


คํานํา 

ี
กระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการ 

ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาออกเปน 10 กลุม 

เพือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน กลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา จึงไดจัดทําคู มือการปฏิบัติงานขึ้น สําหรับคูมือการ 
ปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัด 
การศึกษา  ซ ึ่งเปนกลมุหน่ึงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่ สําคญัเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาใน
ระบบ นอกระบบ  และตามอัธยาศัย การนําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผเูรียนทั้งดานสุขภาพกายใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกฬีา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรยีน สิทธิเด็ก 
การจัดหาทุน  กองทุนการศึกษาเพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ 
และเด็กที่มี ความสามารถพิเศษ อีกทังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถาน
ประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่นและภาคเอกชน รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน กับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ จากการวเิคราะห บทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวง
ศึกษาธิการ เพื่อใหเกิดเปนภาระงาน 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 



สารบัญ 
 

           หนา 
คํานํา 
สวนท่ี 1 บทนํา 
 ๏ แนวคิดและวัตถุประสงค 1  
 ๏ ขอบขาย ภารกิจ 2 
สวนท่ี 2 คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ® งานสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษา 6 
               นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  • การศึกษาในระบบ 7  
   * งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการ 7 
    จัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
   * การจัดการศึกษารในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 12 
   * การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 15 
   * การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 18 
   * การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 21 
   * งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 25 
     - งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 25  
     - งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 29 
                           - งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู 33 
     - งานสั่งซ้ือแบบพิมพ 37 
  • การศึกษานอกระบบ 41 
 ® งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว 44 
  ชุมชน องค สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
   * งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล 45 
    ครอบครัว ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
    และสถาบันสังคมอ่ืน 
 ® งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา 49 
  สอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
   * งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ (ตอ) 
 

         หนา 

 ® งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถ 53 
     พิเศษ 
  * งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส   54 
  ท่ีมีความสามารถพิเศษ 
 * งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ    58 
 ® งานสงเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ  61 
     เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศ฿กษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย   
              วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
  * งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา    62 
  * งานสงเสริมสุขภาพอนามัย      73 
  * งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ     82 
  * งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 93 
     นักศึกษาวิชาทหาร 
  * งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 118 
  * งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง  128 
     องคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 
  * งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 131 
 ® งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 134 
  * งานทุนการศึกษา 135 
  * งานกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 139 
  * งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 142 
 ® งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 145 
  * งานจดัการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 146 
  * งานโครงการการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา 150 
     และปองกันตนเอง (อพป.) 
 ® งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกัน 161 
  * งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 162 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ (ตอ) 

 

         หนา 

 
    *  งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา    167 
  *  งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการตั้งครรภ 171 
     กอนวัยอันควร 
  * งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน    174 
 ® งานวิเทศสัมพันธ        178  
  * งานวิเทศสัมพันธ       179 
  * งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ   183 
 ® งานประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม   186 
  * ประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม   187 
 ® งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศกึษา และภูมิปญญาทองถิ่น 190  
  * สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา  191 
    และภูมิปญญาทองถ่ิน ใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    และจัดทะเบียน 
 ® งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง  194 
     ของชุมชน 
  * งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสราง  195 
     ความเขมแข็งของชุมชน 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 
 



กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

แนวค ิด 

 
 

 
งานสงเสร ิมการจ ัดการศ กึษา  เปนงานท ี่สน บัสน ุนและสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาในส ังก ัดเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาสามารถจ ัดการศ ึกษาขั นพ ื นฐานไดอยางม ีประส ิทธ ิภาพโดยเนนการบ ูรณาการการ จ ัด 

การศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 

มาใชประกอบการจ ัดการเร ียนการสอน การพ ัฒนาค ุณภาพผ ูเร ียนท ั้งดาน รางกาย จ ิตใจ ส ังคม 

สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การก ีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญ 

ประโยชน องคกรน ักเร ียน ส ิทธ ิเด ็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพื่อชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ 

เด ็กดอยโอกาส เด ็กบกพรอง เด ็กพ ิการ และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ อ ีกท ั้งสงเสร ิมใหบ ุคคล 

ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ ิ่น และภาคเอกชน 

รวมจ ัดการศ ึกษาท ี่จะสงผลตอการพ ัฒนาคุณภาพช ีว ิตผ ูเร ียนรวมท ั้งปฏ ิบ ัต ิตามพันธกิจท ี่ไดม ีการลงนาม 

ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองร ับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาท้ังการ 

แลกเปล ี่ยนและการสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา ตลอดจนการด าํเน นิงานอ ื่นๆ ท ี่เก ี่ยวของ 
 

ว ัตถ ุประสงค 

1. เพ ื่อสงเสร ิมค ุณภาพการจ ัดการศึกษาท ั้งในระบบ นอกระบบ และตามอ ัธยาศัย ภายใต 

ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่น และ 

ภาคเอกชน ท ุกร ูปแบบใหม ีค ุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม 

ใหสถานศึกษาจ ัดอาหารกลางวัน อาหารเสร ิม (นม) และเพ ื่อสงเสร ิมใหมีจร ิยธรรม คุณธรรม วินัย 

โดยเนนกีฬา น ันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน น ักศึกษาว ิชาทหารและ 

การปฏ ิบ ัต ิตนตามระบอบประชาธ ปิไตย   อ ันม ีพระมหากษ ัตร ิยทรงเปนประม ุข 

3. เพ ื อสงเสร ิมส ิทธ ิเด ็ก การจ ัดหาท ุน กองท ุนการศ ึกษาเพ ื่อสน ับสน ุนการศ ึกษาใหก ับ 

เด ็กน ักเร ียนท ั้งเด ็กปกติ เด ็กดอยโอกาส เด ็กบกพรอง เด ็กพ ิการ และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 

ดวยการระดมทร ัพยากรจากท ุกฝาย 

4. เพื่อสงเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู 

การจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน 

5. เพ ื่อรองร ับประชาคมอาเซยีน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจ ัดการศึกษา 

ท ั้งแลกเปล ี่ยน  และสงเสร ิมสน ับสน ุนเพ ื่อพ ัฒนาการศ ึกษารวมก ัน 
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ขอบขาย/ภารก ิจ 

(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศ ึกษานอกระบบและ 

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

 กระบวนงาน  

1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

1)    งานสงเสริมใหมีการก ําหนดว ิธ ีการและแนวทางการดําเน ินการจัดการศ ึกษาต ั้งแต 

ระดับการศ ึกษาปฐมวัย และการศ ึกษาขน  พ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ 

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

3) การจ ัดการศ ึกษาเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 

4) การจ ัดการศ กึษาพ ื้นท ี่พ ิเศษ 

5) การแกปญหาเด ็กตกหลน 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)   สงเสร ิมการจ ัดการศึกษานอกระบบใหเชื อมโยงก ับการจ ัดการศึกษาในระบบ และ 

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

- การใหการอนุญาตส ําน ักงาน  กศน.จัดการศ ึกษาใหก ับเด็กท ี่ม ีความจ ําเปน 

ไมสามารถเร ียนในระบบได 

2) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาทางเล ือก 

3.  การจดการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

- งานสงเสร ิมใหสถานศ ึกษา หนวยงานหร ือสถาบ ันท ี่จ ัดการศ ึกษารวมวางแผนและ 

ก ําหนดแนวทางในการสน ับสน ุนสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

(ข)  สงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน องค

กร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสร ิม สน ับสน ุนการจ ัดการศึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว ชุมชน องคกร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการและสถาบ ันส ังคมอ ื่น 
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(ค) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ 

นโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

(ง) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาส าํหร ับผ ูพ ิการ ผ ูดอยโอกาส และผ ูม ีความสามารถพ ิเศษ 

 กระบวนงาน  

1. สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาเด ็กพ กิาร เด ็กดอยโอกาส ท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 

2. การสงเสร ิมและสน ับสน ุนน ักเร ียนในโควตาพ ิเศษ 

- การพ ัฒนาอ ัจร ิยภาพดานว ิทยาศาสตรและคณ ิตศาสตร (สสวท.) 

- การแขงข ันคณ ิตศาสตร ว ิทยาศาสตร โอล ิมปกแหงประเทศไทย 

- การด ําเน ินงานของม ูลน ิธ ิสงเสริมโอล ิมปกว ิชาการ และพัฒนามาตรฐานว ิทยาศาสตรใน 

พระอ ุปถ ัมภสมเด ็จพระเจาพ ี่นางเธอเจาฟาก ัลยาน ิว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาสราชนคร นิทร 

- การค ัดเล ือกน ักเร ียนเพ ื่อศ ึกษาตอ 

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) สงเสร ิมงานการแนะแนว ส ุขภาพอนาม ยั ก ีฬาและน ันทนาการ ล ูกเส ือ ย ุวกาชาด เนตรนารี ผ ู

บ ําเพ ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน 

และงานก ิจการน ักเร ียนอ ื่น 

 กระบวนงาน  

1. งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา 

2. งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

3. งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ 

4. สงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

5. งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตย และว ิน ัยน ักเร ียน 

6. งานสภาน ักเร ียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข ็งองคกรสภาน ักเร ียน เด็ก เยาวชนใน 

สถานศ ึกษา 

7. งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสร ิมสน ับสน ุนการระดมทร ัพยากรเพ ือ่การศ ึกษา 

 กระบวนงาน  

1. งานท ุนการศ ึกษา และการระดมท ุนเพ ื่อการศ ึกษาน ักเร ียน 

2. งานกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา (กยศ.) 

3. งานสว ัสด ิการและสงเคราะหน ักเร ียน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

(ช) สงเสร ิมงานก ิจกรรมพ ิเศษและงานโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

 กระบวนงาน  

1. งานการจ ัดศ ึกษาโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ 

เจาอย ูห ัว และของพระบรมวงศาน ุวงศท ุกพระองค 

2. งานความม ัน่คงแหงชาติ 

2.1 งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนาและปองก ันตนเอง (อพป.) 

2.2 งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) 

2.3 งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ชายแดน 

(ซ)  ประสานการปองก ันและแกไขปญหาการใชสารเสพต ิดและสงเสร ิมปองก ัน  แกไข และค ุมครอง 

ความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ ึกษา รวมท ั้งระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

 กระบวนงาน  

1. งานปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2. งานสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

3. การปองก ันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศ ึกษา และการต ั้งครรภกอนว ัยอ ันควร 

4. การด ําเน ินงานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

(ฌ) ด ําเน ินงานว ิเทศส มัพ ันธ 

 กระบวนงาน  

1. งานว ิเทศส ัมพ ันธ 

2. งานโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสร ิมการศ ึกษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรม 

 กระบวนงาน  

1. สงเสร ิมใหม ีการจ ัดกิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงการทองเท ี่ยว 

งานอด ิเรกตาง ๆ 

2. การสงเสร ิมการจ ัดก ิจกรรมท ัศนศ ึกษา 

3. การจ ัดงานว ันฉลองว ันเด ็กแหงชาติ 

4. การสงเสร ิมค ุณธรรม จร ิยธรรมของน ักเร ียนและสถานศ ึกษา 

(ฏ) สงเสร ิมแหลงการเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา 

ทองถ ิ่นใหเหมาะสมตอการพ ัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาและจ ัดทะเบ ียน 

 

4 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

(ฏ)     ประสานและสงเสร ิมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน 

 กระบวนงาน  

- งานสงเสร ิมคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

- เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี 

ของคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับ 

มอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 

- กระทรวงสาธารณส ุข 

- กระทรวงกลาโหม 

- กระทรวงแรงงาน 

- กระทรวงพล ังงาน 

- กระทรวงว ัฒนธรรม 

- กระทรวงพ ัฒนาการส ังคมและความม ั่นคงของ 

มน ุษย 

- กระทรวงพ ฒันาการทองเท ี่ยวและก ีฬา 

- กระทรวงการตางประเทศ 

- ส ําน ักงานต ํารวจแหงชาต ิ

ฯลฯ 
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ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษาในระบบ การศ ึกษานอกระบบ  

และการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 



 

ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

การสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษาในระบบ  การศ ึกษานอกระบบ และ

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

 
1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

1.  ชื่อกระบวนงาน 1.1  งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด 

การศ กึษาต ั้งแตระด บัการศ ึกษาปฐมว ัยและการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสรมิ 

การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจัดการศ ึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3 เพ ื่อใหเด ็กในว ัยเร ยีนไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่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 ับหนวยงานท ี่อย ูในขอบขายของการรวบรวม 

ขอม ูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ด ังตอไปน ี้ 

3.1. โรงเร ียนในสังก ัด สพฐ. ไดแก สถานศ ึกษาในส ังก ัด ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ีการศ ึกษา 

3.2. โรงเร ยีนนอกส ังก ดั สพฐ. (ประเภทสาม ัญศ ึกษา) ไดแก 

- ส ําน ักบร ิหารงานคณะกรรมการสงเสร ิมการศ ึกษาเอกชน 

- ส ําน ักงานคณะกรรมการการอ ุดมศ ึกษา 

- ส ําน ักงานสงเสร ิมการศ ึกษานอกระบบและการศึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

- กรมสงเสร ิมการปกครองสวนทองถ ิ่น (ศ ูนยพ ัฒนาเด ็กเล ็ก, ร.ร.เทศบาล) 

- ส ําน ักงานพระพ ุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปร ิย ัต ิธรรม แผนกสาม ัญศ ึกษา) 

3.3. โรงเร ยีนนอกส ังก ดั สพฐ. (ประเภทอาช ีวศ ึกษา) ไดแก 

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

- ส ําน ักงานคณะกรรมการสงเสร ิมการศ ึกษาเอกชน 
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กล ุมสงเสร ิ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 ี่แนนอน 

โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 

ระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนตน   และระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย 

4.2 การศ ึกษาภาคบ ังค ับ หมายถ ึง การศ กึษาช ั้นปท ี่หน ึ่งถ ึงช ั้นปท ี่เกา (ช ั้นประถมศ ึกษา 

ปท ี่ 1 ถ ึงช ั้นม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3) ของการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศ ึกษาแหงชาต ิ

4.3 การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง การศึกษากอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.4 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ียนกอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.5 ผ ูปกครอง หมายถ ึง บ ิดามารดา หร ือบ ิดา หร ือมารดา ซ ึ่งเปนผ ูใชอ ํานาจปกครองหร อื 

ผ ูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบ ุคคลท ี่เด ็กอย ูดวยเปนประจ ํา 

หร ือเด ็กท ี่อย ูร ับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถ ึง แบบฟอรมท ีก่ ําหนดข ึ้นเพ ื่อใชเปนแนวทางการด ําเน ินงานตาม 

