทร ัพยจดเก ็บตามระเบ ียบ  มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

กํากับ ติดตามเรงรดการชาระเงนบารง  ุ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุปผล รายงาน ม ีนาคม มีแบบสรปรายงานผล กลุมสงเสรมการจด ั 
สร ุปผล 

ของปถ ัดไป การศ ึกษา 
 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กากบ ั  ตดตามเรงรดการจดเกบ ็ 
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ประช ุมระดมความค ิด  ก ําหนดนโยบาย 

ประสานหนวยงาน  องคกรท ี่เก ี่ยวของ 

ดาเนนการตามกจกรรม/โครงการ 

ประสาน  ตดตามผลการด ําเนนงาน 

ด ําเน ินงานตามกจกรรม 

 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัถต ุประสงค : 5.10 เพ่ือให สพท. จัดใหมีการประช ุมสัมมนาผน ู  ํา ผูบริหาร ผูเกย  วของกับลูกเส ือ การประสานงาน การสน ับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบานฯ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ศ ึกษานโยบายแนวดาเน ินการ  และประสานแจง ม ิถ ุนายน - ม ีนโยบายช ัดเจน กล ุมสงเสรมการ 
ประสานแจงผเ ู กยวของ ผูเก่ียวของในระดบพน ื ท  - ม ีแผนงาน / โครงการ จ ัดการศ ึกษา 

 
 

2. ประช ุมระดมความค ิดก ับคณะบ ุคคล  หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ  เพ ื่อก ําหนดแนวด ําเน ินงาน 

กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

3. ประสานหนวยงาน องคกรท ี่เก ี่ยวของ เพ ื่อข ับเคล ื่อน 

ก ิจกรรม 

กรกฎาคม – ส ิงหาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. ดําเนินการตามก ิจกรรม/โครงการทก    าหนด กนยายน – ธนวาคม - กลุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

5. ประสาน  ติดตามผลการดําเนนงาน มกราคมของปถ ดไป - กลุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

6. 
สร ุปผล 

สรุปผลและรายงานใหหนวยงานทเ   ก่ียวของทราบ กุมภาพันธของปถัดไป มีแบบสรปรายงาน กลุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 
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สถานศ ึกษาส ํารวจความพรอม 

ประสานหนวยงานทเ ี กย ี วของ 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.11        เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ ึกษาว ิชาทหารในระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลายท ี่มความพรอม 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ส ํารวจขอม ูลสถานศ ึกษาตามนโยบาย - - กล ุมสงเสรมการ 
แจงสถานศ ึกษา 

กระทรวงกลาโหม จ ัดการศ ึกษา 

 

2. สถานศ ึกษาส ํารวจความพรอม - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. ประสานงานจ ังหว ัดทหารบก / หนวยฝก 

นักศ ึกษาวิชาทหารในจงหวดทส  งก ัด 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

4. จ ัดกรอกแบบฟอรมพรอมค ํารองขอจ ัดต ั้งกองพ ัน 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร สถานศ ึกษาเสนอจ ังหว ัด 

ทหารบก / หนวยฝกน ักศ ึกษาว ิชาทหารตรง 

สถานศ ึกษา และใหความเห ็นชอบในข ั้นตน 

6. สถานศ ึกษาย ื่นแบบฟอรมผานส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี ่

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 
 
 
 

- - กล ุมสงเสรมการ 
ผ ูม ีอ ํานาจเห ็นชอบ 

การศ ึกษาไปย ัง สพฐ. เพ ื่อรอเห ็นชอบจาก 

กระทรวงกลาโหม 

จ ัดการศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิน้สดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัต ิ การตดัสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ัดกรอกแบบฟอรมค ํารอง 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตย  และว นิ ัยน ักเร ียน 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1  เพ ื่อสงเสร ิมก ิจกรรมการเร ียนการสอนใหน ักเร ียนร ับทราบหนาท ี่ของตนเอง 

2.2  เพ ื่อพ ัฒนาความค ิดของน ักเร ียนใหเปนประชาธ ปิไตย 

2.3 เพ ื่อสงเสร ิมใหน ักเร ียนม ีก ิจกรรมท ี่ชวยเหล ือผ ูอ ื่น และส ังคม 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1   สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาวางแผนการจ ัดก ิจกรรมประชาธ ิปไตยในโรงเร ียนใหเปนแหลงเร ียนร ู 

เก ี่ยวก ับกระบวนการประชาธ ิปไตยของน ักเร ียน 

3.2 สน บัสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียน การแตงกาย การรวม 

ก ิจกรรม 

น ักเร ียน 

 
3.3  สน บัสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางการปองก ัน  และแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสมของ 

 
3.4 สงเสร ิมสถานศ ึกษา ในการจ ัดท ําโครงการเด ็กและเยาวชนด ีเดน 

3.5 ประสานการต ิดตาม น ิเทศ และประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิก ิจกรรม และการประชาส ัมพ ันธ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ประชาธ ิปไตย หมายถ ึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหน ึง่ ซ ึ่งปกครองโดยประชาชน ผ

านกระบวนการเลือกต ั้งผ ูแทนราษฎร 

4.2 ว ิน ัย หมายถ ึง ระเบ ยีบส ําหร ับควบค ุมคนในส ังคมแตละแหง เปนขอตกลงในส ังคมน ั้นท ี่จะ ให

ท ําหร ือไมใหท ําในบางส ิ่งบางอยาง 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สงเสริมใหสถานศ ึกษา วางแผนการจัดก ิจกรรม ประชาธ ปิไตยในโรงเร ียน ใหเปนแหลงเร ียนร ู 

เก ี่ยวก ับประชาธ ปิไตยของน ักเร ียน 

1. ก ําหนดต ัวช ี้ว ัด ในก ิจกรรมของน ักเร ียนตามนโยบาย 

2. ก ําหนดแผนงาน โครงการและก ิจกรรมส ําค ัญ ๆ แจงหนวยงานในส ังก ัด 

3.  ต ิดตามประเม ินผลการด ําเน ินการของโรงเร ียน 

4. ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ สร ุปการด ําเน ินงานระด ับโรงเร ียน 

5. ประกาศผลการประเม ิน แจงประชาส ัมพ ันธหนวยงาน 
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6. รวบรวมขอม ูลแหลงเร ียนร ู เผยแพร 

5.2 สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ยีบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศึกษา 

1.    ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อรวบรวมระเบ ียบท ี่น ําส ูการปฏ ิบ ัติ 

2. จ ัดท ําระเบ ียบ แนวปฏ ิบ ัต ิการด ําเน ินการของโรงเร ียน 

3. แจงหนวยงานในส ังก ัดทราบ ก ิจกรรมโครงการในรอบป 

4. ด ําเน ินการประสานหนวยงาน แตงต ั้งคณะท ํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน 

น ักศ ึกษา ด ําเน ินการตามก ิจกรรมโครงการ 

5. ก ําก ับ ต ิดตาม 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน 

5.3 สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางกากรปองก ันและแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสม ของ

น ักเร ียนน ักศ ึกษา 

1. ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรมตามนโยบาย 

2. แจงหนวยงานในส ังก ัดน ําส ูการปฏ ิบ ัติ 

3. ด ําเน ินงานตามก ิจกรรมโครงการ 

4. ต ิดตามประเม ินผล แตละก ิจกรรม 

5. สร ุปและการรายงานผล 

5.4    สงเสร ิมสถานศ ึกษาในการจ ัดท ําโครงการเด ็กและเยาวชนด ีเดน 

1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏ ิบ ัต ิใหสถานศ ึกษาทราบ 

2) ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรม ด ําเน ินงาน 

3) แตงต ั้งคณะท ํางาน จ ัดท ํารายละเอ ียด รปแบบการประเม ิน ต ัวช ี้ว ัดระด ับเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา และประเม ินพรอมค ัดเล ือก 

4) สร ุป ผลการประเม ิน ประกาศผลการประเม ินแจงโรงเร ียน 

5) มอบเก ียรต ิบ ัตร รางว ัลเก ียรต ิยศ 

6) สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 

6.1 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาวางแผนการจ ัดก ิจกรรม ประชาธ ิปไตยในโรงเร ียน ใหเปนแหลงเรียนรู 

เก ี่ยวก ับประชาธ ิปไตยของน ักเร ียน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
6.2   สน ับสน นุใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศึกษา 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

จ ัดท ําระเบ ียบ/แนวปฏ ิบ ัติ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

 
 

สร ุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสานหนวยงาน/สร ุปผล 

ต ิดตามประเมินผล 

ก ําหนดแผนงาน โครงการ 

ก ําหนดต ัวช ี้ว ัด 



 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

6.3 สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางกากรปองก ันและแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสม ของ

น ักเร ียนน ักศ กึษา 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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สร ุป และรายงาน 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

ด ําเน ินก ิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 

 

 
สร ุป และรายงาน 

ก ําก ับ ต ิดตาม 

ประสานด ําเน ินการ 

แจงหนวยงาน/โครงการ 



 
 

6.4    สงเสร ิมสถานศ ึกษาในการจ ัดท ําโครงการเด ็กและเยาวชนด ีเดน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 อน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็ก 

8.2 ค ูม ือบร ิหารจ ดัการแนะแนว 2545 

8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

สร ุป และรายงาน 

พ ิธ ีมอบเก ียรต ิบตร รางว ัล 

สร ุปผล/แจงประกาศ 

แตงต ั้งคณะท ํางานประเม ินพรอม 

ค ัดเล ือก 

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 

ประกาศนโยบาย 

/แนวปฏ ิบ ัติ 



 
 

8.5 พ.ร.บ.สงเสร ิมและประสานงานเยาวชนแหงชาต ิพ.ศ. 2521 

8.6 ค ูม ือพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน น ักศ ึกษา 

8.7 ค ูม ือการจ ัดก ิจกรรมพ ัฒนาผ ูเร ียนตามหล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 

ต ิดตามประเม ินผล 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประกาศผลการด ําเน ินก ิจกรรมดเดน 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ิน ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.1 เพ่ือใหมีการสงเสร ิมสถานศึกษา วางแผนการจดกิจกรรม ประชาธ ิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรเ ก่ียวก ับระบอบประชาธ ิปไตยของนักเรียน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. กําหนดตัวช ี้วัดในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

ก ําหนดต ัวช ี้ว ัด/นโยบาย การศ ึกษา 
 
 

2. ก ําหนดแผนงานโครงการและก ิจกรรมส ําค ัญ แจง 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. ติดตามประเม ินผลการดําเนินการของโรงเรียน - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

4. ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ สร ุปการด ําเน ินงาน 

ระด ับโรงเรยน 

- - ครู / น ักเรยน 

 
 

5. ประกาศผลการด ําเน ินก ิจกรรมดเดนแจงประชาสมพ ันธ 

หนวยงาน 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

6. รวบรวมขอมล ู เผยแพร รวบรวมขอมลแหลงเรียนร ู เผยแพร - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

124 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

 
 

 
 

จัดทําระเบ ียบ แนวปฏ ิบต ั  ิ 

แจงหนวยงานในส ังก ัด 

ประสานด ําเน ินการ 

กากบ ั ตดตาม 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว นิ ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.2 เพ ื่อให สพท. ม ีการสน ับสน ุนสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียน การแตงกายรวมก ิจกรรม 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อรวบรวมระเบยบ พฤษภาคม - กล ุมสงเสรมการ 

ประสานแจงหนวยงาน ท ี่ก ําหนดส ูการปฏ ิบ ัติ จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

2. จัดทําระเบียบ แนวปฏ ิบต ั  ิการดําเนินการของโรงเรียน มิถุนายน มีระเบยบหรือแนวปฏ ิบัติ 

ของโรงเร ียน 

กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

3. แจงหนวยงานในส ังก ัดทราบ  ด ําเน ินก ิจกรรมโครงการ 

ในรอบป 

กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

4. ด ําเน ินการประสานงานหนวยงาน กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

5. ก ําก ับ  ต ิดตามความประพฤต ิน ักเรยน กรกฎาคม – ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม 

- ครู / โรงเร ียน 
 

ม ีแบบสรปรายงาน ครู / โรงเร ียน / 

สร ุปรายงานผล ของปถ ัดไป เจาหนาท ี่ / สพท. 
 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 125 



 
 

 
 

 
 

แจงหนวยงานน ําส ูการปฏ ิบ ัติ 

ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ 

กากบ ั ตดตาม ประเมนผล 

 
 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ิน ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีการสน ับสน ุนสถานศ ึกษาก ําหนดแนวการปองก ันและแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสมของน ักเร ียน พ ัฒนาจรยธรรม ค ุณธรรมและว ิน ัยน ักเร ียน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. กําหนดกิจกรรม/โครงการตามนโยบาย พฤษภาคม มีโครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 
ก ําหนดก ิจกรรม/โครงการ การศ ึกษา / สพท. 

 

 

2. แจงหนวยงานในส ังกัดนําสูการปฏบ ิ  ัติ มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

3. ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ ม ิถ ุนายน – ม ีนาคม 

ของปถ  ัดไป 

- ครู / โรงเร ียน 

 

4. ต ิดตามประเมินผลแตละกจกรรม  มนาคม 

ของปถ ัดไป 

 

5.   สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 
สร ุปรายงานผล 

- กลม สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

ของปถ ัดไป การศ ึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
126 



 
 

ก ําหนดกจกรรม/โครงการ 

แตงตง ั คณะทางาน/ประเมิน คดเลือก 

สรป ุ ผลการประเมน ิ 

มอบเก ียรต ิบ ัตร รางว ัลเกยรตยศ 

 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ิน ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.4 เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจ ัดท ําโครงการบ ุคคลดเดน น ักเรยนต ัวอยางในสถานศ ึกษา 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ประสานนโยบาย และแนวปฏ ิบัตส ิ  ูสถานศึกษา พฤษภาคม มีการก ําหนดนโยบาย เจาหนาท ี่ / สพท. 
ประสานนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิ ช ัดเจน 

 
 

2. ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินงาน แจงโรงเร ียน 

ด ําเน ินการ 

ม ิถ ุนายน - เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 
 

3. แตงต ั้งคณะท ํางาน จ ัดท ํารายละเอ ียด ร ูปแบบการประเม ิน 

ตัวช ี้วัดระดบ ั เขตพน ื ทก ี ารศกษา และประเมน ิ 

ม ิถ ุนายน - เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 
 

4. สร ุปผลการประเม ิน    ประกาศผลการประเม ินแจงโรงเรยน ธนวาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. 
 
 

5. มอบเก ียรต ิบ ัตร รางว ัลเกยรตยศ  มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน มกราคม ม ีแบบสรปผลการ เจาหนาท ี่ / สพท. 
สร ุปรายงานผล ของปถ ัดไป ด ําเน ินการ 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 127 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิม พ ัฒนาสรางความเขมแข ็งองคกรสภาน ักเร ียน เด ็ก และเยาวชนในสถานศ ึกษา 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อสงเสร ิมการท ํางานเปนท ีมของเด ็กน ักเร ียน 

2.2 เพ ื่อสน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดต ั้งองคกรสภาเด ็กน ักเร ียนในสถานศ ึกษา 

2.3 เพ ื่อสงเสร ิมพ ัฒนา ยกระด ับการม ีสวนรวมของน ักเร ียนในสถานศ ึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สงเสร ิมพ ัฒนาความเขมแข ็งในองคกรสภาน ักเร ียน เด ็ก และเยาวชนในสถานศ ึกษา 

3.2 สน ับสน ุนการจ ัดต ั้งสภาน ักเร ียนในสถานศ ึกษา  เขตพ ื้นท ี การศ ึกษา  จังหวัดและ 

ระด ับชาต ิ

3.3 สงเสร ิม สน ับสน ุน ก ิจกรรม โครงการและสม ัชชาน ักเร ียน ในท ุกระด บั ใหม ีประส ิทธ ิภาพ 

3.4 การต ิดตาม ก ําก ับด ูแล ประเม ินผล และรวบรวมผลการด ําเน ินการ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ 

โรงเร ยีนทางดานการปกครอง ก ิจกรรมของโรงเร ยีน และก ิจกรรมของน ักเร ียน 

4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด ็กและเยาวชนท ี่ไดร ับการค ัดเล ือกจากเด ็กและ 

เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกนั 

แกไขปญหาตลอดจนการพ ัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.สงเสร ิมการพ ัฒนาเด ็กและเยาวชน 

แหงชาต ิพ.ศ. 2550 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ก ําหนดนโยบาย แนวปฏ ิบ ัต ิแจงหนวยงานในส ังก ดั 

5.2 ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรม แจงหนวยงานในท ุกระด ับ โรงเร ยีน เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5.3 ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการก ําหนดก ิจกรรม 

5.4 ด ําเน ินงานตามโครงการ ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

- การเล ือกต ั้งสภาน ักเร ียนระด ับโรงเร ยีน 

- การเล ือกต ั้งสภาน ักเร ียนระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

- การประช ุมสภาน ักเร ียน ระด ับเขต 

- การเขารวมก ิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจ ังหว ัด 

- การประช ุมสม ัชชาเยาวชนระด ับจ ังหว ัด ระด ับชาติ 

5.5 ต ิดตาม ประเม ินผลการด ําเน นิงานในท ุกก จิกรรม 

5.6 สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช - 
 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

8.2 อน ุส ัญญาส ิทธ ิเด ็ก 

8.3 พ.ร.บ.ค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 

8.4 พ.ร.บ.สงเสร ิมการพ ัฒนาเด ็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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ต ิดตามประเมินผล  
 
 

สร ุปการด ําเน ินงาน 

ด ําเน ินงานตามโครงการ/ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม ประสาน 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ก ําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 



 
 

ก ําหนดก ิจกรรม/โครงการ  ประสาน 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ 

สรป ุ ผลการประเมน ิ 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิม  พ ัฒนาสรางความเขมแข ็งองคกรสภาน ักเร ียน  เด ็กและเยาวชนในสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมและการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจดต ั้งองคกรสภาเด ็กน ักเร ียนในสถานศ ึกษา 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  ก ําหนดนโยบาย  แนวปฏ ิบ ัต ิแจงหนวยงานในส ังก ัด พฤษภาคม  ม ีนโยบายช ัดเจน เจาหนาท ี่ / สพท. 
ก ําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

 

 

2. ก ําหนดก ิจกรรม/โครงการ  แจงหนวยงานในท ุกระด ับ 

และประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

พฤษภาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. 

 
 

3. ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการท ี่ก ําหนด ม ิถ ุนายน – ธ ันวาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 
 

4. ต ิดตาม  ประเม ินผลการด ําเน ินงานทกก ิจกรรม ธ ันวาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. 
 
 

5.  สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน มกราคม  ม ีแบบสรปรายการ เจาหนาท ี่ 

/ สพท. สร ุปรายงานผล 
 

 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 

 
2. ว ัตถประสงค 

เพ ื่อใหนักเรียนท ุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธ ิ

เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน 

อ ื่นๆท ั้งภาคร ัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย 

จากการถ ูกละเม ิดส ิทธ ิ์ 

 
4.ค ําจ ําก ัดความ 

ส ิทธ ิเด ็ก หมายถ ึง การสน ับสน ุนสงเสร ิมส ิทธ ิเด ็กตามอน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็กแหงองคการ 

สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท ิ้ง ไมได 

ร ับการด ูแลและพ ัฒนาตามท ี่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ 

คม ครองส ิทธ ิเด ็กในประเทศไทย 
 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาว ิเคราะหกฎหมาย ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของก ับการสงเสร ิมส ิทธ ิเด ็กและ พ.ร.บ. ค ุมครอง

เด ็ก 

5.2    รวบรวมและเผยแพรเอกสารท ี่เก ี่ยวของใหสถานศ ึกษาและผ ูเก ี่ยวของทราบ 

5.3 จ ัดต ั้งศ ูนยประสานงาน เพ ื่อต ิดตามสน ับสน ุน ปองก ันใหเด ็กปลอดภ ัยจากการถูกละเม ิด 

5.4 ต ิดตาม ว ิเคราะหผล ด ูแลและสร ุปผลการด ําเน ินงานอยางสม าเสมอตอเน ื อง 

5.5 สร ุปผลการด ําเน ินงาน 
 
 
 
 
 

 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 อน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็ก (Convention on the Rights of the Child) 

8.2    แนวทางการด ําเน ินการประก ันความปลอดภ ัยของเด ็กและเยาวชน 

8.3 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 

8.4 พระราชบ ัญญ ัต ิปองก ันและปราบปรามการคามน ุษย พ.ศ.2551 

8.5 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

 
สร ุปผลการด ําเน ินงาน 

ต ิดตามผล/ว ิเคราะหผล 

จ ัดต ั้งศ ูนยประสานงาน 

รวบรวม/เผยแพรขอม ูลขาวสาร 

 

ศ ึกษา ว ิเคราะห 



 
 

รวบรวมและเผยแพรเอกสาร 

จดตง ั ศูนยป ระสานงาน/จดทากจ ิ กรรม/ 

โครงการทเ ี กย ี วของ 

กาก ับ ตตามดแล 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหน ักเร ียนท ุกคนไดร ับการค ุมครองส ิทธ ิ พนจากการถ ูกลวงละเม ิด 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ศึกษาว ิเคราะหกฎหมาย ระเบียบทีเก่ียวของ พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 
ศ ึกษาว ิเคราะหขอกฎหมาย การศ ึกษา / สพท. 

 
 

2. รวบรวมและเผยแพรเอกสารท ี่เก ี่ยวของใหสถานศึกษา มิถุนายน มีแนวทางปฏ ิบัติท่ีช ัดเจน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

3. จัดตั้งศูนยป  ระสานงาน เพื่อตดตามสนบสนน ุ ปองกนให กรกฎาคม มศ ี นยประสานงานท ี่ สพท. กลุมสงเสรมการจด ั 

เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมด ิ 

ท ี่เก ี่ยวของ 

/จ ัดทากจกรรม โครงการ / จ ังหว ัด การศ ึกษา/ สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

4. กํากับติดตาม ดูแลใหการชวยเหลอ ื 

ประช ุมก ับองคกรท ี่เก ี่ยวของ 

และการเขารวม - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา/ สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม มีแบบสรปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

สร ุปรายงานผล ของปถ ัดไป การศ ึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 133 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

    สงเสร ิมสน ับสน ุนการระดมทร ัพยากรเพ ื่อการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานท ุนการศ ึกษา และการระดมทร ัพยากรเพ ื่อการศึกษา 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน ค

าใชจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับ 

โอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา 

ทร ัพยากรมน ุษยของชาต ิ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ว ัตถ ุประสงคการใหท ุนการศ ึกษาแกน ักเร ียน ของแตละหนวยงาน องคกร 

3.2 หนวยงาน องคกรอ ื่น ใหท ุนการศ ึกษาแกน ักเร ียน 

3.3 พ ิจารณาจ ัดสรร ค ัดเลือกน ักเร ียนท ี่ขอร ับท ุนการศึกษา 

3.4 การระดมทร ัพยากรเพ ื่อการศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ 

บร ิจาคใหเพ ื่อชวยเหล ือสงเคราะหผ ูท ี่ม ิไดอย ูในหนาท ี่เล ี้ยงด ูปกครองโดยตรงของตนไดศ ึกษาเลาเร ียน 

การศ ึกษาในระบบโรงเร ียนและสถาบ ันการศ ึกษาในสม ยัปจจ ุบ ัน 

4.2 ทร ัพยากรทางการศ ึกษา หมายถึง ทร ัพยท ิ่ใชเง ิน (Non-Financial Resources) และ 

ทร ัพยากรทางการเง ิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทร ัพยากรท ี่ม ิใชการเง ินครอบคลมุ ป

จจัยหลัก ๆ คือ ท่ีดิน อาคาร สิ่งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ ใชป

จจ ัยตาง ๆ  เขาดวยและย ังใหความหมายในวงท ี่แคบวา ทร ัพยากรทางการศ ึกษา หมายถึง ปจจัย นําเขา 

(Input) ท่ีนําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปจจัยนําเขา น ี้สวน

ใหญจะเปนร ูปของเง ินงบประมาณท ั้งดานรายจายเก ี่ยวก ับ การปฏ ิบ ัต ิงานประจํา เชน เงินเดือน และคา

ตอบแทน คาใชจายว ัสด ุอ ุปกรณก ับรายจายดานการลงท ุน 

4.3 ระดมท ุน หมายถ ึง การรวบรวม เง ิน ส ิ่งของ ว ัสดุ ตางๆ ท ี่ไดร ับจากการบริจาคขอซ ื้อในราคา 

ถ ูกกวาตนท ุน มาท าํประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหน ึง่โดยความเห ็นชอบของส ังคม 
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1    ศ ึกษาเง ื่อนไขการบร ิหารเง ินท ุนตามว ัตถ ุประสงคของกองท ุน 

5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอ ียดของกองท ุน 

5.3 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก 

น ักเร ียนท ี่สมควรไดร ับความชวยเหล ือ ตลอดจนด ําเน ินการตามเง ื่อนไขตาง ๆ  

5.4 โอนเง ินท ุนหร ือการมอบท ุนการศ ึกษา 

5.5 จ ัดท ําเอกสารและรายงานทางการเง ิน ตามเง ื่อนไขของกองท ุน 

5.6     ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ 

การด ําเน ินการใชท ุน 

5.7 ด ําเน ินการเก ี่ยวก ับการใหเคร ื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบค ุณหร ืออน ุโมทนา 

 
6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

แจงรายช ื่อน ักเร ียนท ี ไดร ับค ัดเล ือกใหสถานศ ึกษา 

แตงต ั้งคณะกรรมการด ําเน ินงานสว ัสด ิการกองท ุนเพ ื่อการศ ึกษา 

และพ ิจารณาค ัดเลือกน ักเร ียน 

 
 

วางแผนการด ําเน ินการและแจงเง ื่อนไขการค ัดเลือกน ักเร ียน 

ศ ึกษาเง ื่อนไขการบรหารเง ินท ุนตามว ัตถ ุประสงค 

ของกองท ุน 



 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

ใชตามแบบท ี่ก ําหนดตามเง ื่อนไข 

 
8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1. แนวปฏ ิบ ัต ิการขอร ับท ุนการศ ึกษา 

2. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิการใหเคร ื่องหมายตอบแทนผ ูชวย 

เหล ือราชการ พ.ศ. 2531 

3. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการตอบขอบค ุณหร ืออน ุโมทนา 
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ด ําเน ินการเก ี่ยวก บัการใหเคร ื่องหมายตอบ 

แทนและการตอบขอบค ุณ 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเง ิน    ตามเง ื่อนไขของกองท ุน 

โอนเง ินท ุนหร ือการมอบท ุน 



 
 

แจงรายชอ ื นกเรยนทไ ี ดร บการคัดเลอก 

โอนเง ินท ุนหร ือมอบท ุน 

รายงานทางการเง ินตามเง ื่อนไขของกองท ุน 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานท ุนการศ ึกษา  และการระดมท ุนเพ ือ่การศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพื่อใหม  ีการใหเง ินท ุนการศ ึกษาแกน ักเร ียน น ักศ ึกษาท ี่ขาดแคลนท ุนทร ัพยเพ ื่อเปนคาเลาเร ียน คาใชจายท ี่เก ี่ยวเน ื่องก ับการศ ึกษา และคาใชจายท ี่จ ําเปนในการครองช ีพ ระหวางศ ึกษา ให ได

ร ับโอกาสทางการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึง    ชวยแบงเบาภาระดานการเงนของผ ูปกครองและเปนการพ ัฒนาทร ัพยากรมน ุษยของชาต ิ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ศ ึกษาเง ื่อนไขการบรหารเง ินท ุนตามว ัตถ ุประสงคของ เมษายน - เกล ุมสงเสร ิมการจ ัด 
ศ ึกษาเง ื่อนไข 

กองท ุน การศ ึกษา 

2. วางแผนการด ําเนินการและแจงเงอ    นไขการค ัดเลือก พฤษภาคม - ร ูปแบบขอร ับท ุนตาม กลุมสงเสรมการจด ั 

วางแผนการคดเลอก น ักเร ียนเพ ื่อขอร ับท ุน  ตลอดจนรายละเอยดของกองท ุน/ 

แจงโรงเร ียน 

เง ื่อนไข 

- ม ีเอกสารอางอ ิง 

การศ ึกษา 

3. แตงต ั้งคณะกรรมการดาเน ินงานสว ัสด ิการกองท ุนเพ ื่อ พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 
แตงตง ั คณะกรรมการ 

ด ําเน ินงานพ ิจารณาคดเล ือก 
การศึกษาพ ิจารณาคดเลอกนกเรยนทส ี มควรไดร  ับ 

ความชวยเหล ือ ตลอดจนด ําเน ินการตามเง ื่อนไขตาง ๆ  

การศ ึกษา 

4. คณะกรรมการพ ิจาณา ค ัดเล ือก และแจงรายช ื่อน ักเร ียน 

ทไ ี ดร บคดเลอกใหสถานศกษา 

5. โอนเง ินท นุหร ือการมอบท ุนการศกษา(แลวแตกรณ ีตาม 

เง ื่อนไขกองท ุน ) 

ม ิถ ุนายน - คณะกรรมการ 
 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสริมการจ ัด 

การศกษา / กล ุม 

ส ินทร ัพย 

6. จ ัดท ําเอกสารและรายงานทางการเง ิน  ตามเง ื่อนไขของ 

กองท ุนตอบขอบใจหร ืออน ุโมทนา 

กรกฎาคม ม ีการตรวจสอบผลการ 

ด ําเน ินการ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

7. ตรวจสอบ/รายงาน  และแจงคําขอบคุณไปยังผูใหเงินท ุน กรกฎาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 
ตรวจสอบ / รายงาน การศ ึกษา 

อธบิายส ัญลกัษณผ ังขัน้ตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื อการศ ึกษา ( กยศ. ) 

2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อใหเง ินก ูย ืมแกน ักเร ียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายท ี ่

เก่ียวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา 

ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศ ึกษาไดร  ับโอกาสทางการศ ึกษาอยางท ั่วถึงชวยแบงเบา 

ภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวา 

ผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมี 

จ ิตส ําน ึกในการช ําระหน ี้ค ืนเพ ื่อสรางโอกาสทางการศ ึกษาใหก ับร ุนนองตอไป 

3. ขอบเขตของงาน 

การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน      ตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ 

น ักศ ึกษาในจ ังหว ัด 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 กองท ุน หมายถ ึง กองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ กึษา 

4.2 คณะกรรมการ หมายถ ึง คณะกรรมการกองท นุเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา 

4.3 กรรมการ หมายถ ึง กรรมการกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา 

4.4 ผ ูจ ัดการ หมายถ ึง ผ ูจ ัดการกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา 

4.5 ผูบริหารและจัดการเง ินใหกูยืม หมายถง ึ บ ุคคลซ ึ่งคณะกรรมการท ําส ัญญาจาง 

ใหท ําหนาท ี่บร ิหารและจ ัดการเง ินใหก ูย ืมตามมาตรา 37 

4.6 น ักเร ียนหร ือน ักศ ึกษา หมายถ ึง ผ ูซ ึ่งศ ึกษาอย ูในโรงเรียน สถานศ ึกษาหร ือสถาบ ันการศ ึกษา 

ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม 

กฎหมายวาดวยสถาบ ันอ ุดมศ ึกษาเอกชน หร ือโรงเร ียน สถานศ ึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมาย 

จัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืนท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 

และใหหมายความรวมถึงผู  ซ่ึงได รับการตอบรับใหเข าศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือ 

สถาบ ันการศ ึกษาด ังกลาวดวย 

4.7 ผ ูก ูย ืมเง ิน หมายถ ึง น ักเร ียนหร อืน ักศ ึกษาผ ูก ูย ืมเง ินจากกองท ุน 
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 แจงสถานศ ึกษาภาคร ัฐและเอกชน 

5.2 แตงต ั้งคณะกรรมการบรหิารระด ับจ ังหว ัด 

5.3 ประช ุมพ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ินท ี่ไดร ับ 

5.4 แจงสถานศ ึกษาท ี่ไดร ับการจ ัดสรร ด ําเน ินการตามข ั้นตอนของ กยศ. 