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

4.7 พ ื้นท ี่เขตบร ิการของโรงเร ียน หมายถึง อาณาบริเวณท่ีโรงเรียนและสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษากําหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนท่ีอยูใกลเคียง 

ท ั้งน ี้ใหย ึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนท่ีทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได 

ใหบร ิการการศ ึกษาและน ักเร ียนสามารถเด ินทางมาเร ียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 

การแกปญหาการรับน ักเร ียน การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ ื่อให 

การร ับน ักเรยนเปนไปดวยความเร ียบรอย 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

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

5.2 แตงต ั้งคณะกรรมการ ประช ุม ก ําหนดนโยบาย 

5.3 แจงสถานศ ึกษาด ําเน ินการตามนโยบาย 

5.4   ต ิดตามและตรวจสอบการร ับน กัเร ียนในพ ื้นท ี่ร ับผ ิดชอบ 

5.5 สร ุปและรายงานผลหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิท ี่เก ี่ยวของ 

-  พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ ิ่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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สร ุปและรายงานผล 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ต ิดตามและตรวจสอบการร ับน ักเร ียน 

ในพ ื้นท ี่ร ับผ ิดชอบ 

แจงสถานศ ึกษาด ําเน ินการตามนโยบาย 

จ ัดท ํานโยบาย แนวปฏ ิบ ัติ 

การร ับน ักเร ียน 

แตงต ั้งคณะกรรมการประช ุม 

เพ ื่อก ําหนดนโยบาย 



 
 

8.2 กฎกระทรวงท ี่เก ี่ยวของ 

-    กฎกระทรวงก าํหนดหล ักเกณฑและว ิธ ีการกระจายอ ํานาจการบร ิหารและ 

การจ ัดการศ ึกษา พ.ศ. 2550 

-    กฎกระทรวงก าํหนดหล ักเกณฑและว ิธ ีการน ับอาย ุเด็กเพ ื อเขาร ับการศึกษา 

ภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

8.3 ประกาศท ี่เก ี่ยวของ 

- ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง การสงเด ็กเขาเร ียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2546 

- ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง หล ักเกณฑและว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิส ําหร ับผ ูท ี่ม ิใช 

ผ ูปกครอง ซ ึ่งม ีเด ็กท ี ม ีอาย ุในเกณฑการศึกษาภาคบ ังคับไมไดเขาเร ียนในสถานศึกษาอาศ ัยอย ู   พ.ศ. 

2546 

- ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง การร ับเด ็กเขาเร ียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 

เขาเร ียนกอนหร ือหล ังอาย ุตามหล ักเกณฑการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2546 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย 

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง 

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของ 

- ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยหล ักฐานในการร ับน ักเร ียน น ักศึกษา เข

าเร ียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2548 

- ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยเคร ื่องแบบนักเร ียน พ.ศ. 2551 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 1.2 การจ ัดการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และชาวเล 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหเด ็กท ี่อย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให 

ไดร ับการศ กึษาครบท ุกคน 

2.2 เพ ื่อใหความชวยเหล ือสถานศ ึกษาในสงัก ัดท ี่ม ีน ักเร ียนในพ ื้นท ี่ภ ูเขา ท ุรก ันดาร และ 

ชาวเลไดร ับการศ ึกษาอยางเหมาะสม  และม ีค ุณภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

เด ็กว ัยเร ียนท ี่อย ูในพ ื้นท ี่บร ิการของแตละโรงเร ียน เชน พ ื้นท ี่ภ ูเขา และท ุรก ันดาร ต

องไดเขาเร ียนท ุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน 

ความรวมม ือก ับหนวยงานหร ือสถานประกอบการท ี่เก ี่ยวของ ไดแก ส ํานักงานสงเสร ิมการศ ึกษา 

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถิ่น 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

าดวยการศ ึกษาแหงชาต ิใหแกเด ็กท ี่อย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขา   และท ี่อย ูหางไกลท ุรก ันดารหางจากช ุมชนท ั่วไป 

4.2 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ยีนกอนระด ับอ ุดมศ กึษา 

4.3 ชาวเล หมายถ ึง กล ุมชาต ิพันธ ุหร ือชนเผาท ี่ม ีภาษาและว ัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอ ัน 

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอย ูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอ ันดาม ันอาศัยในเร ือ 

เพ ื่อใชเปนบานและยานพาหนะ 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2   ส ํารวจ และจ ัดท ําระบบขอม ูลเด ็กท ี่อาศัยอย ูในพ ื้นท ี่ภ ูเขาท ี่หางไกล ท ุรก ันดารและ 

ชาวเล  
5.3 แตงต ั้งประช ุมคณะท ํางาน แกไขปญหาจ ัดใหเด ็กไดเขาร ับการศ ึกษา 

5.4 ต ิดตาม ตรวจสอบ สงเสร ิม สน ับสน ุน แกไขปญหา สรุปผล 

5.5 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบส ํารวจเด ็กว ัยการศึกษาภาคบ ังค ับ (อาย ุยางเขาปท ี่ 7-16 ป) ท ี่ย ังไมไดเขาเร ียน 

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

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

- ร ัฐธรรมน ูญแหงราชอาณาจ ักรไทย พ.ศ. 2550 

- พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ ิ่มเต ิม 

- พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ต ิดตาม ตรวจสอบ สงเสร ิม 

สน ับสน ุน แกปญหา สร ุปผล 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด ําเน ินงาน 

 
แตงต ั้ง คณะท ํางาน 

จ ัดประช ุมเพ ื่อแกไขปญหา 

ส ํารวจ ขอม ูลเด ็กในพ ื้นท ี่ภ ูเขา หางไกล ท ุรก ันดาร และชาวเล 

ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจสงเสร ิม 

สน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.3 การจ ัดการศ ึกษาเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1    เพ ื่อใหเด ็กท ี่ไมม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎรไดเขาเร ียนในสถานศ ึกษาในระด ับ 

การศ ึกษาภาคบ ังค ับ 

2.2  เพ ื่อจ ัดท ําทะเบ ียนใหเด ็กท ี่ไมม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎร  ไดเขาเร ียนใหสอดคลอง 

ก ับแนวนโยบายการจ ัดการศ ึกษาตามแผนการศ ึกษาแหงชาติ 

2.3   เพ ื่อประสานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของก ับการศ ึกษาของเด ็กไรส ัญชาติ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

เด ็กว ัยเร ียนท ี่อย ูในพ ื้นท ี่บร ิการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

ตองไดร ับการศ ึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศ ึกษาแหงชาติ ซ ึ่งจะเปนประโยชน ต

อประเทศในระยะยาว   โดยไมม ีผลกระทบตอความม ั่นคงของประเทศชาต ิ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน 

ราษฎร หร ือเด ็กท ี่ไมใชเช ื้อชาต ิส ัญชาต ิไทย แตอาศ ัยอย ูในพ ื้นท ี่ประเทศไทย 

4.2 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ียนกอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ บิ ัต ิงาน 

5.1  ประชาส ัมพ ันธ  สรางความเขาใจในแผนการศ ึกษาแหงชาติ 

5.2 ส ํารวจ และจ ัดท ําขอม ูลเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 

5.3  แตงต ั้งคณะท ํางานและประช ุมแกไขปญหา 

5.4 จ ัดการศ ึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.5 ต ิดตาม ตรวจสอบ สร ุป และแกไขปญหาผลการจ ัดการศ ึกษา 

5.6 รายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ประชาสมพ ันธ สรางความเขาใจ 

แผนการศ ึกษาแหงชาต  ิ



 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบส ํารวจเด ็กว ัยการศ ึกษาภาคบ ังค ับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ท ี่ย ังไมไดเขาเร ียน 

ซ ึ่งเปนเด ็กไรส ัญชาติ ตางชาต ิพ ันธ ุ 

 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 ร ัฐธรรมน ูญแหงราชอาณาจ ักรไทย พ.ศ. 2550 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

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

8.4 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยหล ักฐานการร ับน ักเร ียนเขาเร ียนในสถานศ ึกษา 

พ.ศ. 2548  
8.5 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ. 2546 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

รายงานผลการด ําเน ินงาน 

ต ิดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สร ุปผล 

จ ัดการศ ึกษาตามความเหมาะสม 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

 

 
แตงต ั้งคณะท ํางานและประช ุมแกไข 

ปญหารวมกบหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ส ํารวจ และจ ัดท ําขอม ูลเด ็กไรส ัญชาติ เด ็กตางชาต ิพ ันธ ุ 
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กล ุมสงเสร ิ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 ื่อสรางโอกาสทางการศ ึกษาใหก ับเด ็กเขตพ ื้นท ี่พิเศษ ใหเร ี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 ักเกณฑในการจ ั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 ี่ประสงคมาเร ี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 ํารวจความตองการจ ัดการศ ึกษาใหก ั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 และสงน ักเร ียนกล ับภ ูม ิล ําเนา 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ประช ุมช ี้แจง 

ส ํารวจความตองการ 



 
 
 

 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

- 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

จ ัดการเร ียนการสอน 

ท ําก ิจกรรม 

 
 
 

 
ว ิเคราะห สร ุปผล และสงน ักเร ยีน 

กลับภูมล ิ  ําเนา 

ปฐมน ิเทศน ักเรยน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ีย่ง และเด ็กออกกลางคัน 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ ื่อใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศกึษาภาคบังค ับทุกคนและเร ียนตอเน่ือง จน

จบระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

2.2 เพ ื่อใหม ีระบบการเฝาระว ังเด ็กในว ัยเร ียนใหไดร ับการศ ึกษาอยางม ีค ุณภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพื้นท่ีเขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต 

ระด ับช ั้นอน ุบาลจนถ ึงระด ับม ัธยมศ ึกษา สถานศ ึกษาในส ังก ัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน 

หรือสถานประกอบการท่ีเกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม 

อ ัธยาศัย สถานศกึษาส ังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปรย ิ 

หองเร ียนสาขา ฯลฯ 

 ัต ิธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 

ของการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศ ึกษาแหงชาติ 

4.2 การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง  การศ ึกษากอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.3 เด ็ก หมายถ ึง เด ็กท ี่อย ูในว ัยเร ียนกอนระด ับอ ุดมศ ึกษา 

4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน 

สถานศ ึกษา  ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.5 เด็กกลุมเส่ียง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน 

สถานศ ึกษาแลว แตออกจากสถานศ ึกษากอนท ี่จะจบการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ํารวจและจ ดัท ําระบบขอม ูลเด ็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และเด ็กออกกลางค ันใน 

แตละปใหครอบคล ุมและช ัดเจน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

5.2 แตงต ั้งและประช ุมคณะท ํางานแกไขปญหาเด ก็ตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และเด ็กออก 

กลางค ัน เพ ื่อว ิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และว ิธ ีการแกไขปญหา 

5.3      ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ 

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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ตรวจสอบ ต ิดตามการแกปญหาฯ 

และจ ัดท ําสร ุปผลการต ิดตาม 

สร ุป รายงานผล 

แจงแนวปฏ ิบ ัต ิและว ิธ ีแกไขปญหาฯ ใหสถานศ ึกษาใน 

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

ส ํารวจและจดท ําสารสนเทศเด็กตกหลน เด ็กกล ุม 

เส ี่ยงและเด ็กออกกลางค ันอยางถ ูกตอง 

และเปนระบบ 

แตงต ั้งและจดประชุมคณะกรรมการ 

แกไขปญหาเด ็กตกหลน เด ็กกล ุม 

เส ี่ยง และเด ็กออกกลางค ัน 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ท่ียังไมได 

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน 

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

 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 ร ัฐธรรมน ูญแหงราชอาณาจ ักรไทย พ ุทธศ ักราช 2550 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ ิม่เต ิม 

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

8.4 เอกสารทะเบ ียนราษฎร ทร. 14 
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1.6 งานทะเบ ียนหล ักฐานการศ ึกษา 

1. ช ื่อกระบวนงาน 1.6.1 การจ ัดเก ็บหล ักฐานการศึกษา 
 

2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน สงเส

ร ิมการจ ดัการศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรง ตาม

บทบาทหนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3 เพ ื่อใหบร ิการแกหนวยงานและประชาชนท ี่ส ําเร ็จการศ ึกษาแลว สามารถตรวจสอบ ข

อม ูลการส ําเร ็จการศ ึกษา 
 

3.ขอบเขตของงาน 

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

แลวแตกรณี 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หล ักฐานทางการศ ึกษา หมายถ ึง เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท ค ือ  
1. เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาท ี่กระทรวงศ ึกษาธ ิการก ําหนด ไดแก 

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 ไดแก 

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 ิไดเม ื่อจบ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
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4.3 มาตรฐานการเร ียนร ูชวงช ั้น หมายถึง สิ งที น ักเร ียนพ ึงรูและปฏ ิบัต ิไดเ มื อเร ียน 

จบระดับช้ันสําคัญไดแกประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และม ัธยมศึกษา 

ปท ี่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนาผูเรียน 

ใหม ีความร ู ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ี่ก ําหนดไว 

4.5 หล ักสูตรการศ ึกษาข ั้นพ ื นฐาน หมายถ ึง หล ักสูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการ 

สอนเพ ื่อพ ัฒนาผ ูเร ียนในระด ับการศ ึกษาท ี่ต ากวาอ ุดมศ ึกษา โดยม ุงหว ังใหผ ูเร ียนม ีความสมบ ูรณ 

ท ั้งดานรางกาย จ ิตใจและสต ิปญญา 

4.6 หล ักสูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักสูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานกําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ัฒนาผ ูเร ียนท ุกคนในระด ับการศ ึกษา ข ั้น

พ ื้นฐาน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ศ ึกษา ระเบ ยีบ กฎหมายท ี่เก ี่ยวของ 

5.2  แตงต ั้งคณะกรรมการ ประช ุมคณะกรรมการ แจงระเบ ยีบ แนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับ 

การรายงานผลการศ ึกษาใหสถานศ ึกษาทราบ 

5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศ ึกษา จ ัดท ําทะเบ ียน จ ัดเก ็บใหเปนระบบและ 

ตรวจสอบได  
5.4 ตรวจสอบความถ ูกตอง  ใหเปนไปตามระเบ ียบ กฎหมาย 

 

6. Flow Chart การปฏิบต  ั  ิงาน 
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แตงต ั้งคณะกรรมการ และประช ุม 

คณะกรรมการ 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 

ท ี่เก ี่ยวของ 



 

 
ตรวจสอบความถ ูกตอง 

 
 

 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่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. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

-  หล ักส ูตรประถมศึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่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 
27