5.5 ต ิดตาม ประเม ินผล 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศึกษา  พ.ศ. 2541 

2.  ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิการใหเคร ื่องหมายตอบแทนผ ูชวยเหล ือ 

ราชการ พ.ศ. 2531 

3. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการตอบขอบค ุณหร ืออน ุโมทนา 
 

140  
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

แจงสถานศ ึกษาท ี่ไดร ับการจ ัดสรร 

 

พ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ิน 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 

แจงสถานศ ึกษา 



 
 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 

แจงสถานศกษาทไ ี ดร บการจดสรร 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน     ท ุนการศ ึกษา และงานกองทนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา ( กยศ. ) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา    กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อเปนการใหเง ินก ูย ืมแกน ักเร ียน น ักศ ึกษาท ี่ขาดแคลนท ุนทร ัพยเพ ื่อเปนคาเลาเร ียน คาใชจายท ี่เก ี่ยวเน ื่องก ับการศกษา และคาใชจายท ี่จําเปนในการครองช ีพ ระหวางศ ึกษา ในระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย ระด ับอาช ีวะศ ึกษา และระด ับอุดมศ ึกษาไดร ับ 

โอกาสทางการศก ึ ษาอยางท ั่วถ ึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผ ูปกครองและเปนการพ ัฒนาทร ัพยากรมน ุษยของชาติโดยรวม โดยม ุงหวังวาผ ูก ูย ืมจะสามารถเลาเร ียนไดจนส ําเร็จตามหล ักส ูตร ม ีความร ับผ ิดชอบตอตนเองและส ังคม รวมถ ึงมีจิตส ําน ึกในการช ําระหน ี้ค ืนเพ ื่อสราง 

โอกาสทางการศก ึ ษาใหกับรุนนองตอไป 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. แจงสถานศ ึกษาสมครเขารวมโครงการใหมและท ี ่
แจงสถานศ ึกษา 

- - กลุมสงเสรมการจด  ั

เขารวมอย ูแลว การศ ึกษา 
 

2. แตงตัง้กรรมการพิจารณาวงเง ินท ี่ไดรับการจัดสรร - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. พิจารณาจัดสรรวงเง ินใหแกสถานศึกษา - - กลุมสงเสรมการจด  ั
พ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ิน 

 
 

4. แจงสถานศึกษาท ี่ไดร บการจดสรรวงเงน  ิ

การศ ึกษา/ 

คณะกรรมการ 

- - กล ุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 
5.  ต ิดตาม ประเม ินผล - -  กลุมสงเสรม

การจด ั ติดตาม ประเมินผล 
การศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสว ัสด ิการและสงเคราะหน ักเร ียน 

2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา 

อยางท ั่วถ ึง 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1   พ ิจารณาจ ัดหาท ุนการศ ึกษาใหก ับน กัเร ียนตามโอกาส 

3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ี 

สน ับสน ุนท ุนการศ ึกษา 

3.3 ต ิดตาม ก ําก ับ ด ูแล ประเม ินผลและรวบรวมผลการด ําเน ินการ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ท ุนการศ ึกษา หมายถ ึง เง ินหร ือส ิ่งของเคร ื่องใชท ี่ไดร ับการสน ับสน ุนจากภาคร ัฐ องคกร 

เอกชน บ ุคคล ม ูลน ิธ ิ ท ี่ใหการสน ับสน ุน 

4.2 สว ัสด ิการ หมายถ ึง สว ัสด ิภาพท ี่จะเก ิดข ึ้นก ับต ัวเด ็กน ักเร ียน ท ั้งบ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน 

สถานศ ึกษา 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ก ําหนดนโยบายแนวปฏ ิบ ัติ แจงหนวยงานในส ังก ัด 

5.2 ก ําหนดรายละเอ ียดแจงสถานศ ึกษา 

5.3 แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาจ ัดสรร 

5.4 จ ัดสรรตามรายละเอ ียดท ี่กําหนด 

5.5 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

- 
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สร ุปรายงานผล 

จ ัดสรรตามรายละเอ ียดท ี่กําหนด 

แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณา 

ก ําหนดรายละเอ ียด แจงสถานศ ึกษา 

ก ําหนดนโยบาย 



 
 

ก ําหนดรายละเอ ียด  แจงสถานศ ึกษา 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 

จดสรรตามรายละเอยด 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสว ัสด ิการและสงเคราะหน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพื่อใหน   ักเรียนไดม  ีโอกาสไดร  ับสวสดิการจากภาครฐและเอกชนในการดํารงช ีวิตและศ ึกษาอยางท่ัวถึง 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ก ําหนดนโยบายแนวปฏ ิบ ัต ิแจงหนวยงานในส งัก ัด 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 
ก ําหนดนโยบาย จ ัดการศ ึกษา 

 

2. ก ําหนดรายละเอ ียดแจงสถานศ ึกษา 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

3. แตงต ัง้คณะกรรมการพ ิจารณาจ ัดสรร 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

4. จ ัดสรรตามรายละเอ ียดท ี่ก ําหนด 1 สปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 
5. รายงานผลการด าํเน ินงาน 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

สร ุปรายงานผล จ ัดการศ ึกษา 
 
 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

งานสงเสร ิมงานก ิจกรรมพ ิเศษและงานโครงการอ ันเน ื่องมาจาก 

พระราชด ําริ 



 
 

1.  ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อสนองพระราชด ําร ิในโครงการอ ันดีงามของทองถ ิน่ ขนบธรรมเน ียมประเพณ ี ทร ัพยากร 

ธรรมชาติทเ  กี่ยวของก ับนักเรยีน นักศ ึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ ื่อปล ูกจ ิตส ําน ึกน ักเร ียน น ักศ ึกษาใหม ีความจงร ักภ ักด ีตอสถาบ ันชาติ ศาสนา พระมหากษ ัตร ิย 

2 3 เพ ื่อสงเสร ิมความสามารถในการประกอบอาช ีพของน ักเร ียน 

2.4 เพ ื่อสงเสร ิมการเร ียนร ูของน ักเร ียนใหม ีคุณภาพ  สามารถด ํารงช ีว ิตอย ูในช ุมชน และส ังคม 

ไดอยางม ีความส ุข 

2.5 เพ ื่อปล ูกจ ิตส ําน ึกของน ักเร ียน ในว ัฒนธรรม 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ม ีหนวยงาน องคกรร บัผ ิดชอบโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําร ิในท ุกระด บั 

3.2. ม ีแผนงาน / โครงการ ท ั้งระด บัโรงเร ยีน และเขตพ ื้นท ี่การศ กึษา 

3.3   ม ีระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวก ับโครงการอ ันเน ือ่งมาจากพระราชด ําร ิของกระทรวงศึกษาธ ิการ 

ท ุกระด บั 

3.4  ม ีระบบการต ิดตามผล   รายงานและประเม ินผล เพ ื่อเผยแพรโครงการอ ันเน ื่องมาจาก 

พระราชด ําร ิอยางแพรหลายและท ั่วถ ึง 

3.5    มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื องมาจากพระราชดําร ิทั้งในระดับเขตพ ื นที  และ 

สถานศ กึษาม ีผลผล ติท ี่ม ีค ุณภาพท ุกระด บั 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

โครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ หมายถ ึง โครงการท ี่ด ําเน ินการตามระเบ ียบส ําน ัก 

นายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2546 ดังนี้ โครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ หมายถ ึงโครงการ แผนงาน หร ือก ิจกรรมใดๆ 

ท ี่ส วนราชการ ร ัฐว ิสาหก ิจ เป นผ ู ด ําเน ินงานเพ ื่อสนองพระราชด ําริ ท ั้งน ี้ เป นโครงการท ี่สนอง 

พระราชด ําร ิในพระบาทสมเด ็จพระเจาอย ูห ัว สมเด ็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนค 

ร ินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมก ุฎราชก ุมาร สมเด ็จพระเทพร ัตนราชสุดาฯ 

สยามบรมราชก ุมาร ี และสมเด ็จพระเจาล ูกเธอ เจาฟาจ ุฬาภรณวล ัยล ักษณ อ ัครราชกมาร ี
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ประช ุมจ ัดท ําโครงการ และประสานพ ื้นท ี่จ ัดก ิจกรรม 

5.2 แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงาน เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมให บรรล ุเปาหมาย 

5.3   จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการด ําเน ินงานตามแผนงานโครงการท ี่ก ําหนด 

5.4  ด ําเน นิการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

5.5    ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาสร ุปผลการด ําเน ินงานพรอมท ั้งประเม ินผลและรายงานผลให 

กระทรวง ทราบ เพ ื อปร ับปร ุงและแกไขปญหาท ี่เก ิดใหด ีข ึ้นและหมดไป 

5.6 ต ิดตาม รายงานผลและประชาส ัมพ ันธเผยแพรผลการด ําเน ินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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ต ิดตาม รายงานผล และประชาสมพ ันธ 

เผยแพรผลการดาเน ินงาน 

สร ุปผลการด ําเน นิงานพรอมท ั้งประเม ินผลและรายงาน 

ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ 

จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการด ําเน นิงานตามแผนงานโครงการท ี่ก ําหนด 

แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงาน  เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมให  บรรล ุเปาหมาย 

ประช ุมจ ัดท ําโครงการ 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

- โครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

- ระเบ ียบส ําน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ พ.ศ. 2534 

และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 2546 
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แจงหนวยงานและประสาน 

คณะท ํางาน 

จดทาเอกสารประกอบการ 

ด ําเน ินงานตามแผนการท ํางาน 

ด ําเน ินการตามแผน 

ประเม ินผล/รายงาน 

 
 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐาน 

ช ื่องาน งานโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัถต ุประสงค : เพ ื่อใหสถานศ ึกษาในส ังก ัดด ําเน ินงานตามโครงการพระราชด ํารไดบรรล ุว ัตถ ุประสงค 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. ประช ุมจ ัดทําโครงการตามกรอบนโยบายของ 
จ ัดท ําโครงการ 

ต ุลาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

กระทรวงศ ึกษาธ ิการ และประสานพ ื้นท ี่จ ัดก ิจกรรม 
 
 

2. แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงานว ิทยากรเพ ื่อจ ัด 

ก ิจกรรมให บรรล ุเปาหมาย 

ต ุลาคม-ธ ันวาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

3. จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการฝกอบรมตามแผนงาน 

โครงการท ี่ก ําหนด 

ตลาคม-ธ ันวาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา/ 

หนวยงานอ ื่น 

4. ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด มกราคม- 

ส ิงหาคม 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา/ 

หนวยงานอ ื่น 

 

5. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาสร ุปผลการด ําเน ินงานพรอมท ั้ง 

ประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวงทราบเพ ื่อปร ับปร ุง 

และแกไขปญหาท ี่เกดใหด ีข ึ้นและหมดไป 

ส ิงหาคม– 

ก ันยายน 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา / 

คณะกรรมการ 

6. 
ตดตาม รายงานผล 

ต ิดตาม รายงานผลและประชาสัมพ ันธเผยแพรผลการ 

ด ําเน ินงาน 

ก ันยายน- 

ต ุลาคม 

- กลมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการจ ัดการศึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนา และปองก นัตนเอง ( อพป. ) 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

2.1 ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐาน 

เห ็นประโยชนของชาต ิและสวนรวมเปนท ี่ต ัง้ 

2.2 ม ีสวนรวมในการพ ัฒนาและปองก ันแกไขปญหาตางๆ ท ี่ม ีผลกระทบตอความม ั่นคง ความสงบ 

เร ียบรอยของช ุมชน 

2.3 พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบ 

และสงเสร ิมการปกครองในระบอบประชาธ ิปไตยในหม ูบาน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ด ําเน ินการฝกอบรมประชาชนหม ูบาน ในพ ื้นท ี่รวมก ับกองอ ํานวยการร ักษาความม ั่นคงภายใน 

ราชอาณาจ ักร (กอ.รมน. จ ังหว ดั)  ในหม ูบาน อาสาพ ัฒนาและปองก ันตนเอง (อพป.) 

3.2 ประชาชนม ีความตระหน ักถ ึง ภ ัยค ุกคามท ุกร ูปแบบและตระหนักถ ึงบทบาทหนาท ี่ในการม ีสวน 

รวมในการปองก ันและแกไขปญหาท ี่ม ีผลกระทบตอความม ั่นคงและความสงบเร ียบรอย  ภายในประเทศ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนา และปองก ันตนเอง ( อพป. ) หมายถ ึง 

โครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนให 

เขมแข ็ง ร ักถ ิ่นฐาน รวมก ันพ ัฒนา และปองก นัแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัย 

ในหมูบาน รวมใจในการอน ุร ักษขนบธรรมเน ียมประเพณี มรดกทางว ัฒนธรรม อน ุร ักษธรรมชาต ิและ 

ส ิ่งแวดลอม 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ กึษาเขารวมจ ัดท ําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหม ูบาน อพป. รวมกับ 

กอ.รมน. จ ังหว ดั 

5.2 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเขาร ับการประช ุมรวมก ับ กอ.รมน. ภาค เพ ื่อเตรียมการฝกอบรม 

เปนว ิทยากรใน หม ูบาน 

5.3 จ ัดสงขาราชการในส ําน ักงานเขารวมเปนว ิทยากรตามท ี่ กอ.รมน.จ ังหว ดัก ําหนด 
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5.4 ต ิดตามและประเม ินผลการด ําเน ินงานในแตละปตามท ี่ กอ.รมน.จ ังหว ัดขอความรวมม ือ 

5.5 สร ุปและรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื อปร ับปร ุงและพ ัฒนาตอไป 
 

6. Flow Chart การปฏ บิ ัต ิงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 
 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

พระราชบ ัญญ ัต ิจ ัดระเบ ียบบร ิหารหม ูบานอาสาพ ัฒนาและปองก ันตนเอง พ.ศ. 2522 
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สร ุป รายงานผลและประชาส ัมพ ันธ 

เผยแพรผลการดาเน ินงาน 

ต ิดตามและประเมินผล 

ว ิทยากรด ําเน ินการตามโครงการในหม ูบาน 

ฝกอบรมว ิทยากร รวมก ับ กอ.รมน. 

จ ัดท ําแผนรวมก ับ กอ.รมน. 



 
 

ฝกอบรมวทยากร รวมกบ ั 

กอ.รมน. 

วทยากรด ําเนนการตามโครงการ 

ในหม ูบาน 

ตดตามและประเมนผล 

 

 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนา และปองก ันตนเอง ( อพป. ) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหประชาชนในหม ูบาน ใหม ีศ ักยภาพ ม ีจตส ําน ึกสรางช ุมชนใหเขมแข ็ง ร ักถ ิ่นฐาน เห ็นประโยชนของชาต ิและสวนรวมเปนท ี่ต ั้ง 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จ ัดท ําแผนงานการศ ึกษาในหม ูบาน อพป. รวมก ับ กอ. 1 สัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 
จัดทําแผนรวมกบ ั กอ.รมน. 

รมน. และจ ังหว ัด การศ ึกษา 
 
 

2. ฝกอบรมเปนวิทยากรรวมกับ กอ.รมน. 1 สปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. จัดสงวทยากรด ําเนินการตามโครงการในหมบ ู านตามท 

กอ.รมน. ก ําหนด 
 

4. ติดตาม ประเมินผลในแตละปตามท่ี กอ.รมน. จงหวด ั 

ก ําหนด 

2 สัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 
1 เดือน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

6. ตดตาม รายงานผลและประชาสมพ ันธ 

เผยแพรผลการด ําเน ินงานรายงาน 
สรุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก่ียวของเพอ ื การปรบปรง ุ 

และพ ัฒนา 

1 สัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อใหเด ็กและเยาวชนท ี่อย ูอาศ ัยตามแนวชายแดนไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึง สามารถน ําความร ู 

ไปสรางความม ั่นคงใหก ับตนเอง/ครอบคร ัว/ช ุมชนและประเทศชาต ิอยางม ีค ุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความม่ันคงตาม 

แนวชายแดน โดยม ิไดหมายถ ึงการสรางร ั้ว เคร ื่องก ีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวน 

ชายแดน เพ ื่อตร ึงแนวชายแดนเทาน ั่น แตย ังหมายถ ึงภารก ิจท ี่ตองฟนฟูศ ักยภาพของประชาชนใหเขมแข ็ง 

ท ุกดาน ท ั้งทางดานการศ ึกษา เศรษฐก ิจ ส ังคม จ ิตว ิทยา การเม ืองการปกครอง เทคโนโลย ี และส ิ่งแวดลอม 

ในหม ูบานตามแนวชายแดนใหส ูงข ึ้น พรอมท ี่จะเปน “ปราการพล ังประชาชน ” 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเอง 

ตามแนวชายแดน เปนโครงการท ี่ร ัฐบาลไดจ ัดท ําข ึ้น เพ่ือชวยเหลือราษฎรไทยท่ีไดรับผลกระทบจากการ 

ส ูรบบร ิเวณตามแนวชายแดน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ ื้นทก  

 
 

ารศ ึกษาจ ัดประช ุมหาร ือก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 

5.2 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาจ ัดท ําแผนงาน/โครงการ เพ ื่อจ ัดก ิจกรรม ตามความจ ําเปน 

และเหมาะสม 

5.3 จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.4 ต ิดตามประเม ินผลการด ําเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 

5.5 สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื่อปร ับปร ุงและพ ัฒนา 

5.6 เผยแพรผลงาน 
 
 
 

 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1.  มต ิคณะร ัฐมนตรี เม ื่อว ันท ี่ 28 กรกฎาคม 2524 เก ี่ยวก ับหม ูบาน ปองก ันตนเอง

ตามชายแดน 

2.  แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 10 พ.ศ. 2550-2554 

3.  แผนงาน/โครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

เผยแพรผลงาน 

สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื อปร ับปร ุงและพ ัฒนา 

ต ิดตามประเมินผลการดาํเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ กึษาจ ัดทาแผนงาน/โครงการ เพ ื่อจดก ิจกรรมตามความจ าํเปนและเหมาะสม 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาจ ัดประช ุมหาร ือ 

ก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 



 
 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน   (ปชด.) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหเด็กและเยาวชนท ี่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถน ําความรไ ปสราง ความมัน่คงใหก  ับตนเอง/ครอบครัว/ช ุมชนและประเทศชาต ิอยางมีคุณภาพ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

สานักงานเขตพน ื ทก ี ารศกษาจ ัดประชุม 

หาร ือก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ (กอ.รมน., 

 

 
 

สานักงานเขตพน ื ทก ี ารศกษาจดทาแผนงาน/โครงการ 

เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมตามความจาเปนและเหมาะสม 

 
 

 

จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการ 

รวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

 
 

ต ิดตามประเมินผลการด ําเน ินงานตาม 

แผนงาน/โครงการ 

 
 

สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ทราบ เพ ื่อปร ับปร ุงและพ ัฒนา 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งม ี 

คณะอนุกรรมการพ ัฒนาจงหวดเพอ ื  วเคราะห 

นโยบายและสภาพพ ื้นท ี่ของจ ังหว ัด ท ั้งดาน 

เศรษฐก ิจการเม ือง  การปกครองและส ังคม 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จดการศกษา 

2. กําหนดแผนพัฒนาจังหวด ั 5 ปและ 

แผนพ ฒันาจ ังหว ัดประจ ําป 

2 สปดาห - กลม ุ สงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดล ําด ับงบประมาณประจ ําป 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน ินการตาม 

แผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 155 



 
 
 
 

ช ื่องาน งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :   เพื่อใหเดก็และเยาวชนท ี่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทัว่ถึง สามารถน ําความรไ ปสราง ความม่ันคงใหก    ับตนเอง/ครอบครัว/ช ุมชนและประเทศชาต ิอยางมีคุณภาพ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน นิการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

6.  

 
เผยแพรผลงาน 

เผยแพรผลงาน 2 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดสนใจ ทศิทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
156 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมการศึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

2.1 ประชาชนในสามจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ไดร ับบร ิการการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงตลอดช ีว ิต 

2.2 ประชาชนไดเร ียนว ิชาภาษาไทย ประว ัต ิศาสตร และว ิชาสาม ัญอยางครบถวน 

2.3 ประชาชนไดเร ียนร ูว ิชาช ีพท ี่จ ําเปนตอการด ํารงช ีว ิต และเร ียนร ูศาสนาท ี่ถ ูกตอง 

2.4 ประชาชนม ีค ุณภาพช ีว ิตท ี่ดี ม ีงานท ํา เพ ิ่มม ูลคาทางเศรษฐก ิจ เปนศาสน ิกชนท ี่ด ีม ีสมาน

ฉ ันท กอใหเก ิดส ังคมส ันต ิส ุข 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต สามารถพัฒนาความเปนอยู 

และแกปญหาดานส ังคมว ิทยา 

3.2 ม ีหนวยงานของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ร ับผ ิดชอบในการสงเสร ิมการศ กึษาในพ ื้นท ี่ 3 

จ ังหว ัดชายแดนภาคใตในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

3.3 ม ีระบบขอม ูลสารสนเทศและเคร ือขายการเร ียนร ูท ี่กวางขวาง 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

พ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต หมายถ ึง จ ังหว ัดยะลา จ ังหว ัดปตตาน ีและจ ังหว ัด 

นราธ ิวาส 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาแตงต ั้งมีคณะอนุกรรมการพ ัฒนาจ ังหว ัด เพ ื อว ิเคราะห 

นโยบายและสภาพพ ื้นท ี่ของจ ังหว ัด ท ั้งดานเศรษฐก ิจการเม ือง การปกครองและส ังคม 

5.2 ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ งัหว ัด 5 ปและแผนพ ัฒนาจ ังหว ัดประจ ําป 

5.3 จ ัดล ําด ับงบประมาณประจ ําป 

5.4 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

5.5 ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 

5.6 เผยแพรผลงาน 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏ บิ ัต ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1. แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 10 พ.ศ. 2550-2554 

2. โครงการท ี่เก ี่ยวของของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

เผยแพรผลงาน 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 

เขตพ ื้นท ี่การศ กึษาดําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

จ ัดล ําด ับงบประมาณประจ ําป 

ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ งัหว ัด 5 ปและแผนพ ัฒนาจ ังหว ัดประจ ําป 

สํานักงานเขตพ้ืนท ี่การศึกษาแตงตั้งมคีณะอน ุกรรมการ 

พ ัฒนาจ ังหว ัด 



 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหประชาชนในสามจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ไดร ับบร ิการการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงตลอดช ีว ิต 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  
สานกงานเขตพน ื ทก ี ารศกษาแตงต ั้ง 

คณะอน ุกรรมการพ ัฒนาจ ังหว ัด 

 
 

 
 

กาหนดแผนพัฒนาจงหวด ั  5 ปและ 

แผนพ ัฒนาจ ังหว ัดประจ ําป 

 

จดลาดบงบประมาณประจาป 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งคณะอน ุกรรมการ 

พ ัฒนาจ ังหว ัดเพ  ือวเคราะหนโยบายและสภาพพ นท  

ของจ ังหว ัด ท ั้งดานเศรษฐก ิจการเม ือง  การปกครอง 

และส ังคม 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จดการศ ึกษา 

2. ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ ังหว ัด  5  ปและแผนพฒนา 

จ ังหว ัดประจ ําป 

2 สปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดล ําด ับงบประมาณประจาป 2 สปดาห - กลมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

เขตพน ื ทก ี ารศ ึกษาดาเนนการตามแผนงาน 

/โครงการท ี่ก ําหนด 

 
4. ส ําน ักงานเขตพ นท ี่การศ ึกษาดาเนนการตามแผนงาน/ 

โครงการท ี่ก ําหนด 

1 สปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 
5. ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 159 



 
 
 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหประชาชนในสามจ ังหว ัดชายแดนภาคใต       ไดร ับบร ิการการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงตลอดช ีว ิต 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

      

6.  

 
เผยแพรผลงาน 

เผยแพรผลงาน 2 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
160 



 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
                ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

            งานประสานการปองก ันและแกไขปญหาการใชสารเสพต ิด  
           และสงเสร ิมปองก ัน แกไข และค ุมครองความประพฤต ิน ักเร ียน   

           และน ักศ ึกษา รวมท ั้งระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานการปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1    เพ ื่อด ําเน ินการปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2.2 เพอ  ด ําเน ินการปองก ัน    และแกไขปญหาสารเสพต ิดในกล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

2.3 เพ ื่อด ําเน ินการปองก ัน และแกไขปญหาสารเสพต ิดในเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

2.4 เพ ื่อประสานการปองก ัน และแกไขปญหาสารเสพต ิดในจ งัหว ัด 

3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 

และแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนท่ีใหบริการทางการศึกษา 

รวมท ั้งในเขตพ ื้นท ี่จ ังหว ัด รวมก ับหนวยงานตางๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ หมายถ ึง 

- กระทรวงศ ึกษาธ ิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบ ันอาช ีวศ ึกษา / กศน. 

/ สถานศ ึกษา  
- องคกรปกครองสวนทองถ ิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จ ังหว ัด อ ําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก 

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ 

การต ํารวจภ ูธรจ ังหว ัด 

- ภาคเอกชน ส ื่อมวลชน 
4.2 สถาบ ันส ังก ัดกระทรวงการทองเท ี่ยวและก ีฬา หมายถ ึง กรมการทองเท ี่ยว กรมพล 

ศ ึกษา สถาบ ันการพลศ ึกษา การทองเท ี่ยวแหงประเทศไทย การก ีฬาแหงประเทศไทย และกองบ ังค ับ 

การต ํารวจทองเท ี่ยว 

4.3 สถาบ ันส ังก ัดกระทรวงว ัฒนธรรม หมายถึงส ําน ักงานว ัฒนธรรมจ ังหว ัด กรมศิลปากร 

สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน 

ศ ิลปว ัฒนธรรมรวมสม ัย 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร มิการจ ดั

การศ กึษา 



 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ํารวจขอม ูล จ ําแนกสถานะ 

5.2 ว ิเคราะหขอม ูล ประเม ินสถานการณ 

5.3 จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

5.4 ประช ุมช ี้แจง 

5.5 ทบทวนตรวจสอบขอม ูล 

5.6 จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับกล ุมฯ 

5.7 จ ัดระบบสงตอ 

5.8 ยกยองใหรางว ัลฯ เสร ิมสรางความเขมแข ็ง 

5.9 ต ิดตามประเม ินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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ต ิดตามประเมินผล และรายงานผล 

ยกยองใหรางว ัลฯ เสร ิมสรางความเขมแข ็ง 

จ ัดระบบสงตอ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมก ับกลม ฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมล ู 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประช ุมชแ  จง 

ว ิเคราะหขอม ูล ประเมินสถานการณ 

สํารวจขอมล ู  จําแนกสถานะ 



 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 แบบรายงานขอม ูลการจ าํแนกสถานะ 

7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจ ังหว ัด 

7.3 แบบรายงานผลการด ําเน ินตามย ุทธศาสตรชาต ิ

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 นโยบายร ัฐบาล 

8.2 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

8.3 นโยบายของจ ังหว ัด 

8.4 แผนงานโครงการของ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตด ิ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือท ําใหกลม เปาหมาย / กลม ุ เส่ียงท่ีอาจเก ี่ยวของกับปญหายาเสพต ิดลดลง 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  
สํารวจขอมล ู จําแนกสถานะ 

 
 
 

ว ิเคราะหขอม ูล 

ประเม ินสถานการณ 
 
 

จ ัดท ําแผนงาน / โครงการ และ 

ประช ุมช ี้แจงมอบนโยบาย 

 
 

ทบทวนตรวจสอบขอมล ู 
 
 
 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลม ุ 

ด ําเน ินการส ํารวจขอม ูล จ ําแนกสถานะ ต ุลาคม – พฤศจ ิกายน ม ีรายงานช ัดเจน สามารถ 

ด ําเน ินการต ิดตาม ว ัดผล 

ประเม ินผลได 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ว ิเคราะหขอม ูล ประเม ินสถาการณ พฤศจ ิกายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. จ ัดท ําแผนงาน / โครงการ เสนอของบประมาณ 

และประช ุมช ี้แจงเพ ื่อมอบนโยบาย 

พฤศจ ิกายน – ธ ันวาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ทบทวนตรวจสอบขอมล ู พฤศจ ิกายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. จัดกิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับกลม ุ / งบประมาณ มกราคม – เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 165 



 
 
 

 

 
 

จ ัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวล ั เสรมสรางความเขมแขง ็ 

ช่ืองาน ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตด ิ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือท ําใหกลม เปาหมาย / กลม ุ เส่ียงท ี่อาจเก ี่ยวของกับปญหายาเสพต ิดลดลง 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเม ินผล ควบค ุม 

ต ิดตามผล 

จ ัดระบบสงตอ (สมครใจ / บ ังค ับบ ําบ ัด) เมษายน – พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

7. เสรมสรางความเขมแข็ง ยกยองใหรางวล ั พฤษภาคม – มถ ิ นายน - กล ุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

8. ต ิดตามประเมินผล รายงายผล กรกฎาคม – ส ิงหาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน  น ักศ ึกษา 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพื่อจัดตั้งศูนยสงเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

2.2 เพ ื่อสรางเคร ือขายสถานศ ึกษาและผ ูปกครองน ักเร ียนน ักศ ึกษา และหนวยงานอื่น ๆ 

ท ี่เก ี่ยวของในการสงเสร ิมความประพฤต ินักเร ียนน ักศ ึกษาในระด ับจ ังหว ัดและระด ับเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา 

 
การศ ึกษา 

2.3     เพ ื อปองก ันและแกไขปญหาความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษาในเขตพ ื้นท ี่ 

 
 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ กึษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน- 

น ักศ ึกษาตามสภาพปญหาของจ ังหว ัดและเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ประสานความรวมม ือระหวาง 

สถานศ กึษา เคร ือขาย และพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ศ ูนยสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศึกษา หมายถ ึง ศ ูนยประสานงานในการ 

สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศ ึกษา 

4.2 พน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศ ึกษา หมายถ ึง พน ักงาน เจ

าหนาท ี่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1. จ ัดต ั้งศ ูนยสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษาระด ับจ ังหว ดั ระด ับเขต พ ื้นท ี่

การศ กึษา 

5.2.  จ ัดท ําค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงานใหหนวยงานและสถานศ กึษา ในการด ําเน ินงานสงเสร ิม 

ความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ ึกษา 

5.3.  อบรม-ข ึ้นทะเบ ียนและแตงต ั้งพนกังานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน 

และน ักศ ึกษา  

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 
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5.4.     สรางเคร ือขายศ ูนยสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษาในระด ับจ ังหว ัด 

และเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

5.5.     จ ัดท ําระบบเฝาระว ังปองก ันปญหาพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสมของน ักเร ียนและ น ัก

ศ ึกษารวมก ับหนวยงานตาง ๆ  ท ี่เก ี่ยวของ เชน ต ํารวจ พ ัฒนาส ังคมและความม ั่นคงของมน ุษย 

จ ังหว ัด เปนตน 

5.6. รวมก ับหนวยงานอ ื่น ๆ  ท ี่เก ี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจ ัดระเบ ียบ 

ส ังคม  
5.7.    รายงานต ิดตามผลเปนระยะอยางตอเน ื่องเพ ื่อแกปญหารวมก ัน 

 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

รายงานผล 

รวมจ ัดระเบยบส ังคมก ับหนวยงานอ ื่น 

จ ัดท ําระบบเฝาระว ัง 

สรางเคร ือขายตดตามด ูแล สอดสองความประพฤต ิน ักเร ียน น ักศ ึกษา 

อบรมพน ักงานเจาหนาทส ี่ งเสร ิมความประพฤต ิ 

น ักเร ียน น ักศ ึกษา 

จัดทําคูมือปฏ ิบต ั  ิงานฯ 

จัดต ั้งศูนยส งเสร ิมความประพฤตน ิ  ักเรียน นักศกึษา 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 

8.2    ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน 

น ักศ ึกษา พ.ศ. 2548 
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จัดทําคูมือปฏ ิบต ั  ิงาน 

สรางเคร ือขายตดตามด แูล 

จดทาระบบเฝาระวง ั 

รวมจ ัดระเบ ียบส ังคมก ับหนวยงานอ ื่น 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียน น ักศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อสงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ ึกษาในระด ับจ ังหว ัดและระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาไดตามเปาหมาย 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. จัดต ั้งศูนยส งเสร ิม กันยายน – ตุลาคม 1. มีพนักงานเจาหนาท่ี กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
จ ัดต ั้งศ ูนยสงเสร ิมความ 

ประพฤต ิน ักเร ียน นกศ ึกษา 
ครบท ุกสถานศ ึกษา 

 

2. จ ัดท ําค ูม ือ-แนวทางปฏ ิบ ัต ิงาน ต ุลาคม – 

พฤศจ ิกายน 

2. ม ีพน ักงานเจาหนาท ี่ 

ครบท ุกต ําบล/พ ื้นท ี่ 

กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

3. อบรมพน ักงานเจาหนาท ี่ ธ ันวาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

 
 

4. สรางเคร ือขายตดตามด แูล 

สอดสอง 

ความประพฤต ินักเร ียน น ักศ ึกษา 

5. จัดทําระบบเฝาระวังใหครอบคลม ุ 

พ ื้นท ี่ 

ธ ันวาคม – มกราคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา / 

โรงเร ียน 
 

ธนวาคม – มกราคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

6. จ ัดระเบ ียบส ังคมก ับหนวยงานอ ื่น ธ ันวาคม – ก ันยายน - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

7. รายงานผล 
 

สร ุปรายงานผล กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร อืส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของ 

งาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

อบรมพน ักงานเจาหนาท ี่ 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานปองก ันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส     เพศศ ึกษาและการต ั้งครรภกอนว ัยอ ันควร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม 

ทางเพศ    โรคต ิดตอทางเพศสมพ ันธและเอดสในกล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

2.2 เพ ื่อสรางเคร ือขายสถานศ ึกษาและผ ูปกครองน ักเร ียนน ักศ กึษา และหนวยงานอ่ืน ๆท ี ่

เก่ียวของในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสใน 

กล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา     ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม 

ทางเพศ     ปญหาโรคต ิดตอทางเพศส ัมพ ันธและปญหาเอดสในกล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

พฤต ิกรรมทางเพศ หมายถ ึง การกระท ํา หร ือ การปฏ ิบ ัต ิตนท ี่เก ี่ยวของก ับเร ื่องเพศโดย 

ครอบคลุมพฤต ิกรรมท ี่แสดงออกภายนอก 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1    แตงต ั้งคณะกรรมการในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและสถานศ ึกษา 

5.2    ประช ุมช ี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผ ูบร ิหารสถานศ ึกษาในส ังก ัดทราบ 

5.3     จ ัดท ําแผนงาน/โครงการจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการสอนเพศศ ึกษาในระด ับเขตพ ื้นท ี ่

การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

5.4 ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระว งัและเสร ิมสรางท ัศนคต ิทาง 