 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

รวบรวมแบบรายงานผลการศ ึกษา  จ ัดท ําทะเบ ียน  จ ัดเก ็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถ ูก ถ ูกตอง 

สงกล ับไปแกไข เขาระบบการจ ัดเก ็บ 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเล ิกหล ักฐานการศ ึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ กึษา ม ีกรอบและแนวทางในการด ําเน ินงานสงเสร ิม การ

จ ัดการศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจ ัดการศ ึกษา สามารถใชปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3  เพ ื่อม ิใหน ําหล ักฐานท ี่เส ียหายไปใชเปนหล ั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 ักฐานการศกษาไวเปน 2 ประเภท ค ือ 

1. เอกสารหล ักฐานการศ ึกษาท ี่กระทรวงศ กึษาธ ิการก ําหนด ไดแก 

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 ไดแก 

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 ิไดเม ื่อจบการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนร ูชวงช ั้น หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพ ึงร ูและปฏ ิบ ัต ิไดเม ื่อเร ียนจบระด ับช ั้น 

ส ําค ัญไดแก  ประถมศ ึกษาปท ี่ 3  ประถมศ ึกษาปท ี่ 6 ม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3 และม ธัยมศ ึกษาปท ี่ 6 

4.4 หล ักส ูตร   หมายถ ึง  ประมวลความร ูและประสบการณท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อพ ัฒนาผ ูเรียนใหมี 

ความร ู ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ี่ก ําหนดไว 
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4.5 หล ักสูตรการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถึง หล ักส ูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อ 

พ ัฒนาผ ูเร ียนในระด ับการศ ึกษาท ี่ต ากวาอ ุดมศ ึกษา โดยม ุงหว ังใหผ ูเร ียนม ีความสมบ ูรณท ั้งดาน ร

างกาย จ ิตใจและสต ิปญญา 

4.6 หล ักส ูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักส ูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐานก ําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ั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 แตงต ั้งคณะกรรมการเพ ื่อพ ิจารณาการขอยกเล ิกหล กัฐานทางการศ ึกษา 

5.3 ประช ุมพ ิจารณา ว ิเคราะห เอกสาร หล ักฐาน และใหความเห ็นเก ี่ยวก ับการยกเล ิก 

หล กัฐานทางการศ กึษา 

5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความ 

เห ็นชอบยกเล ิกหล ักฐานทางการศ กึษาโดยออกประกาศยกเล ิกหล ักฐานทางการศ ึกษา 

5.5 แจงประกาศการยกเลิกหล ักฐานทางการศึกษา ใหท ุกกระทรวง สถานศึกษาในส ังกัด 

และส ําน ักงานเขตพ ืน้ท ี่การศ กึษา  ท ั่วประเทศทราบและหามม ิใหร ับไวเปนหล ักฐานของทางราชการ 

6. Flow Chart การปฏิบต  ั  ิงาน 
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แจงประกาศยกเล ิกฯ 

เสนอผ ูอ ํานวยการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาหร ือผ ูม ีอ ํานาจใหความเห ็นชอบ 

 
ประช ุม พ ิจารณา ว ิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หล ักฐาน 

แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาตรวจสอบการขอยกเล ิกหล ักฐานทางการศ ึกษา 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 



 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 หน ังส ือขอยกเล ิกหลักฐานทางการศ ึกษา 

7.2 ประกาศยกเล ิกหลักฐานทางการศ ึกษา 
 

8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

- หล ักส ูตรประถมศึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท ี่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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1. ช ื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบว ุฒิ การร ับรองความร ู และเท ียบโอนผลการเร ียน 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1  เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  ม ีกรอบและแนวทางในการดําเน ินงานสงเสร ิม 

การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 

2.2  เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจัดการศ ึกษา สามารถใชปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ไดตรงตามบทบาท 

หนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3 เพ ื่อใหบร ิการน ักเร ียน น ักศึกษา และประชาชนท ั่วไปท ี่ส ําเร ็จการศึกษา หร ือตองการ 

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 ึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท ค ือ 

1. เอกสารหล กัฐานการศ ึกษาท ี่กระทรวงศ ึกษาธ ิการก ําหนด ไดแก 

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 ไดแก 

1) แบบบ ันท ึกผลการเร ียนประจ ําว ิชา 

2) แบบรายงานประจ ําต ัวน ักเร ียน 

3) ใบร ับรองผลการเร ียน 

4) ระเบ ียนสะสม 

4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ 

ขอเท ็จจร ิงเก ยวก ับการจบการศ กึษาของน ักเร ียนเพ ื่อการสม ัครเขาท ํางานหร ือศ ึกษาตอ 

4.3  การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรยีน 

ใหก ับหนวยงาน สถานศ ึกษา หร ือบ ุคคล โดยสถานศ ึกษาเปนผ ูร ับรองว ุฒ ิให 

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

มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาขั้น   พื้นฐานในสถานศึกษาใด 
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สถานศึกษาหนึ่ง หร ือในหล ักส ูตรใดหล ักส ูตรหน ึ่ง เพ ื่อเร ียนตอเน ื่องใหจบการศึกษาตามหล ักส ูตร 

น ั้น ๆ ท ั้งว ุฒ ิการศ ึกษาในประเทศและตางประเทศ 

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

ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.6 มาตรฐานการเรียนร ูชวงช ั้น หมายถ ึง ส ิ่งท ี่น ักเร ียนพ ึงร ูและปฏ ิบัต ิไดเม ื่อเร ียนจบระดับช ั้น 

ส ําค ัญไดแก ประถมศ ึกษาปท ี่ 3  ประถมศ ึกษาปท ี่ 6 ม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3 และม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 6 

4.7 หล ักส ูตร หมายถ ึง ประมวลความร ูและประสบการณท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อพ ัฒนาผ ูเรียนใหมี 

ความร ู ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ีก่ ําหนดไว 

4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หล ักส ูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อ 

พ ัฒนาผ ูเร ียนในระด ับการศ ึกษาท ี่ต ากวาอ ุดมศ ึกษาโดยม ุงหว ังใหผ ูเร ียนม ีความสมบ ูรณท ั้งดานรางกาย 

จ ิตใจและสต ิปญญา 

4.9 หล ักส ูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักส ูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐาน 

ก ําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ั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 ี่หนวยงาน/สถาบ ันขอความรวมม ือโดย 

ย ื่นเอกสารใหส ํ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 แจงผลการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาใหสถาบ นัและหนวยงานท ี่ขอตรวจสอบว ุฒ ิทราบกรณี 

เปนเอกสารท ี่ถ ูกตอง 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
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ด ําเน ินการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาตามท ี่หนวยงาน/ 

สถาบันขอความรวมมือโดยย่ืนเอกสารใหส  ํานักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศ ึกษาตรวจสอบ 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย 

และข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 



 
 
 

 
 

 
 

7.แบบฟอรมท ี่ใช 

หน ังส ือร ับรองความร ู 

 
8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

- หล ักส ูตรประถมศ ึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท ี่เพ ิ่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 
35

 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

เสนอ ผอ.สพท. หร ือผ ูม ีอ ํานาจลงนาม 

ย ืนย ันการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

 
 
 
 

 
แจงผลการตรวจสอบว ุฒ ิ 

การศ กึษาใหสถาบ ันและ 

หนวยงานท ี่ขอ 



 

 

9. แบบฟอรมสร ุ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 ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 1. เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ีกรอบแนวทางการด ําเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาอยางม ีประส ิทธ ิภาพ 

2. เพ่ือใหบริการนักเรยน น ักศึกษา ศึกษาตอในระดับทส ี่  ู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 ี นวยงาน/ 

สถาบ ันขอความรวมม ือโดยย ื่นเอกสารใหส ําน ักงาน 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาตรวจสอบ 

 

 

เสนอ ผอ.สพท. หร ือ ผ ูม ีอ ํานาจลงนาม 
 
 

 
แจงผลการตรวจสอบ 

ศ ึกษาระเบยบ กฎหมาย และข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 1 ส ัปดาห กฎหมายท่ีเกย  วของ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเนนการตรวจสอบว ุฒ ิ 

การศึกษาตามทีสถาบัน/หนวยงานขอความรวมมอ ื 

ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศกษา 

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

ตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

1 ส ัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. แจงผลการตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาใหสถาบ ันและ 

หนวยงานท ี่ขอตรวจสอบว ุฒ ิการศกษา 

1 ส ัปดาห ตามแบบท ี่ก ําหนด กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน     จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ ื้อแบบพ ิมพทางการศึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด ําเน ินงานสงเสร ิมการจ ัด 

การศ ึกษาในระบบ 

2.2 เพ ื่อใหบ ุคลากรผ ูท ําหนาท ี่ดานการจ ัดการศึกษา สามารถใชปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ไดตรงตามบทบาท 

หนาท ี่ท ี่ช ัดเจน เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.3  เพ ื่อใหบร ิการสถานศ ึกษาในการออกเอกสารการจบการศ ึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

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

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศ ึกษา  เปนผ ูส ั่งซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษาให 

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

การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษา  เปนผ ูส ั่งซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษาให 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 แบบพิมพทางการศ ึกษา หมายถ ึง แบบฟอรมหรือเอกสารท ี่เก ี่ยวของก ับประว ัต ิน ักเร ียน 

รายว ิชาเร ียน ผลการเร ียน และจ ัดแผนการลงทะเบ ียนใหก ับน ักเร ียน รวมท ั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 

บนแบบพิมพประกาศน ียบัตร ท ี่กระทรวงศึกษาธ ิการกําหนดดวยต วัอ ักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 

ใบร ับรองผลการศกษา  รวมถ ึงใบแทนประกาศน ียบ ัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพื้นฐาน หมายถ ึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัตไิดเมื่อจบการศึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชัน้ หมายถึง สิ่งทีน่ักเรียนพึงรูและปฏิบตัิไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น 

ส ําค ัญไดแก ประถมศ ึกษาปท ี่ 3 ประถมศ ึกษาปท ี่ 6 ม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 3 และม ัธยมศ ึกษาปท ี่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดข้ึนเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 

ความสามารถ ท ักษะ และค ุณล ักษณะตามท ี่ก ําหนดไว 

4.5 หล ักส ูตรการศึกษาข ัน้พ ื้นฐาน หมายถ ึง หล ักส ูตรท ี่ใชในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อพัฒนา 

ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ตากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ 

และสต ิปญญา 

4.6 หล ักส ูตรแกนกลาง หมายถ ึง หล ักส ูตรในสวนท ี่ส ําน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั นพ ื้นฐาน 

ก ําหนดข ึ้นส ําหร ับสถานศ ึกษาใชในการพ ั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 แจงระเบ ียบ หล ักเกณฑ แนวปฏ ิบ ัติ และซ ักซอมความเขาใจใหสถานศ กึษาทราบ 

5.3  เสนอขออน ุญาตจ ัดซ ื้อแบบพ ิมพใหก ั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 – จาย แบบพ ิมพ  และลงทะเบ ียนเบ ิกจายแบบพ ิมพ ใหสถานศ ึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบต  ั  ิงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

ไมอน ุญาต 
 
 
 
 
 
 

อน ุญาต 
 

 
 

 
 
 

 

7.แบบฟอรมท ี่ใช 

หน ังส ือขออน ุญาตซ ื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

 
จ ัดท ําทะเบ ียนร ับจาย 

แจงสถานศ ึกษา 

แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏบ ิ  ัติ และซ ักซอมความเขาใจใหสถานศ ึกษาทราบ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห ระเบยบ กฎหมาย 



 
 

8. เอกสารอางอ ิง 

8.1 แผนการศ ึกษาแหงชาติ พ ุทธศ ักราช 2520 และ 2535 

- หล ักส ูตรประถมศึกษา พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนตน พ ุทธศ ักราช 2521 

- หล ักส ูตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย พ ุทธศ ักราช 2524 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่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 ิการวาดวยการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษา ท ี่ สพฐ. 616/2552 

ลงว ันท ี่ 30 ก ันยายน 2552 

8.4 ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษา ท ี่ สพฐ. 617/2552 

ลงว ันท ี่ 30 ก ันยายน 2552 

8.5 ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษา ท ี่ สพฐ. 618/2552 

ลงว ันท ี่ 30 ก ันยายน 2552 
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9. แบบฟอรมสรปมาตรฐานงาน 

1. การจ ัดการศ ึกษาในระบ 
 

 

 
 

แจงแนวทางการปฏ ิบ ัติ 

ชื่อกระบวนงาน 1.6.4 การจัดซอ  แบบพ ิมพทางการศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :   เพ ื่อใหสถานศ ึกษาด ําเน ินการซ ื้อแบบพ ิมพทางการศ ึกษาไดถ ูกตอง 

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 

 
 

แจงสถานศ ึกษาด ําเน ินการ 
 

 
จ ัดท ําทะเบ ียน 

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

เก ี่ยวของ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. แจงสถานศึกษาปฏิบต ั  ิตามระเบ ียบ กฎหมาย 1 ส ัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

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

กฎหมายก ําหนด 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ผ ูอ ํานวยการส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

อน ุญาตใหส ั่งซ ื้อแบบพ ิมพ 

1 ส ัปดาห ตามระเบ ียบท ี่ก ําหนด กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สถานศ ึกษาจ ัดซ ื้อ 1 ส ัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. จ ัดท ําทะเบ ียนร ับจายควบค ุมอยางเปนระบบ 1 ส ัปดาห ตามแบบก ําหนด กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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2. งานการศ ึกษานอกระบบ 

1. ช ื่อกระบวนงาน  งานการศ ึกษานอกระบบ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหประชากรว ัยเร ียนท ุกคนไดร ับการเตร ียมความพรอมในระด ับการศ ึกษา 

ปฐมว ัยและไดร ับการศึกษาภาคบ ังค ับอยางท ั่วถึงและม ีคุณภาพม ีโอกาสไดร ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ไม

นอยกวา 12 ป 

2.2 เพ ื่อใหผ ูท ี่ม ีหนาท ี่ในการจ ัดการศ ึกษาท กุฝายม ีความเขาใจท ีถ่ ูกตองและจ ัดการศ ึกษา 

อยางม ีค ุณภาพ 

2.3 เพ ื่อใหส ําน ักงานเขตพ ื นท ี่การศึกษาม ีการกําหนดหล ักเกณฑว ิธีการและแนวทาง ท ี่

จะเช ื่อมโยงระหวางการศ ึกษาในระบบ การศ ึกษานอกระบบและการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 

2.4 เพ ื่อสงเสร ิมศ ึกษาว ิจ ัยและเผยแพรร ูปแบบท ี่เหมาะสมในการจ ัดการศ ึกษา 

2.5 เพ ื่อสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาม กีารประสานงานอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ํานักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ศ ึกษาแนวทางการจ ัดการศ ึกษานอกระบบ ตลอดจน 