เพศท ี่เหมาะสมท ั้งในระด ับสถานศ ึกษา   ครอบคร ัวและช ุมชน 

5.5 ต ิดตามผลเปนระยะอยางตอเน ื องเพ ื่อแกปญหารวมกัน 

5.6 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 

8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ กึษา พ.ศ. 2548 

8.3 นโยบายร ัฐบาล 

8.4 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและสถานศ ึกษา 
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รายงานผล 

ต ิดตามผล ประเมินผล 

ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการ 

จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

ประช ุมช ี้แจง 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 



9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานปองก ันแกไขปญหาโรคเอดส และเพศศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพอ  ใหกลุมนักเรียน นักศึกษา มีความรูความเขาใจและสงเสร ิมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดส 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด าํเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1. 
แตงตง  คณะกรรมการ 

 

 
ประช ุมช ี้แจง 

 
 

 
จ ัดท ําแผนงาน / โครงการ 

 
 

ปฏบ ิ ต ั ตามแผนงาน / โครงการ 
 
 

 
ตดตามผล ประเมนผล 

 

 
รายงานผล 

แตงตงคณะกรรมการในระดับเขตพ ื้นทก ี  ารศ ึกษา 

และสถานศ ึกษา 

- มรายงานชดเจน สามารถ 

ด ําเน ินการต ิดตาม ว ัดผล 

กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

2. ประช ุมช ี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผ ูบร ิหาร 

สถานศ ึกษาในส ังก ัดทราบ 

- ประเม ินผลได กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดท ําแผนงาน/โครงการจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการ 

สอนเพศศ ึกษาในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและ 

สถานศ ึกษา 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการ สรางเคร ือขายเฝา 

ระวังและเสริมสรางทศนคตทางเพศทเ ี หมาะสมท้ัง 

ในระด ับสถานศ ึกษา ครอบคร ัวและช ุมชน 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนอ ื งเพ  ือแกป ญหา 

รวมก ัน 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

6. รายงานผล - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1    เพ ื่อสงเสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการสอนและก ิจกรรมพ ัฒนาผ ูเร ียน 

ของสถานศ ึกษาใหเปนไปตามหล ักส ูตรและม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.2   เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมสงเสร ิมสน ับสน ุนใหน ักเร ียนไดเร ียนจนจบการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

ค ุณล ักษณะท ี่พ ึงประสงคและสมรรถนะตามท ี่ก ําหนด 

 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือ 

น ักเร ยีนอยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ 

จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบาน 

น ักเร ยีน ก ิจกรรมประช ุมช ั้นเร ียน และ ก ิจกรรมเพ ื่อนท ี่ปร ึกษา เปนตน 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ 

สวนต ัว ประว ัต ิการศ ึกษา ขอม ูลดานส ุขภาพ ความสามารถพ ิเศษ ฯ 

4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล 

เปนกล ุมปกติ กล ุมม ีปญหา และกล ุมเส ี่ยง 

4.3 การจ ัดก ิจกรรมปองก ัน หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อน ักเร ียนกล ุมปกต ิเพ ื่อปองก ัน 

และสรางความเขมแข ็ง เปนการสรางภ ูม ิค ุมก ันปองก ันความเส ี่ยงของน ักเร ียน เชน บานหล ังเร ียน 

4.4 การจ ัดก ิจกรรมแกปญหา หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อน ักเร ียนกล ุมท ี่ม ีปญหาดาน 

ตาง ๆ ตามสภาพปญหา เชน การระดมท ุนเพ ื่อการศ ึกษาส ําหร ับเด ็กขาดแคลน การเขาคายปร ับเปล ี่ยน 

พฤต ิกรรม เพ ื่อนท ี่ปร ึกษา 

4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 

เพ ื่อสงเสร ิมใหน ักเร ียนไดพ ัฒนาตามศ ักยภาพ 

4.6 การสงตอ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปญหา 

เปนพิเศษ ท่ีตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะดาน เชน 

จ ิตแพทย ศ ิลปน ฯลฯ 
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 การจ ัดท ําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผ ูร ับผ ิดชอบระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

ท ี่ช ัดเจน 

น ักเร ียน 

 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูท่ีรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือ 

 
5.3 ด ําเน ินการเย ี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ข ั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล 

การคัดกรองนักเรียน การจดักิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ 

การสงตอ 

5.4 ต ิดตาม ประเม ินผล ใหการชวยเหล ือน ักเร ียนท ี่พบปญหา 

5.5 สร ุปผล / รายงาน 
 

 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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สร ุปผล รายงานผล 

ต ิดตามผล ประเมนิผล ชวยเหล ือ 

ด ําเน ินการเย ี่ยมบานตามระบบการด ูแล 

ชวยเหล ือน ักเรยน 5 ข ั้นตอน 

ประช ุมช ี้แจงผ ูบรหารสถานศ กึษา และ 

ผ ูร ับผ ิดชอบระบบด ูแลชวยเหล ือนกเร ียน 

จ ัดท ําระบบ แผนงาน 

โครงสราง ก ําหนดผร ู  ับผดชอบ 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1แบบบ ันท ึกก ิจกรรมเย ี่ยมบานน ักเร ียน 

7.2 แบบค ัดกรองนักเร ียน S.D.Q 

7.3    แบบรายงานผลการด ําเน ินงานระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 ค ูม ือการด ําเน ินงานระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 

สถานศ ึกษา 
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9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหสถานศ ึกษาในส ังก ัดม ีการพ ัฒนาระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเรยน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

จ ัดท ําระบบ แผนงาน/โครงสราง 

กําหนดผร ู  ับผดขอบ 

 
 

ประช ุมช ี้แจงผ ูบรหารและผ ูร ับผ ิดชอบ 
 
 

 
ด ําเน ินก ิจกรรมเย ี่ยมบานตามระบบ 

ด ูแล 5 ข ั้นตอน 

 
 

ต ิดตามผล ประเม ินผล ชวยเหล ือ 
 

 
สร ุปผล / รายงาน 

กําหนดโครงสราง ก ําหนดผร ู  ับผดชอบ เมษายน ม ีโครงสรางช ัดเจน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ประช ุมช ี้แจงมอบนโยบาย พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ด ําเน ินก ิจกรรมเย ี่ยมบานตามระบบด ูแล 5 

ข ั้นตอน 

ม ิถ ุนายน – กรกฎาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา/ ครู / 

โรงเร ียน 

4. ต ิดตามผล ประเมินผล ส ิงหาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สร ุปผล / รายงานผล ส ิงหาคม ม ีแบบรายงานสร ุปผล กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
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      ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

     งานด ําเน ินงานว ิเทศส ัมพ ันธ 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานว ิเทศส ัมพ ันธ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 ศ ึกษาว ิเคราะห จ ัดท ําขอเสนอเช ิงนโยบายและแนวทางความชวยเหล ือ พัฒนาเคร ือขาย 

ความรวมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏ ิบ ัติตามพ ันธกิจท่ีไดม ีการลงนามในความ 

ตกลงระหวางประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ 

แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ ผูเช ียวชาญและอาสาสม ัครต างประเทศ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนให 

สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากตางประเทศ 

การสรางองคความรูดานตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ตางประเทศท ี่เปนบทเร ียนท ี่ดี ส ําหร ับน ักเร ียนในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา จ ัดท ําสารน ิเทศและ 

ตอบขอหาร ือดานตางประเทศใหหนวยงานในส ังก ัดและบ ุคลากรภายนอก โดยประสานงานก ับกล ุมว ิเทศ 

ส ัมพ ันธ ส ําน ักนโยบายและแผนการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

2.2 เพ ื่อสงเสร ิม สน ับสน ุนการเตร ียมความพรอมของสถานศ ึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการ 

สงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ ต

างประเทศ    ตลอดจนรองร ับการเปดเสร ีทางการคาก ับประชาคมอาเซ ียน 

2.3 เพ ื่อเปนส ื่อกลางในการประสานงาน ประชาส ัมพันธโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียน/ระหวาง 

ประเทศ หร ือการขอร ับท ุนเพ ื่อศ ึกษาตอตางประเทศ ก ับหนวยงานอ ื่นๆ ท ั้งภายในและภายนอก 

2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนนุการดําเนินการไปสู 

เปาหมาย  
2.5 เพ ื่อประสานและสงเสร ิมสถานศ กึษา ใหสามารถเตร ียมความพรอมน ักเร ียนเขาแขงข ันใน 

โครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนระหวางประเทศ และสอบขอร ับท ุนไปเร ียนตอตางประเทศได 

2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรยีนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ 

ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคม 

อาเซ ียน 

2.7 เพ ื่อสงเสร ิม สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาเก ดิความต ื นต ัวและใหความสนใจในการสงน ักเร ียน 

เขารวมโครงการฯ มากข ึ้น 
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3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสร ิม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวใน 

การสงน ักเร ียนเขารวมโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพือ่ศึกษาตอ ต

างประเทศ 

3.2   เปนส ื่อกลางในการประสานงาน ประชาส ัมพ ันธโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียน 

ระหวางประเทศ   หร ือการขอร ับท ุนเพ ื่อศ ึกษาตอตางประเทศ ก ับหนวยงานอ ื่นๆ ท ั้งภายในและภายนอก 

3.3   จ ัดท ําฐานขอม ูล ว ิเคราะหขอม ูลเพ ื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการด ําเน ินการไปส ู 

เปาหมาย 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง 

งานที่เกี่ยวของกบัตางประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ 

ท ั้งท ี่อย ูภายในและตางประเทศ 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ว ิเคราะหงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.2  เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 

5.3 ประสานงานก ับกล ุมว ิเทศส ัมพ ันธ สพฐ. 

5.4  แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการ/ พ ิจารณาใหผ ูเก ี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 หล ักส ูตรการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 

8.3 หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 

8.4 ขอเสนอการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง 

8.5    เปาหมายในการเปนศ ูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซ ียน 
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แจงเร ือ่งผลการดาํเน ินการ/ 

พิจารณาใหผ  ูเก่ียวของ 

ประสานงานก ับกล ุมว ิเทศส ัมพ ันธ สพฐ. 

 
 

เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 

ว ิเคราะหงานท ี่เก ี่ยวของ 



 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานว ิเทศส ัมพ ันธ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหการด ําเน ินการว ิเทศสมพ ันธเปนไปอยางม ีระบบ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  
วิเคราะหงานท ี่เกย  วของ 

 
 

 
 

เสนอพจารณาส งการ 
 
 
 

ประสานก ับกล ุมวเทศส ัมพ ันธ สพฐ. 
 
 
 

 
แจงเรอ ื งผลการดาเนนการ 

ใหผ ูเก ี่ยวของทราบ 

ว ิเคราะหเร ื่องท ี่น ําเสนอวาเก ี่ยวของหร ือสามารถ 

ด ําเน ินการไดอยางไรบาง 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. เสนอพ ิจารณาส ั่งการ ม ิถนายน - กลม สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ประสานกบกล ุมวเทศส ัมพ ันธ สพฐ. เพ ื่อพ ิจารณาส ั่ง 

การ / เสนอแนะการปฏ ิบ ัติ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. แจงเรื่องผลการด ําเนินการใหผ เ ู กย ี วขอ งทราบ / 

ด ําเน ินการ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหวางประเทศ 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1     เพ ื่อสงเสร ิมสน ับสน ุนการด ําเน ินงานโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหวางประเทศ ใหม ี

ค ุณภาพ ประส ิทธ ิภาพมากย ิ่งข ึ้น 

2.2     ม ุงเนนใหเก ิดความตระหน ักและม ีสวนรวมสน ับสน ุนจากผ ูเก ี่ยวของมากย ิ่งข ึ้น 

2.3 เพอ  พ ัฒนาบ ุคลากรเพ ื่อรอบร ับการเปดเสร ีการคาและประชาคมอาเซ ียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสร ิมใหน ักเร ียน สถานศ ึกษา คร ูอาจารย ในส ังก ัดไดม ีความร ู ความเขาใจ 

เก ี่ยวก ับโครงการและว ิธ ีด ําเน ินการ 

3.2 การสงเสร ิม สน ับสน ุน ประสานงานก ับผ ูปกครอง ช ุมชน องคกรภาคร ัฐ และเอกชน เพ ื่อ

สน ับสน ุนโครงการ 

3.3 การจ ัดท ําขอม ูลระบบสารสนเทศ 

3.4 การศ ึกษา ว ิเคราะห และพ ัฒนาโครงการ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตางๆ ท ี่มี 

โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับ 

ประเทศน ั้นๆ 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษา ว ิเคราะห แนวปฏ ิบ ัติ ระเบ ียบและว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.2   ด ําเน ินการประสานการปฏ ิบ ัต ิงานก ับหนวยงาน/บ ุคคล 

5.3 เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชาพ ิจารณาส ั่งการ 

5.4 ด ําเน ินการ 

5.5 แจงเร ื่องผลการด ําเน ินงานใหผเก ี่ยวของทราบ 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

- 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการ 

ด ําเน ินการ 

 
เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 

ประสานงาน 

ว ิเคราะหงานท ี่เก ี่ยวของ 



 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานว ิเทศส ัมพ ันธ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ต ัวช ี้ว ัดท ี่ส ําค ัญของกระบวนงาน : สพท. ม ีการด ําเน ินการว ิเทศสมพ ันธอยางเปนระบบ 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

วิเคราะหงานท ี่เกย  วของ 
 
 

 
ประสานงาน 

 
 
 

เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 
 
 
 

ด ําเน ินการ 
 
 

 
แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการ 

ว ิเคราะหเร ื่องท ี่น ําเสนอวาเก ี่ยวของหร ือสามารถ 

ด ําเน ินการไดอยางไรบาง 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ด ําเน ินการประสานการปฏ ิบ ัต ิงานก ับหนวยงาน/ 

บ ุคคล 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. เสนอพ ิจารณาส ั่งการ - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ประสานก ับกล ุมว ิเทศส ัมพ ันธ สพฐ. เพ ื่อพ ิจารณา 

ส ั่งการ / เสนอแนะการปฏ ิบ ัติ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการใหผ ูเก ี่ยวของทราบ / 

ด ําเน ินการ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

งานประสานสงเสร ิมการศ ึกษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรม 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานประสานสงเสร ิมการศ ึกษาการการศาสนาและการว ัฒนธรรม 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อใหม ีการประสานการด ําเน ินงานดานการศ ึกษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรมก ับ 

หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 

และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ท้ังภายใน และภายนอก เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังการ 

ต ิดตามประเม ินผลและการรายงานผล 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หนวยงานภายในเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา หมายถ ึง สถานศ ึกษาในส ังก ัดส ําน ักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศ ึกษา 

4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา หมายถ ึง สถาบ ัน หนวยงาน บ ุคคลซ ึ่งอย ู ใน

พ ื้นท ี่จ ังหว ัดท ี่ต ั้งส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

4.3 การศาสนา หมายถ ึง ศาสนาท ี่บ ุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในน ับถ ือ 

4.4 การว ัฒนธรรม หมายถ ึง ว ิถ ีช ีว ิตของคนในส ังคมเปนแบบแผนประพฤต ิปฏ ิบ ัต ิและ 

การแสดงออกซ ึ่งความร ู ส ําน ึก ค ิดในสถานการณตาง ๆ  
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาว ิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศ ึกษาก ับการศาสนา และการว ัฒนธรรม 

5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผ ูอ ํานวยการส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5.3 แตงต ั้งคณะกรรมการด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน 

ก ับการศาสนา และการว ัฒนธรรม 

5.4 ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.5 ต ิดตาม และประเม ินผล 

5.6 สร ุป รายงานผล 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

แผนงาน/โครงการการจ ัดก ิจกรรมของส ํานักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา    สถานศ ึกษา 

และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ. 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

สร ุป รายงานผล 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ 

แตงต ั้งคณะกรรมการดาเน ินงาน 

จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

ศ ึกษาว ิเคราะห 



 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานประสานสงเสร ิมการศ ึกษาก ับศาสนาและการว ัฒนธรรม ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัถต ุประสงค :    เพ ื่อใหม ีการประสานการด ําเน ินงานดานการศ ึกษาก ับการศาสนา และการว ัฒนธรรมก ับหนวยงานภายใน และภายนอกเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเปนไปดวยความเร ียบรอย 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน นิงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ศ ึกษาว ิเคราะหแนวปฏ ิบ ัต ิการ 
 

 
จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

 

 
แตงตง ั คณะกรรมการ 

 
 
 

ดาเนนงานตามแผนงาน/โครงการ 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

 
สร ุป รายงานผล 

ศ ึกษาว ิเคราะหแนวทางการประสานงานการศ ึกษาก ับ 

การศาสนาและการว ัฒนธรรม 

เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จ ัดท ําแผนงาน/โครงการท ี่เปนการสงเสร ิมการศ ึกษาก ับ 

การศาสนาและการว ัฒนธรรม 

พฤษภาคม ม ีแผนงาน / โครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. แตงต ั้งคณะกรรมการดาเนนการตามแผนงาน/โครงการ 

รวมท ั้งกรรมการประสานงานก ับการศาสนาและการ 

ว ัฒนธรรม 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ ม ิถนายน – มนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. ต ิดตาม ประเม ินผล ม ีนาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุป รายงานผลการดาเน ินการ ม ีนาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน  

     สงเสร ิมแหลงการเร ยีนรู  ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา  

                      และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมแหลงการเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอม ทางการศ กึษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิน่ 

 
2. ว ตัถ ุประสงค 

เพ ื่อสงเสร ิมใหม ีการใชแหลงเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา  และภ ูม ิปญญาทองถ ิน่ใน การ

พ ัฒนาค ุณภาพการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ส ํารวจและจ ัดท ําทะเบ ียนแหลงเร ียนร ู  ส ิ่งแวดลอมทางการศึกษา  และภ ูม ิปญญา 

ทองถ ิ่น  
3.2 สงเสร ิมพ ัฒนาศ ักยภาพแหลงเร ียนร ู  ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา  และภ ูม ิปญญา 

ทองถ ิ่นใหเหมาะสมตอการพ ัฒนาค ุณภาพการศ กึษา 

3.3  ประสานใชประโยชนแหลงเร ียนร ูอยางเปนระบบ 

3.4  สงเสร ิมประชาส ัมพ ันธใหใชประโยชนจากแหลงเร ียนร ู  สิ งแวดลอมทางการศ ึกษา 

และภ ูมปญญาทองถ ิ่นอยางตอเน ื่องและม ีประส ิทธ ิภาพ 

3.5 ต ิดตาม  ประเม ินผลการใชประโยชนจากแหลงเร ียนร ู  ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา 

และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่นอยางตอเน ื่อง 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 แหลงเร ียนร ู  หมายถ ึง แหลงขอม ูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณท ี่สงเสร ิม ให

ผ ูเร ียนใฝเร ียนร ู 

4.2 ภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น หมายถ ึงความร ูของชาวบานในทองถ ิ่น ซ ึ่งไดมาจากประสบการณ 

4.3 ส ิ่งแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศ ึกษาท ี่เก ี่ยวก ับความส ัมพ ันธระหวางมน ุษย ก ับ

ส ิ่งแวดลอม  ท ั้งท ี่เปนธรรมชาต ิและมน ุษยสรางข ึน้ 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ํารวจจัดท ําทะเบ ียนแหลงการเร ียนร ูส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญา 

ทองถ ิ่น  
5.2 จ ัดท ําเอกสารสร ุปแหลงเร ียนร ูส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

5.3   ด ําเน ินการประสานการใชประโยชนแหลงเร ียนร ู และเผยแพร 

 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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5.4 ต ิดตาม ประเม ินผลการใชแหลงเร ียนร ู 

5.5 สร ุปและรายงานผล 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 แบบส ํารวจขอม ูลแหลงการเร ียนร ูส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

7.2 แบบฟอรมต ิดตามแหลงเร ียนร ู 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 นโยบายการสงเสร ิม สน ับสน ุนแหลงเร ียนร ู และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 

192  
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ต ิดตามประเม ินผล 

 
 
 
 
 

สร ุปและรายงานผล 

ประสานการใชประโยชน 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

จ ัดท ําเอกสารสร ุปแหลงเร ียนร ู 

ส ํารวจ/จ ัดท ําทะเบ ียน 

แหลงเร ียนร ูฯ 



9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศกษา และภูมป ิ ญญาทองถ่ิน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศึกษาม ีการใชแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศ ึกษาและภม ู  ิปญญาทองถ่ิน ในการพ ัฒนาค ุณภาพการศึกษา 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

สารวจและจดทาทะเบยนฯ 
 
 
 

จ ัดท ําเอกสารสร ุปแหลงเร ียนร ูฯ 
 
 

 
ประสานการใชประโยชน 

 

 
ตดตาม ประเมนผล 

 
 

 
สร ุปและรายงานผล 

สํารวจและจดทําเบียนแหลงการเร ียนรส ู    ิ่งแวดลอม 

ทางการศ ึกษา และภม ู  ิปญญาทองถน ิ โดย 

ประสานงานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

พฤษภาคม ม ีทะเบ ียนแหลงเรยนร ู / ภ ูมิ 

ปญญาทองถ ิ่น 

กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

2. จ ัดท ําเอกสารสร ุป แหลงการเรยนร ูฯ และเผยแพร ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. ประสานการใชประโยชนแหลงเร ียนร ูฯ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ต ิดตามและประเม ินผลการใชแหลงเรยนร ู กมภาพ ันธ ของป 

ถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

งานประสานและสงเสร ิมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาท  
ในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน 



 
 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานประสานและสงเสร ิมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน 
 

2. ว ัตถ ปุระสงค 

2.1  เพ ื่อสงเสร ิมการม ีสวนรวมของท ุกภาคสวนในพ ื้นท ี ่

2.2  เพ ื่อสน ับสน นุก ิจกรรมของช ุมชนใหม ีความเขมแข ็ง 

2.3   เพ ื่อสรางความเขมแข ็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1  สงเสร ิมและพ ัฒนาความร ู   ความสามารถในการปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ของคณะกรรมการ 

สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน  และช ุมชน 

3.2   สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และช ุมชน  
3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพ ื่อพ ัฒนาอยางเปนระบบ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 คณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังมา 

จากตัวแทนผูปกครอง ครู ศิษยเกา องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรชุมชน และผูทรงคุณวุฒิ 

ตาม พ.ร.บ.ระเบ ียบบร หิารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ พ.ศ. 2546 

4.2 ชุมชน หมายถึง ถ ิ่นฐานท ี่อย ูของกล ุมคน ถ ิ่นฐานน ี้มีพ ื้นท ี อางอ ิงได และกลุมคนน้ี 

ม ีการอย ูอาศ ัยรวมก ัน ม ีการท ําก ิจกรรม เร ียนร ู ต ิดตอส ื่อสาร รวมมือและพึ่งพาอาศัยกัน มีวัฒนธรรม 

และภูมิปญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยูกับพื้นท่ีแหงน้ัน อยูภายใตการปกครอง 

เด ียวก ัน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม เพ ื่อน ําส ูการปฏ ิบ ัติ แจงหนวยงานในส ังก ัด 

5.2 จ ัดท ําทะเบ ียนขอม ูลคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

5.3  ประช ุมคณะกรรมการสถานศ กึษาข ั้นพ ื้นฐาน 

- ใหความร ูความเขาใจ ในบทบาทและหนาท ี่ 

- สรางความรวมม ือ รวมใจในก จิกรรมตาง ๆ  

 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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ประช ุมคณะกรรมการ 

สถานศ ึกษา/สรางเคร ือขาย 

 
 

 

สพม.) 

- การสรางเคร ือขายคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน (ข ึ้นอย ูก ับ สพป./ 

 
5.4  ต ิดตาม การด ําเน ินงานของโรงเร ียน 

5.5 สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 
 

 
 

 
 

จ ัดท ําทะเบ ียน/ขอม ูล  
  
 ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ  

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

พระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ พ.ศ. 2546 
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สร ุปและรายงานผล 

ต ิดตามประเมินผล 

 
ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 

แจงหนวยงาน 



 

 

9  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน      งานประสานและสงเสรมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัถต ุประสงค : เพ่ือใหมีการสงเสริมการมส ี     วนรวมของทุกภาคสวนในพ ื้นท ี่  เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของช ุมชนใหมีความเขมแข็ง  และเพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

ล ําด ับท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด ําเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด ําเน ินการ มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1.  

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 
 
 
 

จดทาทะเบยนคณะ 
 
 

 
จดประชม ุ คณะกรรมการสถานศก ึ ษาขน ั พน ื ฐาน 

 
 

 
ตดตาม ประเม ินผล 

 
 
 

สร ุปและรายงานผล 

ก ําหนดโครงการหร ือก ิจกรรมสรางความเขมแข ็งของ 

ช ุมชน แจงสถานศ ึกษา 

พฤษภาคม ม ีแผนงาน / โครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จ ัดท ําทะเบ ียนกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน   โดย 

ประสานงานก ับสถานศ ึกษาในส ังก ัด 

มถ ิ นายน มทะเบ ียนคณะกรรมการ 

การศ ึกษาครบท ุกโรงเรยน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. จัดประชมุคณะกรรมการสถานศ ึกษาขน ั พน ื ฐาน หรอ ื 

สรางเคร ือขายกรรมการสถานศ ึกษา 

สงหาคม - กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ต ิดตามการด ําเน ินงานของสถานศกษา กมภาพนธ 

ของปถ ัดไป 

- กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
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เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 
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ส ําน ักงานล ูกเส ือแหงชาต.ิ พระราชบ ัญญ ัต ิล ูกเส ือ พ.ศ.2551. 

โรงพ ิมพช ุมน ุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จ ําก ัด, 2552. 

ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน. แนวด ําเน ินการของคณะกรรมการต ิดตาม ตรวจสอบ 

ประเม ินและน ิเทศการศ ึกษาของส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา. กรุงเทพมหานคร: โรงพ ิมพ 

ช ุมน ุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จ ําก ัด, 2551 

ส ําน ักนายกร ัฐมนตร ี. พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ ฉบับ2 (พ.ศ. 2545). 2545. 

ส ําน ักนายกร ัฐมนตร ี. ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง การแบงสวนราชการภายในส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาประถมศ ึกษาและม ัธยมศ ึกษา พ.ศ. 2553. 2553. 

กระทรวงศ ึกษาธ ิการ.2548. การจ ัดการศ ึกษาในพ ื้นท ี่จ ังหว ัดชายแดนภาคใต.ส ืบคนเม ื่อ 27 ก ุมภาพ ันธ 

2550 จาก http://www.onec.go.th/publication/49006/kum_49006.htm 

ด ุส ิต ห ังเสวก.2551. เอกสารหล ักฐานการศกษา ตามหล ักส ูตรฯ 2551. ส ืบคนเม ื่อ 20 ม ิถ ุนายน 2554 

จาก    http://school.esanpt1.go.th/nites/academy/m2.pdf 

ส ําน ักทดสอบทางการศ ึกษา ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน. 2554. ส ืบคนเม ื่อ 20 

ม ิถ ุนายน 2554 จาก http://bet.obec.go.th 

กองส ิ่งแวดลอม ช ุมชน และพ ื้นท ี่. 2554. ส ืบคนเม ื่อ 20 ม ิถ ุนายน 2554 จาก 

http://www.onep.go.th/uap/definition.htm 
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ภาคผนวก 

ตารางแบบฟอรมการว ิเคราะหงาน 
 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

(ก) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 1.น ําผลสร ุปจากการวางแผน School Mapping ของเขตพ ื้นท ี่ ส ําน ักงานเขต 

ข ั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษา 1)  งานสงเสร ิมใหม ีการก ําหนดว ิธ ีการและแนว การศ ึกษามาวางแผนจ ัดการศ ึกษาอยางเปนระบบ สถานศ ึกษา 

ในระบบการศ ึกษานอกระบบ ทางการดําเนินการจัดการศีกษาตง   แตระดับ 2. ประกาศรายละเอ ียดการสงเด ็กเขาเร ียน ในสถานศ ึกษาท ี่จ ัด ผ ูปกครอง 

และการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย การศึกษาปฐมว ัยและการศึกษาขน    พ ื้นฐานอยาง การศึกษาภาคบังคับกอนถ ึงกําหนดท ี่เด็กตองเขาเรียนใน กลุมสงเสรม ิ 

ท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ สถานศ ึกษาไมนอยกวา 1 ป หนวยงานอ ื่นๆ 

2) การจ ัดการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และ 3. จ ัดท ําส ํามะโนประชากรว ัยเร ียน 

ชาวเล 4.  จ ัดท ํานโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการร ับน ักเร ียนของ 

3) การจ ัดการศ ึกษาเด ็กไรสญชาติ เด ็กตางชาต ิ เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

พ ันธ ุ 5.  ประกาศรายละเอ ียดการรับสมครน ักเรยนประจ ําปการศ ึกษา 

4) การจ ัดการศ ึกษาพ ื้นท ี่พ ิเศษ 6.  ต ิดตามผลการร ับน ักเร ียนเขาเรยนของสถานศ ึกษาในส ังก ัด 

5) การแกปญหาเด ็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และ 7. ประสานงานก ับสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

เด ็กออกกลางค ัน และหนวยงานท ี่จ ัดการศ ึกษาภาคบ ังค ับอ ื่น  เก ี่ยวก ับการยาย 

จ ําหนายน ักเร ียนการผอนผ ันการเขาเร ียน  เปนตน 

8. สงเสรม ิ สนับสนุนและใหโอกาสก ับเด็กท่ีพลาดโอกาสจาก 

การค ัดเล ือกหรือสอบ  ไดเขาเรยนอยางท ั่วถ ึง 

9.  สร ุปรายงานการผลการร ับน ักเร ียนตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

10. ศ ึกษา ว ิเคราะห ว ิจ ัย และเผยแพรร ูปแบบการจ ัด 

การศ ึกษาท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพแกสถานศ ึกษาและผ ูเก ี่ยวของ  เพ ื่อ 

จะน ําไปส ูการปฏ ิบ ัติ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 6) งานทะเบ ียนหล ักฐานการศ ึกษา 

- การจ ัดเก ็บหล ักฐานการศ ึกษา 

- การยกเล ิกหล ักฐานการศ ึกษา 

- การตรวจสอบว ุฒ ิและการร ับรองความร ู 

- การซ ื้อแบบพ ิมพ 

1. ศ ึกษาระเบ ียบแนวปฏ ิบ ัต ิท ี่เก ี่ยวของ และประชาสมพ ันธให 

สถานศ กึษาถ ือปฏ ิบ ัติ 

2. สถานศึกษา สาํนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาด ําเนนิการปฏ ิบต ั   ิ 

ตามระเบ ียบท ี่ก ําหนด 

3. ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร เพอ   จัดทําประกาศ และออก 

หล ักฐาน 

4. จ ัดท ําทะเบ ียนควบคมหล ักฐาน 

 

2. การศ ึกษานอกระบบ 1. ศ ึกษาแนวทางการจ ัดการศ ึกษานอกระบบ ตลอดจน  

1)  สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษานอกระบบใหเช ื่อมโยง ขอบขายภารก ิจของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  สถานศ ึกษาและ 

ก ับการจ ัดการศ ึกษาในระบบ  และการศ ึกษาตาม หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

อ ัธยาศ ัย 2. รวมวางแผนและก ําหนดแนวทางในการสน ับสน ุน สงเสร ิม 

- การใหความเห ็นชอบการอน ุญาต การจ ัดการศ ึกษานอกระบบ  ใหเช ื่อมโยงก ับการจดการศ ึกษาใน 

ส ําน ักงาน  กศน.จ ัดการศ ึกษาใหกบเด ็กท ี่ม ีความ ระบบการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย  เพ ื่อใหผ ูเร ียนไดเร ียนร ูตลอดช ีว ิต 

จ ําเปนไมสามารถเร ียนในระบบได 3. ประสานงานกับหนวยงานท ี่จด ั  การศกึษานอกระบบ หรือ 

2) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาทางเลอก ผ ูเก ี่ยวของเพ ื่อสน ับสน ุนใหผ ูเร ียนไดร ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

อยางท ั่วถ ึง 

4. ประสานการต ิดตาม ประเม ินผล การจ ัดการศ ึกษานอก 

ระบบ เพ ื่อปร ับปร ุงการจดการศ ึกษานอกระบบใหท ั่วถ ึง มี 

ค ุณภาพและม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. การจ ัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 1. ศึกษาแนวทางการจ ัดการศึกษาตามอัธยาศย ั   ตลอดจน  

- สงเสร ิมใหสถานศ ึกษา หนวยงานหร ือ ขอบขายภารก ิจของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา สถานศ ึกษา และ 

สถาบ ันท ี่จ ัดการศึกษารวมวางแผนและก ําหนด หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
200 



 
 
 
 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 แนวทางในการสน ับสน ุนสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 2. สงเสรมใหสถานศ ึกษา หนวยงานหร ือสถาบ ันท ี่จดการศ ึกษา  

ตามอ ัธยาศ ัย รวมวางแผนและก ําหนดแนวทางในการสนับสน ุน   สงเสร ิมการ 

จัดการศ ึกษาตามอัธยาศย ั เพ่ือใหผูเรยนไดเร ียนรูเต็มศักยภาพ 

3. ประสานการเผยแพรขอมล ู แหลงการเรยีนรู สงเสร ิมผเ ร ียน 

ใหใชแหลงเร ียนรูอยางเหมาะสม เสริมสรางโอกาสในการไดร  ับ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง 