ขอบขายภารก ิจของเขตพ ื้นท ี่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของวางแผนและก ําหนด 

แนวทางในการสน ับสน ุน สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษานอกระบบใหเช ื่อมโยงก ับการจัดการศ ึกษาในระบบ 

และการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย ประสานงานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพื อสน ับสน ุนใหผ ู เร ียนไดร ับ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยงการจัดการศึกษาไดอยางท่ัวถึง 

และม ปีระส ิทธ ิภาพ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ 

ไมม ีขอจ ําก ัดเร ื่องอาย ุและสถานท ี่โดยม ุงหมายใหเปนการศ ึกษาเพ ื่อพ ัฒนาค ุณภาพมน ุษย 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาแนวทางการจ ัดการศ ึกษานอกระบบ 

5.2 ม ีขอบขายภารก ิจความร ับผ ิดชอบการจ ัดการศึกษานอกระบบของสําน ักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศกษา สถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย เพ ื่อใหผ ูเร ียนไดเร ียนร ูตลอดช ีว ิต 

5.4 ประสานงานก ับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



ปร ับปร ุง 

ไมผานการประเม ิน 

ประเม ินผล 

 

 

5.5  ประสานการต ิดตาม  ประเม ินผลการจ ัดการศึกษานอกระบบ  เพ ื่อปร ับปร ุงการจ ัด 

การศ ึกษานอกระบบใหท ั่วถ ึง  ม ีค ุณภาพและประส ิทธ ิภาพ 

5.6 สร ุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏ บิ ัต ิงาน 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

ผานการประเม ิน 
 

 

 
7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

สร ุปรายงาน 

 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ตั ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่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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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ประสานงานหนวยงานและผ ูเก ี่ยวของ 

วางแผนและก ําหนดแนวทางในการ 

สน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 

ว ิเคราะหขอบขายภารก ิจ 

ศ ึกษาแนวทางการด ําเน ินงาน 



 
 

ว ิเคราะหขอบขายภารก ิจ 

วางแผนสน ับสน ุน 

ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประเม ินผล 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน การศ ึกษานอกระบบ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :   1. เพ ื่อใหประชากรว ัยเร ียนท ุกคนไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ 

2.    เพ ื่อสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาใหม ีการประสานงานอยางเปนระบบ 

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 ี่ยวของ 1 ส ัปดาห -  กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา  
ศ ึกษาแนวทางการด ําเน ินงาน 

 
 

2. ก ําหนดภารก ิจขอบขายการชวยเหลือสน ับสน ุน 

น ักเร ียนท ี่ม ีปญหา 

 

1 ส ัปดาห ตามระเบ ียบ กฎหมาย 

ก ําหนด 

 

คณะกรรมการ 

 

3. วางแผน สน ับสน ุน และประช ุมคณะกรรมการ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของรวมก ันแกปญหา 

1 ส ัปดาห ตามระเบ ียบ กฎหมาย 

ก ําหนด 

คณะกรรมการ 

 

4. ประสานหนวยงานผ ูเก ี่ยวของเพ ื่อสนับสนุนใหผ ูเร ียน 

ไดร ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

5. ประสาน ต ิดตาม ประเม ินผลการด ําเน ินการ 

- ไมผานการประเม ินตองปร ับปร ุง 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ปร ับปร ุง 
 

6.  สร ุปรายงานผล - -  กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา  
สร ุปรายงานผล 

ไมผาน 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน สงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา      

ข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรว ิชาช ีพ   

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบ ันส ังคมอ ื่น 



 
 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน องคกร

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 
 

2. ว ัตถประสงค 

2.1  เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 

2.2  เพ ื่อใหการสน ับสน ุนและสงเสร ิมใหบ ิดา มารดา หร ือผ ูปกครอง และสถานประกอบการ ม ี

ความร ู ความเขาใจในการจ ัดการศึกษา 

2.3  เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร 

ว ิชาช ีพ สถาบ ันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันส ังคมอ ื่น 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1  การสงเสร ิ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 หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง 

โดยเปนผ ูสอนดวยตนเอง หร ือเปนผ ูอ ํานวยการใหเก ิดกระบวนการเร ยีนร ู 

4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนยการเรียนเพื่อจัด 

การศ กึษาข ั้นพ ื้นฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัตงาน 

5.1 ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจ ในส ิทธ ิและหนาท ี่ สงเสร ิ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 ุมสงเสร ิ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 และสถานประกอบการอยางตอเน ื่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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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร 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 ิมสรางความเขาใจ 

และสงเสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 แบบย ื่นค ําขออนุญาตจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานโดยครอบคร ัว 

7.2 แบบอน ุญาตใหจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานโดยครอบคร ัว 

7.3 ร ูปแบบการจ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษาโดยครอบคร ัว 

7.4 แบบค ําส ั่งใหเล ิกจ ัดการศ ึกษาโดยครอบคร ัว 

7.5 แบบย ื่นค ําขออน ุญาตการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.6 แบบขออน ุญาตใหจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.7 ร ูปแบบการจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.8 แบบค ําส ั่งใหเล ิกจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานในศ ูนยการเร ียนโดยสถานประกอบการ 

7.9 แบบค ํารองขอเท ียบโอนผลการเร ียน 

7.10 แบบบ ันท ึกการเท ียบโอนผลการเร ียน 

7.11 แบบรายงานผลการเท ียบโอนผลการเร ยีน 

7.12 แบบค ํารองขอเท ียบโอนความร ูและประสบการณ 

7.13 แบบบ ันท ึกการเท ียบโอนความร ูและประสบการณ 

7.14 แบบประเม ินผลโดยครอบคร ัว 

7.15 ทะเบ ียนน ักเร ียน 

 
8.  เอกสาร หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาต ิ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่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 ักยภาพและความพรอมในการจ ัดการศ ึกษา 

8.5 กฎกระทรวง วาดวยส ิทธ ิในการจ ัดการศ ึกษาข ัน้พ ื้นฐานโดยครอบคร ัว พ.ศ. 2547 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

 
 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมและสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล  ครอบคร ัว  องคกร ช ุมชน 

องคกรว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบ ันสงคมอ ื่น 

 

 
ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อสงเสร ิมบ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน องคกรว ิชาช พี สถาบ นัศาสนา สถานประกอบการ สถาบ ันส ังคมอ ื่นๆ ม ีความร ู เขาใจในการจ ัดการศ ึกษา 

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

1. ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจผ ูมีสวนเก ี่ยวของในการจ ัด 1 สัปดาห ระเบียบ กฎหมายท่ีเกย  วของ กลุมสงเสริมการจัดการศ ึกษา 
ประชาสมพ ันธสรางความเขาใจ 

สงเสร ิม สน ับสนน 
การศ ึกษา สงเสริม สนบสนนการจดการศก ึ ษาของครอบครัว 

ช ุมชน สถาบ ัน ฯลฯ 

 

2. ผ ูจ ัดการศ ึกษาย ื่นค ําขอจ ัดการศ ึกษา 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

ผ ูจ ัดการย ื่นค ําขอจ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดท ําแผนการจ ัดการศ ึกษา 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสร ิ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 เจาหนาท ี่ 

คณะกรรม 

การ 

5. ผ าน 

จ ัดการเร ียนร ู ว ัดประเมินผล 

จ ัดการศ ึกษา การเร ียนร ู 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 

 

6. การร ับรองผลการว ัดการศ ึกษา 1 ส ัปดาห ตามแบบท ี่กาหนด กล ุมสงเสร ิมการจ ดัการศ ึกษา 
ต ัดส ินและร ับรองผลการศ ึกษา 

 

7. ก ําก ับต ิดตามประเม ินผล รายงานผล 1 ส ัปดาห - เจาหนาท ี่ 

ก ําก ับต ิดตาม รายงานผล 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวาง 

หนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน ประสานและสงเสร ิม 

องคกรปกครองสวนทองถ ิ่นใหสามารถ 

จ ัดการศ ึกษาสอดคลองก ับนโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 



 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อประสานและสงเสร ิมองคกรปกครองสวนทองถ ิ่นใหสามารถจ ัดการศ ึกษา สอดคลองก ับ 

นโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน ินการตามระเบ ียบ แนวปฏ ิบ ัต ิในการสงเสริมกาจ ัดการศ ึกษา 

ข ั้นพ ื้นฐานขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 

องคการบร ิหารสวนต ําบล เม ืองพ ัทยา กร ุงเทพมหานคร 

4.2 การถายโอนทางการศ ึกษา หมายถ ึง การท ี่องคกรปกครองสวนทองถ ิ่นไดร ับส ิทธ ิในการ 

จัดการศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ 

ภายในทองถ ิ น และไดรับการประเม ินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธ ิการก าํหนดหล ักเกณฑและว ิธ ีการ 

ประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสงเสริมใหทองถ่ินให 

สามารถจ ัดการศ ึกษาสอดคลองก ับนโยบายและไดมาตรฐานการศ ึกษา 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครอง 

สวนทองถ ิ่น  
5.2 สรางเคร ือขายการจ ัดการศ ึกษาท ุกระด ับการศ ึกษา 

5.3 ประสานความรวมม ือการจดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่นอยางตอเน ื่อง 

5.4 สร ุปรายงานผลการจ ัดการศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 

8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/ วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจ ัด 

การศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

8.4    พระราชบ ัญญ ตั ิการก ําหนดข ั้นตอนและแผนการกระจายอ ํานาจใหองคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น พ.ศ. 2542 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
 

สร ุปผลการรายงาน 

ประสานความรวมม อืการจ ัดการศกษา 

สรางเคร ือขายการจ ัดการศ ึกษา 

สรางความเขาใจ 

สงเสร ิมสน ับสน ุน 



 
 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสร ิมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาท ี่ในการจ ัดการศึกษา มีความพรอมและจดการศ ึกษาขน ั พ ื้นฐานไดอยางม ีประสิทธ ิภาพ 

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

1.  

สรางความเขาใจ/สงเสร มิ/สนบสน ุน 
 
 
 

สรางเคร ือขายการจ ัดการศ ึกษา 
 
 

 
ประสานความรวมมอ ื 

 
 

 
สร ุป รายงานผล 

สรางความเขาใจในส ิทธ ิและหนาท ี่ในการจ ัด 

การศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

ตนปการศ ึกษา ด ําเน ินการปละ 1 คร ั้ง กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. สรางเคร ือขายประสานงานการจ ัดการศ ึกษาท ุก 

ระด ับการศ ึกษา 

ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ประสานความรวมม ือการจ ัดการศกษาของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางตอเนอ ื ง 

ท ุกภาคเร ียน องคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

ดาเนนการเปนไปตามมาตรฐาน 

และสอดคลองก ับนโยบาย 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษาและองคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น 

4. สร ุปรายงานผลการจดการศ ึกษา ท ุกภาคเร ียน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษาและองคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาส ําหร ับผ ูพ ิการ ผ ูดอยโอกาส 

และผ ูม ีความสามารถพ ิเศษ 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมการจ ัดการศึกษาเด ็กพิการ  เด ็กดอยโอกาส  และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผ ูม ีความสามารถพิเศษใน 

ระด ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานใหไดร ับการสงเสร ิมและพ ัฒนาเต ็มศ ักยภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน นิการศ ึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 

เด ็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการ 

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

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ผ ูพ ิการ หมายถึง เด ็กพ ิการท ี่ไดจดทะเบ ียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ 

คนพ ิการหร ือบ ุคคลท ี่สถานศ ึกษาร ับรองวาเปนคนพ ิการตามหล ักเกณฑและว ิธ ีการท ี่คณะกรรมการ 

พ ิจารณาใหคนพ ิการไดร ับส ิทธ ิชวยเหล ือทางการศ ึกษาก ําหนดโดยกระทรวงศ ึกษาธ ิการไดประกาศ 

จ ําแนกคนพ ิการเปน 9 ประเภท ไดแก บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางการมองเห ็น บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรอง 

ทางการไดย ิน บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางสต ิปญญา บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางรางกายหรือส ุขภาพ 

บ ุคคลท ี่ม ีความบกพรองทางการเร ียนร ู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิส้ัน 

บุคคลท ี่มีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพ กิารซา   ซอน 

4.2 ผ ูดอยโอกาส หมายถ ึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปญหาตาง ๆ 

ม ีช ีว ิตความเปนอย ูดอยกวาเด ็กปกต ิท ั่วไป ขาดโอกาสหร ือไมม ีโอกาสท ี่จะเขาร ับบร ิการทางการศ ึกษา 

หรือไดรับพัฒนาท้ังทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ เป

นกรณ ีพ ิเศษเพ ื่อใหม ีช ีว ิตความเปนอย ูท ี่ด ีข ึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ ถ ึง

ศ ักยภาพข ัน้ส ูงส ุดได 

4.3 ผ ูม ีความสามารถพ ิเศษ หมายถ ึง เด็กท่ีแสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใด 

ดานหน ึง่หร ือหลายดาน ในดานสต ิปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 

ก ีฬา ดนตร ี ภาษา ศ ิลปะ หร ืออ ื่นๆ ในสาขาใดสาขาหน ึ่งหร ือหลายสาขาอยางเปนท ี่ประจ ักษเม ื่อเปรยีบเท ียบ 

ก ับผ ูท ี่ม ีอาย ุระด ับเด ียวก ัน  สภาพแวดลอมหร ือประสบการณเด ียวก ัน 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1      ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน 

เพ ื่อรวบรวมขอม ูลท ี่จ ําเปนของเด ็กพ ิการ      เด ็กดอยโอกาสและเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษอยางเปนระบบ 

5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมี 

ความสามารถพ ิเศษก ับสถานศ ึกษาหร ือหนวยงานท ี่เก ี่ยวของใหจ ัดการศ ึกษาอยางตอเน ื่อง 

5.3 ศ ึกษา ว ิจ ัยและสงเสริมการศ ึกษา ว ิจ ัย เพ ื่อหาร ูปแบบและเผยแพรว ิธ ีการจัดการศ ึกษา 

แกผ ูท ี่เก ี่ยวของ  
5.4 ต ิดตาม รวบรวมผลการด ําเน ินงานอยางตอเน ื่องและสม าเสมอ 

5.5 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

รายงานผลการด ําเน ินงาน 

ต ิดตามผล ว ิเคราะหผล 

ศ ึกษาว ิจ ัย เผยแพร 

ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

สํารวจขอมล ู / 

จ ัดท ําทะเบ ียน 



 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑท่ีวาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 

เด ็กดอยโอกาส และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

56 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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ประสานงานสงเสรมการจดการศกษา 