4.  ประสานการต ิดตาม  ประเม ินผลการจดการศ ึกษาตาม 

อ ัธยาศ ัย เพ ื่อปร ับปร ุงการจ ัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศยใหท ั่วถ ึง มี 

ค ุณภาพ และม ปีระส ิทธ ิภาพ 

(ข) สงเสร ิมและสน ับสน ุน งานสงเสรม ิ สน ับสนุนการจดการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 1. ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจ ในส ิทธ ิและหนาท ี่ในการจ ัด ส ําน ักงานเขต 

การจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของ ของบ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน องคกร สถาบ ัน การศ ึกษาของ บ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนา ช ุมชน 

บ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน ศาสนา  และสถานประกอบการและสถาบ ันส ังคม และสถานประกอบการ สถานศ ึกษา 

องคกรว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา อ ื่น 2.   สงเสรมและพ ัฒนาความสามารถในการจ ัดการศ ึกษาของ หนวยงานอ ื่นๆ 

สถานประกอบการ และ บ ุคคล/ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน 

สถาบนส ังคมอ ื่น ประกอบการ ฯลฯ 

3.  ประเม ินศักยภาพ  และความพรอมในการจ ัดการศ ึกษาของ 

บ ุคคคลครอบคร ัว ช ุมชนสถาบ ันทางศาสนา และสถาน 

ประกอบการฯลฯ 

4. สนับสนุนใหบิดา มารดา หรือผป กครองม ีความร ู 

ความสามารถในการอบรม   เล ี้ยงดและใหการศ ึกษาแกบ ุตรหร ือ 

บ ุคคลซ ึ่งอย ูในความด ูแล 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  5.การด ําเน ินงานอน ุญาตการจ ัดการศ ึกษาของบ ุคคล  

ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนาและสถานประกอบการ 

6. ต ิดตาม ผลการจ ัดการศ ึกษาของบ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน 

สถาบ ันทางศาสนา  และสถานประกอบการอยางตอเน ื่อง 

(ค) ประสานและสงเสร ิมองคกร สงเสร ิม  การจดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวน 1.สงเสรมสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาท ุกระด ับ ส ําน ักงานเขต 

ปกครองสวนทองถ ิ่นใหสามารถ ทองถ ิ่น 2.  เปนเคร ือขายประสานการจดการศ ึกษาท ุกระด ับการศ ึกษา หนวยงานอ ื่นๆ 

จ ัดการศ ึกษา สอดคลองก ับ 3.  แลกเปล ี่ยนเร ียนร ูระหวางบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

นโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 4. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

(ง) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 1. สงเสรมการจดการศ ึกษาเด ็กพการ เด ็กดอย 1.  ประสานการสํารวจขอมลก ับสถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่ ส ําน ักงานเขต 

ส ําหร ับผ ูพ ิการ ผ ูดอยโอกาส โอกาสท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ เก ี่ยวของ  จ ัดท ําทะเบ ียนเพ ื่อรวบรวมขอม ูลท ี่จ ําเปนของเด ็ก กลุมสงเสรม ิ 

และผม ู  ีความสามารถพิเศษ พ ิการ เด ็กดอยโอกาส และเด ็กท่ีมความสามารถพ ิเศษอยางเปน หนวยงานอ ื่นๆ 

ระบบ ผ ูปกครอง 

2.ประสานงาน สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาส ําหร ับเด ็กพ ิการ เด ็ก 

ดอยโอกาส และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษก ับสถานศ ึกษา หร ือ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของใหไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึง 

3. ศ ึกษา ว ิจ ัย และสงเสรมการศ ึกษา ว ิจ ัย เพ ื่อหาร ูปแบบและ 

เผยแพร วิธ ีการจัดการศึกษาแกผเ ก่ียวของ 

4.ต ิดตาม  รวบรวมผลการด ําเน ินงานอยางตอเน ื่องและ 

สม าเสมอ 

2.  การสงเสร ิมและสน ับสน ุนน ักเรยนในโควตา 1. แจงประชาส ัมพ ันธ ร ับสม ัคร  

พ ิเศษ 2.  แตงต ั้งคณะกรรมการค ัดเล ือกตามเกณฑท ี่ก ําหนด 

-  การพ ัฒนาอ ัจร ิยภาพดานว ิทยาศาสตรและ 3. ด ําเน ินการคดเล ือก 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 คณิตศาสตร( สสวท.) 4. สร ุปผลการคดเล ือก และรายงานผล  

- การแขงข ันคณ ิตศาสตร ว ิทยาศาสตร โอล ิมปก 

แหงประเทศไทย 

- การดําเนินงานของมูลน ิธส ิ งเสรม ิ โอลิมปก 

ว ิชาการ และพ ัฒนามาตรฐาน ว ิทยาศาสตรในพระ 

อุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟาก ัลยานิ 

ว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาสราชนคร ินทร (สอวน.) 

- การคัดเลอืกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ 

(จ) สงเสรมงานการแนะแนว 1. งานสงเสร ิมกจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา 1.สงเสรมใหบ ุคลากรท ุกระด ับเห ็นค ุณคาและความจ ําเปนของ ส ําน ักงานเขต 

ส ุขภาพอนาม ัย ก ีฬาและน ันทนาการ ก ิจกรรมแนะแนว กลุมสงเสรม ิ 

ล ูกเส ือ ย ุวกาชาด เนตรนารี ผ ูบ ําเพ ็ญ 2. สงเสรมใหด ําเน ินการจ ัดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวก ับ จ ังหว ัด 

ประโยชนน ักศ ึกษาว ิชาทหาร น ักเร ียน เพ ื่อแกไขปญหาและสนบสน ุนการศ ึกษาของน ักเรยน หนวยงานอ ื่นๆ 

ประชาธ ิปไตย วินัยนักเร ียน การพท ิ  ักษ 3. สงเสรมใหม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 

ส ิทธ ิเด ็กเยาวชนและงานก ิจการ 4. สน ับสน ุนการท ําวิจยเก ี่ยวก ับพฤต ิกรรมและการแกไขปญหา 

น ักเร ียนอ ื่น น ักเร ียน 

5.สงเสรมใหสถานศึกษาจัดระบบต ิดตามชวยเหลือนักเร ียนโดย 

อาศัยการการใหค  ําปรึกษารายบ ุคคล เชน ก ิจกรรมเพ่ือนท ี่ 

ปร ึกษา YCการจ ัดหาพ ื้นท ี่ใหเด ็กและเยาวชนท ําก ิจกรรมความดี 

6.สงเสรมใหจ ัดระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศเพ ื่อใชเปนเคร ือขาย 

ในการเช ื่อมโยงใหค ําปร ึกษาตามสภาพปญหาของน ักเรยน 

7. สงเสรมใหสถานศึกษาเปนศูนยกลางใหบริการขาวสารขอมล ู 

เพ ื่อการแนะแนว 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 203 



 
 

 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  8. ประสาน ติดตาม  และประเม ินผลการปฏ ิบต ั   ิงาน  

9. ปร ับปร ุง  พ ัฒนาและรายงานผลการจดก ิจกรรมแนะแนว 

อยางตอเน ื่อง 

 2. งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 1.  สรางความเขาใจใหบ ุคลากรเหนความส ําคญเก ี่ยวก ับงาน  

สงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัยของน ักเรยน  เชน โครงการอาหาร 

กลางวนัโครงการอาหารเสรม ิ   (นม)  การปองกันและแกไข 

ปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2.จ ัดท ําแผนการสงเสร ิมการด ําเนนงานของสถานศ ึกษาเก ี่ยวก ับ 

สขุภาพอนาม ัยน ักเรียนทุกกรณ ีทก   ลาวในขอ 1 

3.  ด ําเน ินการในการสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดสภาพแวดลอมให 

ถ ูกส ุขล ักษณะ และ    เฝาระว ังต ิดตามด ูแลภาวะโภชนาการและ 

ส ุขาภ ิบาลรวมถ ึงการสนบัสน ุนปองก ันโรคระบาด  โรคต ิดตอท ี่ 

รายแรง และการจดหาอุปกรณแกผ   ูพิการและผด ู  อยโอกาส 

4. ประสาน ติดตาม  และประเม ินผลการปฏ ิบต ั   ิการอยาง 

ตอเน ื่อง 

5. ปรับปรุงและรายงานผลการปฏบ ิ   ัตงิานและเผยแพร 

3. งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ 1.  สงเสรมใหสถานศ ึกษาจดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา  

น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 

2. สงเสรมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมก ีฬา น ันทนาการ และการ 

ทองเท ี่ยวในสถานศ ึกษา  เพ ื่อเสรมสรางความสาม ัคค ีในหม ูคณะ 

และพ ัฒนาท ักษะก ีฬา 

3.  ประสานงาน  สน ับสน ุนการฝกท ักษะ  ความสามารถเฉพาะ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ทางของก ีฬาชน ิดตาง ๆ เพ ื่อความเปนเล ิศ  

4.  สงเสร ิมใหช ุมชนใชอ ุปกรณ  สนามก ีฬาเพ่ือสงเสร ิมการเลน 

ก ีฬาและน ันทนาการ 

5. สงเสรมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมนันทนาการหลายร ูปแบบ เชน 

ดนตร ี การแสดงนาฏศ ิลป การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน 

เข ียนหน ังส ือ ตลอดจนงานอด ิเรกตาง ๆ 

6. ประสานหนวยงานท ั้งภาคร ัฐ เอกชน ขอร ับสน ับสน ุน 

งบประมาณด ําเน ินการ 

7. ต ิดตาม  น ิเทศและประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน 

 4. สงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด 1. สงเสรมใหด ําเน ินการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี  

ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชนและน ักศ ึกษาวชาทหาร ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพญประโยชน  เชน  การพ ัฒนาหล ักสตร 

การจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการสอนและการฝกอบรม ก ิจกรรม 

คายพ ักแรม ก ิจกรรมว ันส ําค ัญ เปนตน 

2. สงเสรมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี 

ยุวกาชาด ผูบําเพญประโยชนสงเสริมใหม   ีการพ ัฒนา 

ผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี ยวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

ส ัมมนา จดอบรมท ักษะเฉพาะว ิชา เปนตน 

3. สน ับสน ุนกจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของ 

น ักเร ียนในระด ับเขตพ ื้นท ี่ ระด ับจงหว ัด  ระด ับชาติ  และระด ับ 

โลก 

4. สน ับสน ุนใหจ ัดก ิจกรรมเสร ิมเพ ื่อพ ัฒนาค ุณภาพช ีว ิตของเด ็ก 

และเยาวชน เชน การสงเสร ิมภาวะผ ูน ํา การสงเสร ิมท ักษะ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 205 



 
 
 
 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ปองก ันต ัว การสงเสร ิมท ักษะการชวยเหล ือส ังคมและการ  

บ ําเพ ็ญประโยชน  เปนตน 

5. ด ําเน ินการจดประชมุคณะกรรมการลูกเส ือ เนตรนารี 

ย ุวกาชาด เพ ื่อก ําหนดแนวทาง แผนงาน/โครงการการพ ัฒนา 

ก ิจการลูกเส ือ เนตรนารี และย ุวกาชาด 

6. งานเลขาสํานักงานล ูกเส ือจังหวด ั   และสํานักงานลูกเสือ 

จ ังหว ัด 

7. สงเสรมใหมีการจัดต ั้งกลม ุ  /กองลูกเส ือ-เนตรนารี 

หม ูย ุวกาชาด 

8. การจดท ําทะเบยนกล ุม กองลกูเส ือ เนตรนารี และ 

ผ ูบ ังค ับบ ัญชา 

นายหม ุย ุวกาชาดและผ ูบ ังค ับบ ัญชา 

9. สงเสรมใหม ีการสอบว ิชาพ ิเศษล ูกเส ือ-เนตรนารี 

10. การด ําเน ินการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือสรรเสร ิญ 

ลูกเส ือสดด ุ  ี เข็มกาชาดสมนาคณ ุ 

11. ด ําเน ินการขอร ับเคร ื่องหมายว ูดแบดจของผ ูบ ังค ับบ ัญชา 

ล ูกเส ือ 

12. ด ําเน ินการปร ับปร ุงพ ัฒนาคายล ูกเส ือและสงเสร ิมการจ ัด 

ก ิจกรรมในคายล ูกเส ือ 

13.ประสาน ตดตาม น ิเทศและประเม ินผล สร ุปผลการ 

ด ําเน ินงานและรายงานก ิจกรรมลกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด 

ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  14. การประช ุมสมมนาผูนํา ผ ูบรหาร ผ ูเกย   วของกับลูกเสือ  

ชาวบานและการประสานงาน  สนบสนนการฝกอบรม 

ฝกทบทวนชมุน ุมล ูกเส ือชาวบานระด ับอ ําเภอ จ ังหว ัด และชาต ิ

 5. งานสงเสร ิมกจกรรมประชาธ ิปไตย และว ิน ัย 1.  สงเสรมใหสถานศ ึกษาวางแผนการจ ัดก ิจกรรมประชาธปิไตย  

น ักเร ียน ในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรเ  ก่ียวก ับกระบวนการ 

ประชาธ ิปไตยของน ักเร ียน 

2.  สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิ

น ักเร ียน การแตงกายการรวมก ิจกรรม 

3.สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางการปองก ันและแกไข 

ท ี่ไมเหมาะสมของน ักเร ียน  พ ัฒนาจร ิยธรรม คณธรรม 

และว ิน ัยน ักเร ียน 

4.  สงเสรมสถานศ ึกษาในการจ ัดทาโครงการบ ุคคลด ีเดน 

น ักเร ียนต ัวอยางในสถานศ ึกษา 

5. ประสานการต ิดตาม น ิเทศและประเม ินผลการปฏ ิบ ัติ 

ก ิจกรรมและการประชาส ัมพ ันธ 

 6. งานสภาน ักเรยน สงเสร ิม พ ัฒนา สรางความ 1. สงเสรม ิ   พ ัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก  

เขมแข ็ง องคกรสภาน ักเร ียน เด ็ก เยาวชนใน เยาวชนในสถานศ ึกษา 

สถานศ กึษา 2.  ค ัดเล ือกและแตงต ั้งคณะกรรมการสภาน ักเรยนเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา 

3. สงเสรม ิ   สนับสนุน โครงการ/ กจกรรมของสมัชชานักเรียน 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา จ ังหว ัดและระด ับชาต ิ

4. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงาน 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 7. งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธเด ็กและเยาวชน 1. ศ ึกษา  ว ิเคราะหกฎหมาย ระเบ ียบ ท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ิท ักษ  

ส ิทธ ิเด ็กและ พ.ร.บ.ค ุมครองเด ็ก 

2. รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก ี่ยวของก ับการพ ิท ักษส ิทธ ิ 

เด ็กและ พ.ร.บ.ค ุมครองเด ็กใหสถานศ ึกษา และผ ูท ี่เก ี่ยวของ 

ทราบ 

3.จ ัดต ั้งศ ูนยประสานงาน  เพ ื่อต ิดตาม  สน ับสน ุน  ปองก ันให 

เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมด ิ 

4. ต ิดตาม  ดแลและสร ุปผลการดาเน ินการอยางสม าเสมอ 

ตอเน ื่อง 

(ฉ) สงเสร ิมสน ับสน ุนการระดม 1. งานท ุนการศ ึกษา และการระดมท ุนเพ ื่อ 1. ศ ึกษาเง ื่อนไขการบร ิหารเง ินทนตามว ัตถ ุประสงคของกองท ุน ส ําน ักงานเขต 

ทร ัพยากรเพ ื่อการศ ึกษา การศ ึกษา 2. วางแผนการด ําเน ินการและแจงเง ื่อนไขการค ัดเล ือกน ักเรยน กลุมสงเสรม ิ 

 เพ ื่อขอร ับท ุน ตลอดจนรายละเอียดของกองท ุน หนวยงานอ ื่นๆ 

 3.แตงต ั้งคณะกรรมการด ําเน ินงานสว ัสด ิการกองท ุนเพ ื่อ สถานศ กึษา 

2. งานกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา กยศ. การศึกษา พิจารณาคัดเล ือกนักเรยนที่สมควรไดร  ับความ 

 ชวยเหล ือ ตลอดจนด ําเน ินการตามเง ื่อนไขตาง ๆ 

 4. แจงรายช ื่อน ักเร ียนท ี่ไดร ับคดเล ือกใหสถานศ ึกษา 

3. งานสว ัสด ิการและสงเคราะหนกเร ียน 5. โอนเง ินท ุนหร ือการมอบท ุนการศ ึกษา 

6. จ ัดท ําเอกสารและรายงานทางการเง ิน ตามเง ื่อนไขของ 

กองท ุน 

7. ประสานการต ิดตามผลการเร ียนของนักเรียนท ี่ไดร  ับทุนและ 

รายงานผลการเร ียนและการด ําเนนการใชท ุน 

8. ดําเนินการเกย   วกับการใหเคร ื่องหมายตอบแทนและการตอบ 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ขอบใจหร ืออน ุโมทนา  

(ช) สงเสร ิมงานก ิจกรรมพ ิเศษ 1.  งานการจ ัดศ ึกษาโครงการอ ันเน ื่องมาจาก ปฏ ิบ ัต ิการตามแนวนโยบายท ี่ก ําหนด จ ังหว ัด 

และงานโครงการอ ันเน ื่อง พระราชด ําริ 1.  ประช ุมจ ัดท ําโครงการตามกรอบนโยบายของ ส ําน ักงานเขตฯ 

มาจากพระราชด ําริ -  งานจ ัดการศ ึกษาตามโครงการอ ันเน ื่องมาจาก กระทรวงศ ึกษาธ ิการและประสานพ ื้นท ี่จ ัดก ิจกรรม กลุมสงเสรม ิ 

พระราชด ําร ิของพระบาทสมเดจพระเจาอย ูห ัว 2. แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงานว ิทยากร เพ ื่อจ ัด หนวยงานอ ื่นๆ 

และของพระบรมวงศาน ุวงศ ก ิจกรรมใหบรรล ุเปาหมายตอไป สถานศ กึษา 

3.  จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการฝกอบรมตามแผนงาน 

โครงการท ี่ก ําหนด 

4.  ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

5.  เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาสร ุปผลการด ําเน ินงานพรอมท ั้ง 

ประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวงทราบ  เพ ื่อปร ับปร ุงและ 

แกไขปญหาท ี่เกดใหด ีข ึ้นและหมดไป 

6. ต ิดตาม รายงานผลและประชาส ัมพ ันธเผยแพรผลการ 

ด ําเน ินงาน 

2. งานความม ั่นคงแหงชาติ 1.  จ ัดท ําแผนงานโครงการตามสภาพพ ื้นท ี่ของเขตพ ื้นท ี่  

การศ ึกษา 

2.  จ ัดก ิจกรรมสงเสร ิมการเร ียนการสอนรวมกบศ ูนยการศ ึกษา 

นอกโรงเร ียนและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

3. จัดระบบการจัดการศึกษาบนพน   ท ี่สูงตามแผนงาน/โครงการ 

4. ต ิดตามผลการด ําเน ินงานแบงเปน 2 ภาคเร ียน รวมก ับศ ูนย 

การศ ึกษานอกโรงเร ียนจ ังหว ัดและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.  สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงานในแตละปใหระทรวง 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ศ ึกษาธ ิการทราบเพ ื่อพ ัฒนาสวนท ี่ม ีปญหาใหด ีข ึ้น  

 2.1 งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสา 1. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเขารวมจ ัดทาแผนงานพ ัฒนาการศ ึกษาใน  

พ ัฒนาและปองก ันตนเอง (อพป.) หม ูบาน อพป. รวมก ับ กอ.รมน.จงหว ัด 

2. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเขาร ับการประช ุมรวมก ับ กอ.รมน. ภาค 

เพ ื่อเตร ียมการฝกอบรมเปนว ิทยากรในหม ูบาน 

3.จ ัดสงขาราชการในส ําน ักงานเขารวมเปนว ิทยากรตามท ี่ 

กอ.รมน.จ ังหว ัดก ําหนด 

4. ต ิดตามและประเม ินผลการด ําเน ินงานในแตละปตามท ี่ 

กอ.รมน. จ ังหว ัดขอความรวมม ือ 

5. สร ุปและรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื่อ 

ปร ับปร ุงและพ ัฒนาตอไป 

2.2 งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน 1. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาจ ัดประช ุมหาร ือก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ  

(ปชด.) (กอ.รมน., ตชด.) 

2. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาจ ัดท ําแผนงาน/โครงการ เพ อจ ัดก ิจกรรม 

ตามความจ ําเปนและเหมาะสม 

3. จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมก ับหนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

4. ต ิดตามประเม ินผลการด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

5. สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ  เพ ื่อปร ับปร ุง 

และพ ัฒนา 

2.3 งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ชายแดน 1. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งมีคณะอน ุกรรมการพ ัฒนาจ ังหว ัด 

เพ ื่อว ิเคราะหนโยบายและสภาพพ ื้นท ี่ของจ ังหว ัด  ท ั้งดาน 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  เศรษฐก ิจ การเม ือง  การปกครองและส ังคม  

2. ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ ังหว ัด  5  ปและแผนพ ัฒนาจ ังหว ัด 

ประจ ําป 

3. จ ัดล ําด ับงบประมาณประจ ําป 

4.  เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ 

ก ําหนด 

5. ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 

(ซ) ประสานการปองก ันและ 1.  งานปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดใน 1.  เตร ียมการจ ัดทําโครงการตามความส ําคญและงบประมาณท ี่ จ ังหว ัด 

แกไขปญหาการใชสารเสพตด ิ สถานศ กึษา ไดร ับ ส ําน ักงานเขต 

และสงเสรมปองก ัน แกไข และ 2.  ประช ุมช ี้แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของท ั้งหนวยงานทาง กลุมสงเสรม ิ 

ค ุมครอง ความประพฤต ิน ักเร ียน การศ ึกษาและสถานศ ึกษา สถานศ ึกษา 

น ักศ ึกษา รวมท ั้งระบบดูแล 3.  ด ําเน ินการเก ็บขอมลจ ําแนกสถานภาพท ี่เก ี่ยวก ับการใชสาร ช ุมชน 

ชวยเหล ือน ักเรยน เสพต ิดเปนรายสถานศ ึกษา ผ ูปกครอง 

4. จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมแตละกล ุม หนวยงานอ ื่นๆ 

5. สถานศ ึกษาและเขตพ ื้นท ี่การศกษา เฝาระว ังประสาน 

สถานศ ึกษา ผ ูปกครอง ช ุมชน 

6. สถานศ ึกษาและเขตพ ื้นท ี่การศกษา จ ัดระบบสงตอให 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

7.  จ ัดใหม ีการยกยองและใหรางวลส ําหร ับสถานศ ึกษาท ี่มี 

ผลงานดเดนและจัดใหม    ีการแกไขปรับปรุงส ําหร ับสถานศึกษา 

8. เสร ิมสรางพ ัฒนาความเขมแข ็ง น ักเร ียนแกนน ํา  เชน การจ ัด 

ศ ูนยประสานงาน ศ ูนยการเร ียนร ู ชมรม To Be Number 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  One ศ ูนยเพ ื่อนใจว ัยร ุน (Friend Conner) 

9. ต ิดตาม ประเม ิน การดาํเน ินการในท ุกระด ับ 

 

 2. งานสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและ 1.จ ัดต ั้งศ ูนยสงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียน และน ักศ ึกษา  

น ักศ ึกษา ระดับจังหวด ั   ระดับเขตพ้ืนที ่และการสรางเคร ือขาย 

2. การจ ัดท ําค ูม ือปฏ ิบ ัต ิงานใหหนวยงานและสถานศ ึกษา ใน 

การพ ัฒนาความประพฤต ิน ักเร ียน และน ักศ ึกษา 

3. อบรมพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียนและ 

น ักศ ึกษา 

4. การแตงต ั้งพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน 

และน ักศ ึกษา 

5. การสรางเคร ือขายศ ูนยเสมารักษ และการสรางเคร ือขาย 

ต ิดตามดูแลและสอดสองความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

6. การจ ัดท ําระบบเฝาระว ังปองกนน ักเร ียนทะเลาะว ิวาท โดย 

ประสานงานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ เชน พมจ. ต ํารวจ 

สถานศ ึกษาท ุกส ังก ัดช ุมชน ผ ูปกครอง ผ ูประกอบการรถยนต 

ฯลฯ 

7. งานจ ัดระเบียบส ังคม เชน ตรวจหอพ ัก รานเกมส 

8. รายงานต ิดตามผลเปนระยะอยางตอเน ื่องและแกปญหา 

รวมก ัน 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 3. การปองก ันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส และ 

เพศศ ึกษา 

1. แตงต ั้งคณะกรรมการในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และ 

สถานศ กึษา 

2. ประช ุมช ี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบร ิหารสถานศ ึกษา 

ในส ังก ัด 

3. จ ัดท ําแผนงาน/โครงการจดก ิจกรรมการเรยนการสอน 

เพศศ ึกษาในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศกษา และสถานศ ึกษา 

4. ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการและสรางเคร ือขายการเฝา 

ระว ังปองก ันท ั้งในระด ับสถานศ กึษาและครอบคร ัว 

5. ต ิดตาม ประเม ินผล รายงานผลอยางตอเน ื่อง 

 

4. การด ําเน ินงานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือ 1. การจ ัดท ําแผนงาน/โครงการสรางความเขมแข ็งระบบการ  

น ักเร ียน ด ูแลชวยเหล ือน ักเรยน 

2. สรางความเขมแข ็งใหก ับผ ูบร ิหารสถานศ ึกษา และคร ูท ี่ 

ร ับผ ิดชอบระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

3. การใชส ื่อในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อสรางความเขมแข ็ง 

ทางใจใหก ับเด ็กน ักเร ียน 

4. การค ัดกรองขอม ูลนักเร ียนตามระบบดแูลชวยเหล ือน ักเรยน 

เพ ื่อสงเสร ิมสน ับสน ุนชวยเหล ือ หร ือสงตอ 

5. การจ ัดประช ุมผ ูปกครองช ั้นเร ียน และการเย ี่ยมบานน ักเรยน 

6. การสงเสร ิม สน ับสน ุนการสรางเคร ือขายผ ูปกครอง ช ุมชน 

องคกรภาคร ัฐและเอกชน 

7. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 213 



 

 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

(ฌ) ด ําเน ินงานว ิเทศสมพ ันธ - งานว ิเทศส ัมพ ันธ 1.  ประสานงานความรวมม ือโครงการพ ัฒนาการศ ึกษา ส ําน ักงานเขต 

-  โครงการแลกเปล ี่ยนนักเร ียนท ุนระหวางประเทศ ตางประเทศงานท ุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และงานว ิจย ั กลุมสงเสรม ิ 

ตางประเทศและสารสนเทศ หนวยงานอ ื่นๆ 

2.  งานแลกเปล ี่ยนและความรวมมอระหวางประเทศ สถานศ กึษา 

3. ต ิดตาม ประเม ินผล พ ัฒนาและรายงานโครงการตางประเทศ 

ท ุนและสารสนเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสร ิมการศ ึกษา 1.  สงเสรมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมนนัทนาการหลาย 1. จ ัดท ําแผนงาน โครงการสงเสรมการทองเท ี่ยว หร ือก ิจกรรม ส ําน ักงานเขต 

ก ับการศาสนาและ ร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดง การทองเท ี่ยว งาน ท ี่เก ี่ยวของ กลุมสงเสรม ิ 

การว ัฒนธรรม อด ิเรกตาง ๆ 2. ประสานงานกับหนวยงานท ี่เกย   วของ เชน สถานท ี่ทองเท ี่ยว หนวยงานอ ื่นๆ 

ว ิทยากร คาใชจายการเขาชม พาหนะเด ินทาง สถานศ กึษา 

3. การแตงต ั้งคณะกรรมการร ับผดชอบ และการจดท ํา 

ก ําหนดการ 

4. ด ําเน ินการทองเท ี่ยวตามก ําหนดการ 

5. สร ุป รายงานผลการดําเน ินงาน 

2. การสงเสร ิมการจ ัดก ิจกรรมทัศนศ ึกษา การประชาส ัมพ ันธ ระเบ ียบวาดวยการพาน ักเรยน น ักศ ึกษาไป 

ท ัศนศ ึกษานอกสถานศ ึกษา  และการด ําเน ินการตามระเบ ียบ 

 

3. การจ ัดงานว นัฉลองว ันเด ็กแหงชาต ิ 1. การจ ัดท ําแผนงาน โครงการฉลองว ันเด ็กแหงชาต ิ  

2. การคัดเลอืกนักเรียน เยาวชนท ี่ทําคุณงามดด ี  านตาง ๆ เพ่ือ 

ร ับโลเก ียรต ิยศ และการค ัดเล ือกนกเร ียนดเดน เยาวชนด ีเดน 

เขาเย ี่ยมคาราวะนายกรัฐมนตร ี 

3. การจ ัดก ิจกรรมฉลองงานว ันเดกแหงชาต ิ ตามก ําหนดเวลา 

4. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 4. การสงเสร ิมคณธรรม จรยธรรมของน ักเร ียนและ 1. สงเสรม ิ   สนับสนุนใหโรงเรียน และนกัเรียนม ีคณธรรม  

สถานศ กึษา จร ิยธรรมเพ ื่อรองร ับการประเมนิค ัดเล ือกโรงเรยน  และนักเร ียน 

ด ีเดนดานค ุณธรรม จร ิยธรรม 

2. ด ําเน ินการประเม ินค ัดเล ือกโรงเร ียน และน ักเรยนด ีเดน 

ระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  และระดบกล ุมเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

3. ประกาศเก ียรต ิคณโรงเรียน และนักเรียนทไ  ดรบรางวัล 

4. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงาน 

(ฏ) สงเสรมแหลงการเรยนร ู สงเสร ิมการพ ัฒนาศ ักยภาพแหลงเร ียนร ู 1. ส ํารวจและจ ัดท ําทะเบ ียนแหลงเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการ ส ําน ักงานเขต 

ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา ส ิ่งแวดลอมทาง ศึกษาและภม ู   ิปญญาทองถ่ิน หนวยงานอ ื่นๆ 

และภม ู   ิปญญาทองถ่ิน การศ ึกษาและภ ูม ิปญญาทองถ ิ่นใหเหมาะสมตอ 2. สงเสรมการพ ัฒนาศ ักยภาพแหลงเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการ สถานศ ึกษา 

การ ศึกษาและภม ู    ิปญญาทองถ่ินใหเหมาะสมตอการพัฒนาคณภาพ กลุมสงเสรม  ิ

พ ัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาและจ ัดทะเบ ียน การศ ึกษา 

3.  ประสานการใชประโยชนแหลงการเรยนร ูอยางเปนระบบ 

4.  สงเสรมประชาส ัมพ ันธใหใชประโยชนจากแหลงเร ียนร ู 

สิ่งแวดลอมทางการศ ึกษาและภูมป ิ   ญญาทองถ่ินอยางตอเนือ่ง 

และม ีประส ิทธ ิภาพ 

5. ต ิดตาม ประเมนผลการใชประโยชนจากแหลงเรยนร ู 

สิ่งแวดลอมทางการศ ึกษาและภูมป ิ   ญญาทองถ่ินอยางตอเนื่อง 

(ฏ) ประสานและสงเสร ิม งานสงเสรมคณะกรรมการสถานศกษาข ั้นพ ื้นฐาน 1. สงเสรมและพ ัฒนาความร ู ความสามารถในการปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ ส ําน ักงานเขต 

สถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการ - เสร ิมสรางความเขมแข ็งของช ุมชน และพ ัฒนา ของคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน กลุมสงเสรม ิ 

สรางความเขมแข ็งของช ุมชน ความรู ความสามารถในการปฏิบต ั   ิหนาที่ของ 2.  สน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิงานในหนาท ี่ของคณะกรรมการ หนวยงานอ ื่นๆ 

คณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ช ุมชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  3. ต ิดตาม ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของคณะกรรมการ 

สถานศกษาเพ ื่อการพ ัฒนา 

 

(ฐ) ปฏ ิบ ัต ิงานรวมก ับหร ือ งานธ ุรการ 1. งานออกแบบระบบงานสารบรรณใหสอดคลอง ถ ูกตอง  

สนับสนุนการปฏ ิบต ั   ิงาน รวดเร ็ว 

ของหนวยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวของ 2. งานจ ัดหาและดูแลบ ํารุงรักษา วัสด ุครภ ุ   ัณฑ 

หรือท ี่ไดร  ับมอบหมาย 3. งานประสานการด ําเน ินงานท ั้งภายในและภายนอก 

4. งานการจ ัดการประช ุมและรายงานการประช ุมกล ุม 

5. งานจ ัดระบบขอมลและสารสนเทศกล ุมฯ และงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

6. งานร ับ สงหน ังส ือ (ระบบ E-Filing) 

7. งานร ับสงหน ังส ือ ระบบ (E-Office) 

8. งานประชาสมัพันธกลม  สงเสริมการจ ัดการศ ึกษา 

9. งานเผยแพรประชาส ัมพ ันธขอม ูลขาวสาร และผลงานของ 

กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

10. งานตรวจสอบ ว ิเคราะห หน ังส ือราชการโดยระบบ ICT 

11. งานว ิเคราะห หน ังส ือเพ ื่อน ําสงใหผ ูร ับผดชอบ 

12. งานตรวจสอบ ความเร ียบรอยสมบรณของหน ังส ือราชการ 

เพ ื่อน ําเสนอผ ูบ ังค ับบญชาตามล ําด ับ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุ ี เขต  2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธิการ

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุ ี เขต  2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธิการ
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