ศกษาวจ ิ  ยรปแบบการจัดการศกษา 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช่ือกระบวนงาน งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหร ับผูพ ิการ ผูดอยโอกาส และผ ูทม ี่   ีความสามารถพ ิเศษ สํานักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา กลุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :   1. เพื่อใหม   ีขอมูลเด็กพ ิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพ ิเศษ อยางเปนระบบ - เด็กพ ิการ เด ็กดอยโอกาสและเด ็กท่ีมีความสามารถพิเศษทกคน ไดรับการพัฒนาเตมตามศักยภาพ 

2. เพื่อใหม   ีการประสานงานการจัดการศึกษาและพฒนาศ ักยภาพสําหรับเด็กพิการ เดกดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพ ิเศษอยางเปนระบบ 

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

1. ประสานงานส ํารวจขอม ูลกับสถานศ ึกษาและหนวยงาน ปการศึกษาละ 1 คร้ัง - กลุมสงเสรมการจด ั 
สารวจขอมลจดทาทะเบยน 

ท ี่เก ียวของจดทาทะเบยนเดกพการ เด ็กดอยโอกาสและ 

เด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ อยางเปนระบบ 

การศ ึกษา 

2. ประสานงานสงเสร ิมการจ ัดการศกษาส ําหร ับเด ็กพ ิการ 

เด็กดอยโอกาสและเดกทม   ความสามารถพเศษกบ ั 

สถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของอยางตอเน ื่อง 

3. ศ ึกษา ว ิจ ัย และสงเสร ิมการว ิจ ัยร ูปแบบการจ ัดการศ ึกษา 

สําหรับเดกพการ เดกดอยโอกาสและเดกทม    ีความสามารถ 

พ ิเศษ  และเผยแพรว ิธ ีการจ ัดการศ ึกษาแกผ ูเก ี่ยวของ 

ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 
ปละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ต ิดตาม ประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษา ปละ 1 คร ั้ง  สถานศ ึกษาจ ัดการ 

ศ ึกษาไดตามมาตรฐาน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

5. รายงานผลการจดการศ ึกษา ปละ 1 ครั้ง - กลุมสงเสรมการจด ั 
รายงานผล 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

การสงเสร ิมและสน ับสน ุนน ักเร ียนในโควตาพ ิเศษ 

2. ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา  และสน ับสน ุนน ักเร ียนในโควตาพ ิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาด ําเน ินการตามหลักเกณฑแนวปฏ ิบ ัต ิตามความตองการ 

ของสถาบ ันท ี่ประสงคใหโควตาพ ิเศษแกน ักเร ียนในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 สถาบ ัน   หมายถ ึง หนวยงาน สถานศ ึกษาท ีป่ระสงคใหโควตาพ ิเศษแกน ักเร ียน 

ในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

4.2 โควตาพ ิเศษ หมายถ ึง จ ํานวนน ักเร ียนท ี่ไดร ับการจ ัดสรรใหเขาเร ียนเปนกรณี 

พ ิเศษในระด ับม ัธยมศึกษา อาช ีวศ ึกษา อ ุดมศึกษา จากสถาบ ันการศ ึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงข ัน 

หร ือสอบค ัดเล ือก 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาหลักเกณฑ แจงประชาส ัมพ ันธ ร ับสม ัคร 

5.2  แตงต ั้งคณะกรรมการค ัดเล ือกตามเกณฑท ี่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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ประช ุมคณะกรรมการด ําเน ินการค ัดเล ือก 

แตงต ั้งคณะกรรมการคดเล ือกตามเกณฑท ี่ก ําหนด/จดท ําขอม ูล 

ค ุณสมบ ัต ิของน ักเรยน 

ศ ึกษาหล ักเกณฑ ประชาส ัมพ ันธ ร ับสมคร 



 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

แบบฟอรมใบสม ัครของสถาบ ันตาง ๆ  

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

หน ังส ือแจงรายละเอ ียดจากสถาบ ันตางๆ    ท ี่แจงส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 

 
สร ุป รายงานผล สงผลใหสถาบ ันตางๆ 

ประกาศผล 



 
 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน การสงเสรมและสน ับสน ุนน กัเร ียนในโควตาพ ิเศษ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :   เพื่อใหส  ํานักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาดําเนินการไดตามหลักเกณฑของสถาบันตาง ๆ ท่ีใหโควตาแกน ั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 ักเกณฑท ี ่ - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
ประชาสมพ ันธ ร ับสมคร ก ําหนด 

 
 

2. แตงต ั้งคณะกรรมการ ตามหล ักเกณฑท ี ่ - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
แตงต ั้งคณะกรรมการ ก ําหนด 

 
 

3. ประช ุมคณะกรรมการ 

ค ัดเล ือกตามหล ักเกณฑ 

ประช ุมคณะกรรมการคัดเล ือกตามหลักเกณฑ ตามหลักเกณฑท  ี่ 

ก ําหนด 

- กลมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

4. ประกาศผลการค ัดเล ือก ตามหล ักเกณฑท ี ่ เปนไปตามความตองการ กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
ประกาศผลและรายงานผล ก ําหนด ของสถาบ ันตางๆ 

 
 

5. สร ุปผลการค ัดเล ือก รายงานผลสงใหสถาบ ัน 
สร ุป รายงานผล 

ตามหล ักเกณฑท ี่ - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ตางๆ ก ําหนด 
 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

สงเสร ิมงานการแนะแนว ส ุขภาพอนาม ัย ก ีฬาและน ันทนาการ  

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

ประชาธิปไตย วิน ัยนักเรียน การพิทักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 

และงานก ิจการน ักเร ียนอ ื่น 



 
 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพ ื่อสงเสร ิมและพ ัฒนาผ ูเร ียนใหร ูจ ักตนเอง ร ูจ ักส ิ่งแวดลอม สามารถค ิด ต ัดส ินใจ 

ค ิดแกปญหาได 

เหมาะสม 

 
2.2 เพ ื่อสงเสร ิมการวางแผนช ีว ิตท ั้งดานการเร ียน และอาช ีพ สามารถปร ับตนไดอยาง 

 
2.3 เพ ื่อชวยใหคร ูไดร ูจ ักและเขาใจผ ูเร ียน รวมท ั้งชวยเหล ือและค ําปรึกษาแก 

ผ ูปกครองในการม ีสวนรวมพ ัฒนาผ ูเร ียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 จ ัดก ิจกรรมแนะแนวใหน ักเร ียนไดร ับบร ิการสนเทศและขาวสารความร ูตาง ๆ 

3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ 

และสงเสร ิมน ักเร ียนไดอยางถ ูกตอง 

3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ 

พ ัฒนาและแกไขพฤต ิ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 ียนไดร ับความร ู จนสามารถต ัดส ินใจเล ือกทางเล ือกในการเร ียน และการประกอบอาช ีพท ี่ 

เหมาะสมก ับตนเอง 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 งานสงเสร ิมใหบ ุคลากรท ุกระด บัเห ็นค ุณคาและความจ ําเปนของก จิกรรมแนะแนว 

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

2. สรางความตระหน ักใหก ับผ ูบร ิหารสถานศ ึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับกิจกรรม 

แนะแนวสามารถข ับเคล ื่อนก ิจกรรมอยางตอเน ื่อง 

3. จ ัดหาพ ื้นท ี่หร ือเวท ีใหครู และน ักเร ียนไดแสดงศ ักยภาพดานก ิจกรรมแนะแนว 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

4.  ก ําก ับต ิดตามการดาํเน ินงานก ิจกรรมแนะแนว 

5. เผยแพรผลงาน 

6.  สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

5.2       งานสงเสริมใหดําเน ินการจัดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวกับน ักเร ียนเพ ื่อแกไขปญหา 

และสน ับสน ุนการศ ึกษาของน ักเร ียน 

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

2.   แจงใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําขอม ูลพ ื้นฐานของน ักเร ียนท ุกคน 

3. น ําขอม ูลท ี่จ ัดท ําเปนระบบใหความชวยเหล ือดานการเร ียน และสว ัสด ิการอ ื่น ๆ  

4.  ม ีกระบวนการติดตามชวยเหล ือน ักเร ียน 

5.  รายงานผลการศ ึกษาตอหรือการประกอบอาช ีพ 

5.3   งานสงเสร ิมใหม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 

1.จ ัดระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศ   เพ ื่อเปนเคร ือขายในการเช ื่อมโยงใหค ําปร ึกษาตาม 

สภาพปญหาของน ักเร ียน 

2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ ข

อม ูลการประกอบอาช ีพเม ื่อส ําเร ็จการศ ึกษา 

3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ  หรือการแนะแนวการ 

ประกอบอาช ีพท ี่เหมาะสม 

4.  จ ัดหาสถานท ี่ท ํางานระหวางเร ียนของน ักเร ียน  เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียน 

และม ีรายไดจ ุนเจ ือครอบคร ัว 

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

5.4 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดระบบต ิดตามชวยเหล ือน ักเร ียน โดยอาศ ัยการใหค ําปร ึกษา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชน ท ํา

ก ิจกรรมความด ี

1.    สงเสร ิมสรางองคความร ูใหกับคร ูแนะแนวม ีความเขาใจในระบบการด ูแลชวยเหล ือ 

น ักเร ียน  
2.   ด ําเน ินการค ัดกรองน ักเร ียนตามระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียนในหาข ั้นตอน 

3.  จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับพฤต ิกรรมน ักเร ียนท ี่บงช ี้ 

4. ก ําก ับ ต ิดตาม สงเสร ิมการท ําก ิจกรรมของน ักเร ียน 

5.  จ ัดหาพ ื้นท ี่  เวท ีใหน ักเร ียนไดแสดงศ ักยภาพตามความเหมาะสม 

6. ใหรางว ัลกับน ักเร ียนท ี่ท ําคุณงามความด ี เชน การประกาศเกียรต ิคุณท ุนการศึกษา 

หร ือการค ัดเล ือกใหไดร ับส ิทธ ิพ ิเศษอ ื่น ๆ   
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

7. สร ุปรายงาน 

5.5  สน บัสน ุนการท ําว ิจ ัยเก ี่ยวก ับพฤต ิกรรมและการแกไขปญหาน ักเร ียน 

1.  ศ ึกษาสภาพปญหาพฤต ิกรรมของน ักเร ียน 

2.  จ ัดท ําเคร ื่องม ือในการศ ึกษาพฤต ิกรรมน ักเร ียนเพ ื อจะรวมก ันแกไขปญหา 

3. ตรวจสอบเคร ื่องม ือ/จ ัดเก ็บขอม ูล 

4. รวบรวมขอม ูล 

5. ศ ึกษา ว ิเคราะห ส ังเคราะหในการชวยเหล ือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 

6. สร ุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 

6.1   งานสงเสร ิมใหบ ุคลากรท ุกระด ับเห ็นค ุณคาและความจ ําเปนของก ิจกรรมแนะแนว 
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สร ุปรายงานผลการ 

ด ําเน ินงาน 

เผยแพรผลงาน 

ก ําก ับ ต ิดตามการดาเน ินงาน 

จ ัดหาพ ื้นท ี่หร ือเวท ีใหครู และน ักเร ียน 

ไดแสดงศ ักยภาพ 

สงเสร ิมสรางองคความร ูใหก ับผ ูบรหาร และคร ู 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 



 

 

6.2     งานสงเสริมใหดําเน ินการจัดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวกับน ักเร ียนเพ ื่อแกไขปญหา 

และสน บัสน ุนการศ ึกษาของน ักเร ียน 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
6.3  งานสงเสร ิมใหม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

สถานศ ึกษารวบรวมแหลงขอม ูล 

จ ัดท ําระบบสารสนเทศ 

 
 

สร ุปรายงานการ 

ด ําเน ินงาน 

รายงานผลการศ ึกษา 

ก ําก ับ ต ิดตามชวยเหล ือ 

ใหการสงเสร ิมสน ับสน ุนชวยเหล ือ 

แจงใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําขอมลพ ื้นฐาน 

น ักเร ียน 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 



ด ําเน ินการคดกรองหาข ั้นตอน 

สงเสร มิความร ู 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

6.4 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดระบบต ิดตามชวยเหล ือน ักเร ียน โดยอาศ ัยการใหค ําปร ึกษา 

รายบ ุคคล 
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กล ุมสงเสร 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 ิดตามชวยเหล ือตามความ 

เหมาะสม 

จ ัดหาสถานท ี่ท ํางานใหก ับน ักเร ียน 

จ ัดแนะแนวทางการศ ึกษา/ 

ประกอบอาช ีพ 



 
 

6.5    สน ับสน ุนการท ําว ิจ ัยเก ี่ยวก ับพฤต ิกรรมและการแกไขปญหาน ักเร ียน 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 หน ังส ือบ ันท ึกขอความ 

7.2 หน ังส ือราชการภายนอก 

7.3 แบบค ัดกรองรายบุคคล 

7.3 แบบรายงานการประเม ินผลงาน 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

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

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิมาตรการในการปองก ันและปราบปรามการคาหญ ิงและเด ็ก พ.ศ. 2540 

8.3 พระราชบ ัญญ ัต ิสงเสร ิมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 

8.4 อน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็ก 

8.5 ค ูม ือบร ิการจ ัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 

8.6    ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 

สร ุปรายงานผลการต ิดตาม 

ศ ึกษา ว ิเคราะห 

รวบรวมขอมล ู 

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมล ู 

จ ัดท ําเคร ื่องม ือ 

ศ ึกษาสภาพปญหา 



 
 

เสรมสรางความเขมแข ็ง 

การแสดงศักยภาพของคร  ูและน ักเร ียน 

กาก ับ ตดตาม 

เผยแพรผลงาน 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :  5.1 เพ่ือใหบ   ุคลากรท ุกระด ับเห็นคณคาและความจาเปนของก ิจกรรมแนะแนว 

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

1.  จัดทําแผนปฏิบัติการ พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา จ ัดท ําแผน 
 

2. สรางความเขมแข็ง ตระหนักของผบ  ริหารสถานศึกษา ครู 

ใหม ีองคความร ูเก ี่ยวก ับกจกรรมแนะแนว สามารถ 

ข ับเคล ื่อนก ิจกรรมอยางตอเน ื่อง 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

3. จ ัดหาพ ื้นท ี่หร ือเวท ใีหครู และน ักเร ียนไดแสดงศ ักยภาพ 

ดานก ิจกรรมแนะแนว 

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

4.
 กําก
บ ั 

ต ิดตามการดาเน ินงานกจกรรมแนะแนว ภาคเรยนละ 1 

คร ั้ง 

- กล ุมสงเสรมการจดการศกษา 

 

5. เผยแพรผลงานของครู และนักเรียน มีนาคมของปถ ดไป - กลม  สงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

6. สร ุปรายงาน สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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จ ัดท ําขอม ูลพ ื้นฐาน 

ใหการชวยเหล ือ 

กากบ ั ตดตาม 

รายงานผลการศ ึกษา หร ือการประกอบอาช ีพ 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :  5.2 เพ ื่อให สพท. ม ีการด ําเน ินการจดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวก ับน ักเร ียนเพ ื่อแกไขปญหาและสน ั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 - กลุมสงเสรมการจด ั 
จ ัดท ําแผน การศ ึกษา 

 

2. แจงใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําขอมลพ ื้นฐานของน ักเร ียน 

ท ุกคน 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. น ําขอม ูลท ี่จ ัดท ําเปนระบบใหความชวยเหลอดาน 

การเรยน และสว ัสด ิการอ ื่น ๆ 

มิถนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

4. มีกระบวนการตด ิ ตามชวยเหลือนกเรยน ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

5. รายงานผลการศ ึกษาตอ หร ือการประกอบอาช ีพตอ 

บ ุคคล หร ือหนวยงานท ีเ่ก ี่ยวของ 

มีนาคม แบบสร ุปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

6. สรุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - กลุมสงเสรมการจด ั 

สร ุปรายงาน การศ ึกษา 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สถานศกษารวบแหลงขอมล ู 

จ ัดหาสถานท ี่ท ํางาน 

ก ําก ับ ต ิดตาม 

 

 

ช ื่อกระบวนงาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีแหลงขอม ู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 ัดระบบเทคโนโลยสารสนเทศเครอขายการเช ื่อมโยงให พฤษภาคม –ธันวาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

จ ัดท ําระบบสารสนเทศ ค ําปร ึกษาตามสภาพปญหาของนกเร ียน การศ ึกษา 

 

2. ก ําก ับ ต ิดตามใหสถานศ ึกษาเปนแหลงขอม ูลขาวสาร 

ดานการศึกษาตอ และขอมลการประกอบอาชพ ี 

มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. แนะแนวการศ ึกษาของสถานศ ึกษาอ ื่น ๆ หร ือการแนะ 

แนวประกอบอาช ีพท ี่เหมาะสม 

มกราคม – ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
 
 

 

4. จ ัดหาสถานท ี่ท ํางานระหวางเร ียนใหก ับน ักเร ียน  ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

5. ก ําก ับต ิดตามการท ํางานของน ักเรยน  เมษายน 

ของปถ ัดไป 

เอกสารการก ําก ับ 

ต ิดตาม 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

6. สรุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - กลุมสงเสรมการจด ั 

สร ุปรายงาน การศ ึกษา 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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แนะแนวการศ ึกษาตอ/ประกอบอาช ีพ 



 
 

ค ัดกรองน ักเร ียน 

จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับพฤต ิกรรมน ักเรยน 

การแสดงศ ักยภาพของน ักเร ียน 

 
 
 

ช ื่อกระบวนงาน   งานสงเสร ิมกจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.4 เพ่ือใหสถานศึกษาม ีการจดระบบติดตามชวยเหลือน ักเรยน โดยอาศยการใหคําปรึกษารายบคคล เชน 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. สงเสร ิมสรางองคความร ูใหก ับคร ูแนะแนว    ม ีความเขาใจ เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 
สงเสร ิมความร ู ในระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน การศ ึกษา 

 

2. คัดกรองนักเรียนตามระบบการด ูแลชวยเหลือน ักเรียนหา 

ข ั้นตอน 

พฤษภาคม แบบค ัดกรองน ักเรยน คร ูแนะแนว 

3. จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับพฤต ิกรรมน ักเรยนท ี่บงช ี้ ตลอดปการศ ึกษา - คร ูแนะแนว 
 
 
 

4. จ ัดหาพ ื้นท ี่ เวท ีใหน ักเร ียน ไดแสดงศ ักยภาพตามความ 

เหมาะสม 

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

คร ูแนะแนว 

5. กํากับตดิตามการท ํางานของนักเรยน ตลอดป เอกสารก ําก ับตดิตาม กลุมสงเสรมการจด ั 
ก ําก ับ ต ิดตาม การศ ึกษา/ 

คร ูแนะแนว 

6. ประกาศเกยรตค ิ  ุณ/ใหรางว ัล หรือสิทธ ิพิเศษอ ื่น - - - 

ประกาศเกยรตค ิ  ุณรางวัล 
 

7. 
สร ุปรายงานผล 

สรุปรายงานผล - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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จ ัดท ําเคร ื่องม อื 

การรวบรวมขอม ูล 

วเคราะหข อมล ู 

 
 

 
ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.5 เพ ื่อสน ับสนนการท ําว ิจ ัยเก ี่ยวก ับพฤติกรรมและการแกไขปญหาน ั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 และการจดเกบขอม ูลจากครู 

น ักเร ียนท ี่เก ี่ยวของ 

ม ิถ ุนายน - คร ูแนะแนว 

 
 
 

4. การรวบรวมขอม ูล ม ิถ ุนายน – 

ธ ันวาคม 

- คร ูแนะแนว 

 

5. การศึกษา วเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลอ ื 

ขอเสนอแนะ 

และ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

เอกสารสร ุปการว ิเคราะห 

ขอม ูลน ักเรยน 

ครแนะแนว 

 

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

สร ุป เผยแพร ของปถ ัดไป 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ตรวจสอบเคร ื่องมือ/จัดเก็บขอมล ู 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1   เพ ื่อสรางเสร ิมส ุขภาพการด ํารงส ุขภาพ  การปองก ันโรคและการสรางเสร ิมสมรรถภาพ 

เพ ื่อส ุขภาพ  และการปองก ันโรคท ั้งโรคต ิดตอและโรคไมต ิดตอ 

2.2   เพ ื่อเร ียนร ูเก ี่ยวก ับหล ักการและวิธ ีการเล ือกบรโิภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ 

ส ุขภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1   ประชากรว ัยเร ียนม ีส ุขภาพสมบ ูรณท ั้งดานรางกายและจ ิตใจ 

3.2   สถานศ ึกษาจ ัดก ิจกรรมเพ ื่อส ุขภาพผ ูเร ียนไดอยางท ั่วถ ึง 

3.3  ผ ูปกครอง ช ุมชน และส ังคมไดร ับการด ูแลดานส ุขภาพอนาม ัย 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

ส ุขภาพ   หมายถ ึง พฤต ิกรรมท ี่แสดงใหเห ็นถ ึงความเจรญเต ิบโตของรางกาย ดวยการ 

ปฏ ิบ ัต ิด ูแลอยางถ ูกส ุขล ักษณะ 

อนาม ัย  หมายถ ึง  การบร ิโภค อ ุปโภคอยางถ ูกตองส ุขล ักษณะ 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ บิ ัต ิงาน 

5.1 สรางความเขาใจใหสถานศ ึกษา   บ ุคลากรเห ็นความส ําคัญเก ี่ยวกับงานสงเสร ิม 

ส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียน 

1.   ร ับฟงหร ือเขารวมประชุมเพ ื่อร ับนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิการสงเสร ิมส ุขภาพ 

อนาม ัย จากกระทรวง และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

2.   การถายทอดองคความร ูส ูสถานศ กึษาโดยผานกระบวนการก ิจกรรมสงเสร ิมส ุขภาพ 

3.  สน บัสน ุนใหม ีการตรวจส ุขภาพประจ ําป 

4.  การจ ัดก ิจกรรมประกวดสงเสร ิมส ุขภาพด ีเดน 

5. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม ด ูแลส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียนอยางตอเน ื่อง 

5.2 สงเสร ิมประสานรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินโครงการสงเสร ิม 

ส ุขภาพ เชน โครงการอาหารกลางว ัน โครงการอาหารเสร ิม (นม) โครงการอาหารปลอดภ ัย (อ.ย.นอย) 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 

โครงการเด ็กไทยท ําได โครงการเรยีนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาด 

ปราศจากโรค โครงการควบค ุมโรคต ิดตอและโรคไมต ิดตอ โครงการสวมส ุขส ันต เปนตน 

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

2. สรางองคความร ูใหก ับผ ูบร ิหารสถานศ ึกษา คร ูท ี่ร ับผ ิดชอบ และด ําเน ินการ 

ข ับเคล ื่อนตามโครงการท ี่ก ําหนด 

3.    จ ัดประกวด/แขงข ัน/เฝาระว ังตามก ําหนดระยะเวลาของก ิจกรรมในท ุกระด ับ 

4. จ ัดหาพ ื้นท ี่ เวท ีใหน ักเร ียนไดแสดงผลงานหร ือก ิจกรรมท ี่ไดด ําเน ินโครงการตอ 

สาธารณชนโดยท ั่วไป 

5. ประสาน ก ําก ับต ิดตามการด าํเน ินงานของโรงเร ียน 

6. สร ุปผลรายงาน 

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม 

ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอท่ีรายแรง และ 

การจ ัดหาอ ุปกรณแกผ ูพ ิการและผ ูดอยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาส ัมพ ันธ ช ี้แจงนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการสงเสร ิมส ุขภาพ 

2. การเฝาระว ัง ส ํารวจ เพ ื่อชวยเหล ือน ักเร ียนตามสภาพปญหาท ี่พบ 

3. การชวยเหล ือดานการปองก ัน ดานจ ัดหาว ัสด ุอ ุปกรณในการเสร ิมสรางรางกายใหด ีข ึ้น 

4. จ ัดกจกรรมการรณรงคปองก ัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ 

ประกวดก ิจกรรมตาง ๆ  

5. การต ิดตาม และรายงานผลการด ําเน ินงาน 

6. สร ุปรายงานผล 

5.4 ประเม ิน ต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิการอยางตอเน ื่อง 

1. ศ ึกษาสภาพปญหาดานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

2.    จ ัดท ําเคร ื่องม ือใหสอดคลองก ับขอบเขตท ี่จะประเม ินและต ิดตาม 

3. ด ําเน ินการเก ็บขอม ูล 

4. ว ิเคราะห ส ังเคราะหขอม ูล 

5. สร ุปผลรายงาน เผยแพรผลการต ิดตาม 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบต ั 

6.1 งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 

 ิงาน 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

6.2 งานสงเสร ิมประสานรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินโครงการสงเสร ิมส ุขภาพ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ด ําเน ินก ิจกรรมประกวด/แขงข ัน 

สรางองคความร ู 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 

 

 
สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม 

จ ัดก ิจกรรมประกวดส ุขภาพ 

ตรวจสุขภาพ 

ถายทอดองคความร ู 

ประช ุมสรางความเขาใจ 



 
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

6.3 งานสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดสภาพแวดลอมใหถูกส ุขล ักษณะ และเฝาระว งัต ิดตามด ูแลภาวะ 

โภชนาการและส ุขาภ ิบาลรวมถ ึงการสน บัสน ุนปองก ันโรคระบาด โรคต ิดตอท ี่รายแรง และการจ ัดหา 

อ ุปกรณแกผ ูพ ิการและผ ูดอยโอกาส 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

76 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ก ําก ับ ต ิดตาม  
 
 

สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

จ ัดก ิจกรรมรณรงคปองก ัน 

ใหความชวยเหล ือ 

เฝาระว ั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. แบบฟอรมท ี่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 ินโครงการตาง ๆ 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

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

2535  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ 

กองท ุน ตามกฎหมายวาดวยกองท ุนเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ยีนประถมศ ึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบ ญัญ ัต ิส ุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 

8.4 ค ูม ือการด ําเน ินการโครงการสงเสร ิมส ุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนาม ัย 

8.5  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 ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
 

สร ุปรายงานผลการต ิดตาม 

ศึกษา ว ิเคราะหขอมล ู 

ดําเน ินการจ ัดเก็บขอมล ู 

จ ัดท ําเคร ื่องม ือ 

ศ ึกษาสภาพปญหา 



 

 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน งานสงเสริมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.1 เพ ื่อใหสถานศ ึกษา บ ุคลากร เห ็นความส ําค ัญเก ี่ยวก ับงานสงเสร ิ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 

 

 
ถายทอดองคความร ู 

 
 
 

ตรวจส ุขภาพประจ ําป 

ร ับฟงหร ือเขารวมประชุมเพ ื่อร ับนโยบาย 

และแนวปฏิบต ั  ิการสงเสร ิมสุขภาพ 

อนาม ัย 

พฤษภาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

2. ถายทอดองค ความรูสส ถานศึกษา ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

3. สน ับสน ุนใหม ีการตรวจส ุขภาพประจ ําป ตลอดปการศ ึกษา เอกสารการตรวจ 

ส ุขภาพ 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. จ ัดก ิจกรรมประกวดสงเสร ิมส ุขภาพด ีเดน มกราคม – 

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึ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 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน งานสงเสร ิมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค :  5.2 เพ ื่อใหสถานศ ึกษา บ ุคลากร เห ็นความส ําค ัญเก ี่ยวก ับงานสงเสร ิมประสานรวมกบหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินโครงการสงเสร ิมส ุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางว ัน 

โครงการอาหารเสรม ิ   (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยท ําได โครงการเร ียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม 

โรคตดตอและโรคไมต ิดตอ โครงการสวมส ุ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 - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ถายทอดองค ความรูสส ถานศึกษา มถ ิ นายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. จ ัดประกวด/แขงข ัน/เฝาระว ังตามก ําหนด 

ระยะเวลาของกิจกรรมในท ุกระดบ ั 

ตลอดปการศ ึกษา เอกสารการตรวจส ุขภาพ ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนกเรยนไดแ  สดงผลงาน 

หร ือก ิจกรรมท ี่ไดด ําเน ินโครงการตอ 

สาธารณชนโดยท ั่วไป 

มกราคม – ก ุมภาพนธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. ประสาน ก ําก ับต ิดตามการด ําเน ินงานของ 

โรงเร ียน 

ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ - - - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จดเรม   ตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ชือ่งาน งานสงเสริมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจดสภาพแวดลอมใหถ ูกส ุขล ักษณะ เฝาระว ังตดตามด ูแลภาวะโภชนาการและส ุขาภ ิบาล ปองก ันโรคระบาด โรคต ิดตอ และจดหาอ ุปกรณแกผ ูพ ิการและ ผ ู

ดอยโอกาส 

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

1.  
ช ี้แจงนโยบาย 

 

 
ส ํารวจสภาพปญหา 

 

 

ใหความชวยเหล ือ 

จ ัดก ิจกรรม 

กากบ ั ติดตาม 
 

 
สร ุปรายงาน 

ประกาศ ประชาส ัมพ ันธ ช ี้แจงนโยบายและแนวปฏ ิบ ัติ 

ท ี่เก ี่ยวก ับส ุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. เฝาระว ัง ส ํารวจ เพ ื่อชวยเหล ือน ักเร ียนตามสภาพ 

ปญหาท ี่พบ 

ม ิถ ุนายน - ครูผร ู  ับผดชอบ 

3. ชวยเหล ือดานการปองก ัน   ดานจ ัดหาว ัสด ุอ ุปกรณ 

เสรมสรางรางกาย 

ตลอดปการศ ึกษา - ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. รณรงคปองก ัน เชน การจ ัดน ิทรรศการ เผยแพร 

เอกสาร ประกวดก ิจกรรมตาง ๆ  

ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. ประสาน กํากบ ั  ติดตามการดําเนนงาน มนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบฟอรมการต ิดตาม กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปผลการ 

ด ําเน ินการ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ   สพฐ. 
 

ช่ืองาน งานสงเสร ิมสุขภาพอนามย ั ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.4 เพ่ือให สพท. มีการประเมิน ตดตามผลการปฏบ ิ  ัติการอยางตอเนื่อง 

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 บ็ขอม ูล 
 
 

วิเคราะห สังเคราะหขอมล ู  และขอเสนอแนะ 
 

 
สร ุปรายงาน 

ศ ึกษาสภาพปญหาดานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จ ัดท ําเคร ื่องม ือใหสอดคลองก ับขอบเขตท ี่จะประเม ิน 

และตดตาม 

พฤษภาคม เคร ื่องม ือประเม ิน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ด ําเน ินการเก บ็ขอม ูล ธ ันวาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

4. ว ิเคราะห ส ังเคราะหขอม ูล และใหขอเสนอแนะ มกราคม 

ของปถ ัด 

- กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

5. สร ุปผล เผยแพรผลการตดตาม ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ 
 

2. ว ัตถประสงค 

2.1 เพื่อสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเร่ืองการเคล่ือนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม 

ก ิจกรรมทางกายและก ีฬา ประเภทบ คุคล ท ีม ท ั้งก ีฬาไทยและก ีฬาสากล 

2.2 เพ ื่อสงเสริมการเลนก ีฬาซ ึ่งสงผลถ ึงการพัฒนาดานรางกาย จ ิตใจ อารมณ ส ังคม สต ิปญญา 

รวมท ั้งสมรรถภาพเพ ื่อส ุขภาพและก ีฬา 

2.3 เพื่อสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง 

สมาเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีนาใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และช่ืนชมใน 

ส ุนทร ียภาพของการก ีฬา 

2.4 เพื่อสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเท่ียว การเลนดนตรี นาฏศิลป 

การรองเพลง งานอด ิเรก เปนตน 

 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ผ ูเร ียนร ูจ ักใชเวลาใหเปนประโยชนม ีส ุขภาพสมบ ูรณท ั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ 

ส ังคม  
3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก 

และหวงแหนสถาบ ัน 

3.3 ช ุมชนและส ังคมไดร ับการพัฒนาสงเสร ิมใหม ีการออกกําล ังกาย การสงเสร ิมความสามารถ 

เฉพาะทางดานก ีฬาน ําไปส ูน ักก ีฬาอาช ีพและม ีช ื่อเส ียงในส ังคม 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ก ีฬา หมายถ ึง การออกก ําล ังกายดวยการเลนหร ือการแขงข ันตามกฎ กต ิกา 

4.2 น ันทนาการ หมายถ ึง การใชเวลาวางในการพ ักผอนหยอนใจ การทองเท ี่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หร ือท ําก ิจกรรมงานอด ิเรกตาง ๆ  เพ ื่อความเพล ิงเพล ินและสน ุกสนาน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 

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

2. ด ําเน ินโครงการดานก ีฬา/น ันทนาการ 
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3. จ ัดการแขงข ันก ีฬาภายใน/นอกสถาบ ัน 

4. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตามการด ําเน ินโครงการ 

5. ประกาศเก ียรต ิค ุณ ยกยอง 

6. สร ุปผลและรายงาน 

5.2  สงเสร ิมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมก ีฬา น ันทนาการ และการทองเท ี่ยวในสถานศ ึกษา  เพ ื่อเสร ิมสร

าง  ความสาม ัคค ีในหม ูคณะและพัฒนาท ักษะก ีฬา 

1. ประชาส ัมพ ันธ เช ิญชวนการจ ัดก ิจกรรมแขงข ัน 

2.  การเตร ียมฝกซอมและการสงท มีเขาแขงข ัน 

3. ตรวจสอบค ุณสมบ ัติ 

4. แขงข ัน ค ัดเลือก 

5.  การสงน ักกีฬาต ัวแทนเขาแขงข ันในระด ับท ี่ส ูงข ึ้น 

6. สร ุปผลการแขงข ัน และรายงาน 

5.3  ประสานงาน สน ับสน ุนการฝกท ักษะ ความสามารถเฉพาะทางของก ีฬาชน ิดตาง ๆ เพ ื่อความ 

เปนเล ิศ  
1. การจ ัดท ําแผนของบประมาณสน ับส ุนนการฝกซอมหร ือการเลนก ีฬา เพ ื่อความเปนเล ิศ 

2. จดหาคร ฝูกซอม การเก ็บต ัว การด ูแลเร ื่องอาหาร 

3. การฝกซอมของน ักก ีฬา 

4. การสงน ักเรยนเขารวมการแขงข ันในรายการตาง ๆ เพ ื่อสรางประสบการณการแขงข ัน 

5.  การเฝาระว ังเร ื่องว ิน ัยของน ักก ีฬาใหอย ูในกฎระเบ ียบ 

6. การต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 

5.4   สงเสร ิมการจ ัดหาอ ุปกรณก ีฬา และสนามก ีฬาเพ ื่อสงเสร ิมการเลนก ีฬาและน ันทนาการ 

1. ประสานหนวยงานภาคร ัฐ เอกชน จ ัดหาอ ุปกรณก ีฬา หร ือสถานท ีเ่พ ื่อจ ัดสราง 

ลานก ีฬา หร ือสนามก ีฬา หร ือขอร ับสน ับสน ุนงบประมาณ 

2. จ ัดท ําบ ันท ึกขอตกลงการสน ับสน ุนอ ุปกรณก ีฬา หร ือสถานท ี่กอสรางสนามก ีฬา 

3. ด ําเน ินการมอบอ ุปกรณก ีฬา หร ือด ําเน ินการกอสรางสนามก ีฬา 

4. ประกาศเก ียรต ิค ุณผ ูสน ับสน ุน 

5. สร ุปรายงาน 

5.5  สงเสร ิมใหม ีการจดก ิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศ ิลป 

ศ ิลปะ การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน เข ียนหน งัส ือ ตลอดจนงานอด ิเรกตาง ๆ 

1) ศ ึกษาสภาพความตองการ 

2) ก ําหนดก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินการ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 
 

 
 
 

ราชการท ี่ก ําหนด 

3) ประสานเตร ียมการข ับเคล ื อนก ิจกรรมน ั้น ๆ  

4) ท ําก ิจกรรมเสร ิมระหวางการจ ัดก ิจกรรม เพ ื่อสรางองคความร ู 

5) ก ําก ับ ต ิดตามการด ําเน ินก ิจกรรมใหเปนไปตามระเบ ียบแบบแผนของทาง 

 
6) สร ุปรายงาน 

 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 

6.1 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 
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สร ุปรายงานผลการ 

ด ําเน ินงาน 

ประกาศเกยรตค ิ  ุณ ยกยอง 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนน ิ 

โครงการ 

จ ัดการแขงข ันก ีฬา 

ด ําเน ินการโครงการ 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ 



 

 

6.2 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา น ันทนาการ และการทองเท ี่ยวในสถานศึกษาเพ ื่อ 

เสร ิมสรางความสาม ัคค ใีนหม ูคณะและพ ัฒนาท ักษะก ีฬา 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
6.3  ประสานงาน สน บัสน ุนการฝกท ักษะ ความสามารถเฉพาะทางของก ฬีาชน ิดตาง ๆ เพ ื่อ 

ความเปนเล ิศ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

การจ ัดหาผ ูฝกซอม 

การจ ัดท ําแผนของบประมาณ 

สร ุปรายงานการแขงข ัน 

สงน ักก ฬีาเขารวมการแขงข ันในระด ับตาง  ๆ 

ค ัดเล ือก/แขงข ัน 

ตรวจสอบค ุณสมบ ัติ 

 
เตร ียมการฝกซอม/สงท ีม 

ประชาสมพ ันธ ช ี้แจง 

การจ ัดก ิจกรรม 



 
 
 
 

 
 

 

 
 

6.4 สงเสร ิมการจ ัดหาอ ุปกรณก ีฬา และสนามก ีฬาเพ ื่อสงเสร ิมการเลนก ีฬาและน ันทนาการ 
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การสร ุปรายงาน 

การประกาศเกียรต ิคณ ุ 

ด ําเน ินการมอบอ ุปกรณก ีฬา/ลานก ีฬา 

การจ ดัท ําบ ันท ึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การเฝาระว ัง  
 

 
การต ิดตาม สร ุปรายงาน 

การฝกซอม 

การแขงข ัน 



 
 
 

6.5 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศ ิลป 

ศ ิลปะ การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน เข ียนหน ังส ือ ตลอดจนงานอด ิเรกตาง ๆ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 บ ันท ึกหน ังส ือขอความ 

7.2 หน ังส ือราชการประเภทภายนอก 

7.3 แบบแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําป 

7.4 แบบการประเม ินและต ิดตามผลการด ําเน ินงาน 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ 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 ยีนสงเสร ิมส ุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนาม ัย 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
 

สร ุปรายงาน 

ก ําก ับต ิดตามการด ําเน ินก ิจกรรม 

ด ําเน ินก ิจกรรม และสรางองคความร ู 

เพ่ิมเตม ิ 

ประสานเตร ียมการข ับเคล ื่อนก ิจกรรม 

ก ําหนดก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินการ 

ศ ึกษาสภาพความตองการ 



 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.1 เพ ื่อใหสถานศกษาม ีการจดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา น ันทนาการและการทองเท ี่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 

 
 
 

จัดแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบน ั 
 

 
ประสาน ก ําก ับ ต ิดตาม 

 
 

ประกาศเกยรตค ิ  ุณ ยกยอง 
 
 

สร ุปรายงาน 

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

2. ด ําเน ินโครงการดานกฬีา และน ันทนาการ ตลอดปการศ ึกษา - - 

3. จ ัดการแขงข ันก ีฬาภายใน และแขงข นัก ีฬาระหวางสถาบ ัน พฤศจ ิกายน – 

ธ ันวาคม 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. ประสาน ก ําก ับ ต ิดตามการด ําเนนโครงการ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. ประกาศเกยรตค ิ  ุณ ยกยองความสามารถดานก ีฬา ก ุมภาพ ันธ 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

ม ีแบบสรปโครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 
 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :    5.2 เพ่ือให สพท. มีการสงเสริมใหม  ีการจดกิจกรรมกีฬา น ันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศ ึ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 ี /ฝกซอม 

 

 
ตรวจสอบคณสมบต ั  ิ 

 
 
 

การแขงข ันต ัวแทน 
 
 

สงน ักเร ียนต ัวแทนเขารวมการแขงข ัน 
 
 

สร ุปรายงาน 

ประชาสมพ ันธ เช ิญชวนการจ ัดกจกรรมแขงข ัน ม ิถ ุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. เตรียมทม ี /ฝกซอมการแขงขน ั มถ ิ นายน – 

พฤศจ ิกายน 

- ครูผร ู  ับผดชอบ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัต/ ิ พฤศจกายน - กลม สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. การแขงข ันต ัวแทน พฤศจ ิกายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

5. สงน ักเร ียนต ัวแทนเขาแขงข ันในระด ับท ี่ส ูงข ึ้น ธ ันวาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปรายงาน - 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีการประสานงาน สน ับสน ุนการฝกท ักษะ ความสามารถเฉพาะทางของก ีฬาชน ิดตาง ๆ  เพ ื่อความเปนเล ิ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 ู กซอม เก็บตัว ดูแลสุขภาพ 

 

 
ฝกซอม 

 

 
สงน ักก ีฬาเขารวมการแขงข ัน 

 
 

เฝาระวง ั /กํากบ  ั
 
 

 
ต ิดตาม สร ุปรายงาน 

จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการ และของบประมาณสนับสน ุน เมษายน แผนปฏ ิบ ัต ิการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จัดหาครฝ ู กซอม การเก็บตัว การดและเร่ืองสุขภาพ ม ิถ ุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. การฝกซอมของน ักก ีฬา ตลอดปการศ ึกษา - ครู / ผฝ ู กซอม 

4. สงน ักก ีฬาเขารวมการแขงข ันในรายการตาง ๆ ตามก ําหนดการ 

แขงข ัน 

- ครู / ผฝ ู กซอม 

5. เฝาระว ังเรองวินัยของน ักกฬาใหอยใ ู นกฎระเบียบ 

และก ําก ับ ตดตาม 

ตลอดเวลาตาม 

โครงการ 

- ครู / ผฝ ู กซอม 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

หนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวาง 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
90 



 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.4 เพ ื่อให สพท. ม ีการการจ ัดหาอ ุปกรณกีฬา และสนามก ีฬาเพ ื่อสงเสร ิมการเลนก ี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 ุปกรณก ีฬา/กอสรางลานก ีฬา 

 

 

ประกาศเกยรตค ิ ณผส ู นบสนน ุ 
 
 

 
สร ุปรายงาน 

ประสานหนวยงานภาคร ัฐ เอกชน จ ัดหาอ ุปกรณ หร ือสถานท ี่ 

เพ ื่อจ ัดสรางลานก ีฬา หร ือสนามกฬา 

ตลอดปการศ ึกษา - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จัดทําบนท ึกขอตกลงการสน ับสนนอ ุปกรณก   ฬา หร ือสถานท ี่ 

กอสราง 

- - กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ด ําเน ินการมอบอ ุปกรณก ีฬา หร ือด ําเน ินการกอสราง - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ประกาศเกยรตค ิ  ุณผส ู นบสนน ุ - - กลม ุ สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สร ุปรายงาน ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปผลการ 

ด ําเน ินงาน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั  ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.5 สพท. ม ีการ สงเสร ิมการจ ัดก ิจกรรมน ันทนาการหลายร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฎศ ิลป การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน 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 ึกษาสภาพความตองการ 
 
 

 

ก ําหนดก ิจกรรม 
 
 
 

ประสานการข ับเคล ื่อน 
 
 

ด ําเน ินก ิจกรรมเสรมระหวางข ับเคล ื่อน 
 

 

กากบ ั ตดตาม 
 
 

 
สร ุปรายงาน 

ศ ึกษาสภาพความตองการของน ักเร ียน พฤษภาคม แบบส ํารวจความ 

ตองการน ักเร ียน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ก ําหนดก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินการ ม ิถ ุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ประสานการข ับเคลื่อนกิจกรรมนน ั้ ๆ ตลอดป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ท ําก ิจกรรมเสร ิมระหวางการจดกจกรรม เพ ื่อสรางองคความร ู ตามกําหนดทร  ะบ ุใน 

ก ิจกรรม 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. กํากบ ั ติดตามการดาเนินกจกรรม ตลอดทง ั ป - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

แบบสร ุปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั   ิ การตดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน  ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส อื เนตรนารี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพอ  

 

สงเสร ิมก ิจกรรมการเร ียนการสอนล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

2.2  เพ ื่อม ุงเนนใหเก ิดความตระหน ักและความร ับผ ิดชอบตอตนเองและผ ูอ ื่น 

2.3   เพ ื่อสรางเคร ือขายความรวมม ือในดานค ุณธรรมแกน ักเร ียนและโรงเร ียนอยางท ั่วถ ึง 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สงเสร ิมใหด ําเน นิการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดก ิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม ก ิจกรรม 

คายพ ักแรม ก ิจกรรมในว ันส ําค ัญตางๆ ในท ุกระด ับต ั้งแต ในสถานศ ึกษา เปนตน 

3.2 สงเสร ิมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ญัชาล ูกเส ือ เนตรนาร ี ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร เชน การอบรม ส ัมมนา จ ัดอบรมทักษะเฉพาะว ิชา ในท ุกระด ับ เร ิ่มต ั้งแตในสถานศ ึกษา 

เปนตน 

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

โรงเร ียน กล ุมเคร ือขายโรงเร ียน ระด ับเขตพ ื้นท ี การศึกษา ระด ับจ ังหว ัด ระด ับภาค ระด ับชาติ และ 

ระด ับโลก 

3.4  สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสรมเพ ื่อพ ัฒนาคุณภาพชีวิตของเดก ็ 

ผ ูน ํา ท ักษะปองก ันต ัว การชวยเหล ือส ังคม และการบ ําเพ ็ญประโยชน 

และเยาวชน ในการสงเสร ิ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   สงเสร ิมใหม ีการจ ัดต ั้งกล ุม/กอง ล ูกเส ือ-เนตรนาร ี และย ุวกาชาด เชนการจ ัดท ําและจ ัดเก็บ 

ทะเบ ียน เปนตน 

3.7 สงเสร ิมใหม ีการสอบและประเม ินว ิชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 

3.8 ด ําเน นิการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส อืสรรเสร ิญ ลกเส ือสด ุดี เข ็มกาชาดสมนาค ุณ เปนตน 

3.9  ด ําเน ินการขอร ับเคร ื่องหมายว ูดแบดจของผ ูบ ังค ับบ ญัชาล ูกเส ือ 

3.10  การด ําเน ินการจ ัดเก ็บเง ินคาบ ําร ุงก ิจกรรมล ูกเส ือตามแนวทาง/  กฎระเบ ียบท ี่ก ําหนด 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 
 
 

3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม 

ล ูกเส ือ เนตรนารี และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชนของหนวยงานในส ังก ัด และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

3.12 สงเสร ิม สน ับสน ุน สถานศ ึกษาจ ัดต ั้งกองเพ ื่อน ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งใน 

สถานศ ึกษาและนอกสถานศ ึกษา สวนล ูกเส ือท ี่เปนหญ ิงใหเร ียกวา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ 

ล ูกเส ือ อาสาสม ัครล ูกเส ือ และเจาหนาท ี่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 หมายความวา เยาวชนชาย หญ ิง อาย ุ7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก 

สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน . 

กรมราชท ัณฑ 

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจ 

โดยไมจ ําก ัดเช ื้อชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซ่ึงมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดไวใน 

กฎกระทรวง และอย ูในระหวางการฝกว ิชาทหาร ตามหล ักส ูตรท ี่กระทรวงกลาโหมก ําหนด ใชค ํายอวา 

“นศท.” 

 

5. ขน  ตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สงเสร ิมใหด ําเน ินการพัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม 

กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา ก ลุมโรงเรียน 

เคร ือขาย เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา จ ังหว ัด ภาค และระด ับชาติ เปนตน โดยม ีข ั้นตอนการด ําเน ินงานด ังน ี้ 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน 

ก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการ 

ปฏ ิบ ัต ิอยางช ัดเจน 

2. ก ําหนดแผนงาน โครงการก ิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
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3. แตงต ั้งคณะท ํางาน และมอบหมายภารก ิจในท ุกสวนตามแผนงาน โครงการ 

ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

4. ด ําเน ินงานตามแผน โครงการ ก ิจกรรม 

5. น ิเทศต ิดตาม ประเม ินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ ก ิจกรรม ในหนวยงานท ุก 

ระด ับ 

โครงการ 

 
6. สร ุป และรายงานผลการด ําเน ินงาน ตามระยะเวลาท ี่ก ําหนดไวตามแผนงาน 

 
5.2 สงเสร ิมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญ 

ประโยชน และน ักศ ึกษาว ิชาทหาร เชน การอบรม ประช ุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน หนวย

งานท ุกระด ับ 

1. ส ํารวจและว ิเคราะหฐานขอม ูลรายบ ุคคล และโรงเร ียน 

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

3. แจงหนวยงานท ุกส ังก ัด ด ําเน ินการตามกรอบภารก ิจ ด ําเน ินงานตามแผนงาน 

โครงการ ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

4. ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ ในการตรวจสอบ 

5. พ ิจารณาผลงานใหหนวยงานท ี่ม ีอ ํานาจอน ุม ัติ 

6. แจงหนวยงาน/บ ุคคลท ี่เก ี่ยวของทราบผลการประเม ินฯ 

5.3 สน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของน ักเร ียนในหนวยงานท ุกระด ับ 

1. ก ําหนดแผนงาน โครงการก ิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 

2. ประสานหนวยงาน องคกรท ี่เก ี่ยวของในการด ําเน ินงานและขอร ับการสน ับสน ุน 

3. แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 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 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ 

สงเสร ิมภาวะผ ูน ํา ท ักษะปองก ันต ัว การชวยเหล ือส ังคม และการบ ําเพ ็ญประโยชน 

1. ก ําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสร ิมอยางเปนระบบ 

2. แตงต ั้งคณะท ํางานเพ ื่อก ําหนดแนวทางการสงเสร ิมในก ิจกรรมตางๆในท ุกระด ับใหมี 

ความครอบคล ุมท ั่วถ ึง 

3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเร ียนในส ังก ัดเพ ื่อใหทราบ และเขารวมก ิ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 และแตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือฯ 

2. ประสานรายละเอ ียดขอม ูลตางๆท ี่เก ี่ยวของ แตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือ 

3. จ ัดท ําแผนก ําหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิในการประช ุมตามกรรมการ  และแจงให 

คณะกรรมการทราบ 

4. ด ําเน ินการประช ุมฯตามแนวทางและปฏ ิบ ัต ิท ี่ก ําหนด 

5. สร ุปและรายงาน 
 

 
 

เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมนาค ุณ 

5.6 สงเสริมใหม ีการจ ัดต ัง้กล ุม กองล ูกเส ือ เนตรนารี และย ุวกาชาด เชน การจ ัดท ําทะเบ ียน 

 
1. จ ัดท ําขอม ูลกล ุม กองล ูกเส ือ และย ุวกาชาดในสถานศ ึกษา 

2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสร ิม 

3. แตงต ั้งคณะท ํางาน ประเม ินความตองการ ผลการด ําเน ินงานของสถานศ ึกษา 

4. ด ําเน ินการเรงร ัดใหไดตามต ัวช ี้ว ัด 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ 

5.7 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดสอบและประเม ินว ิชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 

1. จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือ ย ุวกาชาด 

2. ประกาศแนวทางการด ําเน ินงาน 

3. จ ัดท ําโครงการ รองร บัตามแผนปฏ ิบ ัต ิการ 

4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเม ินแตละระดบ  ั

5. รายงานผลการประเม ินตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อขออน ุม ัติ 

6. ประกาศผลการประเม ิน แจงหนวยงานในส ั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. แจงหล ักเกณฑการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือ 

2. สร ุปขอม ูลบ ุคลากร การขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือ 

3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท ี่ไดร ับพระราชทานเหร ียญฯ 

5. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ 

5.9 ด ําเน ินการจ ดัเก ็บเง ินบ ําร ุงก ิจการล ูกเส ือตามแนวทาง ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของ 

1. จ ัดท ําขอม ูล บ ุคลากรและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในส ังก ัด 

2. แจงการด ําเน ินการใหสถานศ ึ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 เรงร ัด 

7. รายงานผลการด ําเน ินการ ใหผ ูม ีอ ํานาจ 

5.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การ 

สน ับสน ุนการฝกอบรม การช ุมน ุมล ูกเส ือชาวบาน ระด ับอ ําเภอ จ ังหว ัด และระด ับชาต ิ

1. ประสานแจงผ ูเก ยวของในระด ับพ ื้นท ี่ รวมศ ึกษานโยบายและแนวด ําเน ินการ 

2. ประช ุมระดมความค ิด เพ ื่อศ ึกษานโยบายและแนวด ําเน ินงาน 

3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท ี่เก ี่ยวของ 

4. ด ําเน ินการตามก ิจกรรม/โครงการท ี่ก ําหนด 

5. ประสานแจงหนวยงาน 

6. สร ุปและรายงานใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ 

5.11     การจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ ึกษาว ิชาทหารในระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลายท ี่ม ีความพรอม 

1. ส ํารวจขอม ูล แจงสถานศ ึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 

2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา 

ว ิชาทหารในจ งัหว ัดท ี่ส ังก ัด 

3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสาน 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

4. หนวยงานท่ีเก่ียวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา 

ทหารตรงสถานศ ึกษา และใหความเห ็นชอบในข ั้นตน 

5. สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพ่ือรอ 

เห ็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 

6.1 สงเสร ิมใหด ําเน ินการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน และ 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

6.2 สงเสร ิมใหม ี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 / จัดทําฐานขอมล ู 

สร ุปผล / ว ิเคราะห ฯ 

น ิเทศต ิดตามประเม ินผลฯ 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แตงต ั้งคณะท ํางาน 

ก ําหนดแผนงาน / โครงการ 

สํารวจขอมล ู  / กําหนดนโยบายและแนวทาง 



 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

6.3 สน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของน ักเร ียนในหนวยงานท ุกระด ับ 
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กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ก ําก ับ ต ิดตาม ประเม ินผลฯ  
 

 
สร ุป และรายงานผลฯ 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 

ประสานขอร ับการสน ับสน ุน 

แจงหนวยงาน / ส ูการปฏ ิบ ัต ิ

ก ําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพ ิจารณา 

พ ิจารณาผลงาน 

ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของประเมนิผล 

แจงหนวยงานท ุกส ังก ัดด าํเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 



 

 

6.4  สน ับสน ุนใหจ ัดก ิจกรรมเสร ิมเพ ื่อพ ัฒนาค ุณภาพช ีว ิตของเด ็กและเยาวชนในการสงเสร ิมภาวะผ ูน ํา 

ท ักษะปองก ันต ัว การชวยเหล ื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 

ประสานแตงต ั้งคณะกรรมการ 

ศ ึกษารายละเอ ียดฯ 

ประเมินต ิดตามผลฯ 

สร ุป/รายงานผลฯ 

ด ําเน ินงานตามโครงการ 

ประสานหนวยงาน, แจงโรงเร ียน 

แตงต ั้งคณะท ํางานฯ 

ก ําหนดนโยบาย  และแนวทางฯ 



 
 
 

 
 
 
 

 
 

6.6 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดต ั งกล ุม กองล ูกเส ือ เนตรนารี และย ุวกาชาด เชน การจ ัดท ําทะเบ ียน เปนตน 
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สร ุปและรายงานผล 

การด ําเน ินงาน 

เรงร ัดด ําเน ินการตามต ัวช ี้ว ัด 

แตงต ั้งคณะท ํางาน 

ประเมนิความตองการ 

ประกาศแจงนโยบาย 

จ ัดท ําขอม ูล 

ด ําเน ินการประช ุมฯตามแผน  
 
 

สร ุปและรายงาน 



 
 

6.7 สงเสร ิมใหม ีการจ ัดสอบและประเม ินว ิชาพ ิเศษ ล ูกเส ือ และย ุวกาชาด 
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สร ุปผล 

ประกาศผลการประเมนิฯ/สอบ 

รายงานผลตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

เพ ื่อขออน ุม ัติ 

ด ําเน ินการตามโครงการ 

จ ัดท ําโครงการตามแผนปฏ บิ ัต ิการ 

ประกาศแนวทางการด ําเน ินงาน 

จ ัดท ําขอม ู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 ี่ยวของ 
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แจงแนวด ําเน ินการใหสถานศ ึกษา 

จ ัดท ําขอม ูลบ ุคลากร/ 

หนวยงาน 

 

 
สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ 

ประกาศ แจงหนวยงาน 

บุคลากรทไ  ดรบพระราชทาน 

ประสานเสนอตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

สร ุปขอมลบ ุคลากรท ี่เสนอขอ 

พระราชทานพระราชทาน 

แจงหล ักเกณฑ 



 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

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

ฝกอบรม การช ุมน ุมล ูกเส ือชาวบาน ระด ับอ ําเภอ จ ังหว ัด และระด ับชาต ิ
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ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประช ุมระดมความค ิด ก ําหนดนโยบาย 

ประสานแจงผ ูเก ี่ยวของ 

สร ุปผล/รายงาน 

กํากับ ตดิตาม เรงรด ั 

สงมอบกล ุมบริหารส ินทรัพยจ  ัดเกบ ็ 

ตามระเบ ียบ 

สร ุปผลการจ ัดเก ็บ 

ด ําเน ินการจ ัดเก ็บฯ 



 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

6.11  การจัดตง   กองพ ันนักศึกษาว ิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท ี่มีความพรอม 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 หน ังส ือบ ันท ึกขอความ 

7.2 หน ังส ือราชการภายนอก 

7.3 แบบขอจ ัดต ั้ง กล ุม กอง และผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ 
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ผ ูม ีอ ํานาจเห ็นชอบ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

สถานศ ึกษาสํารวจความพรอม 

แจงสถานศ ึกษา 

 

 
สร ุปและรายงาน 

ประสานแจงหนวยงานด ําเน ินการตามก ิจกรรม 

ด ําเน ินการตามก ิจกรรม โครงการ 



 

 

7.4 แบบประเม ินผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ ในแตละระด ับ 

7.5 แบบขอร ับเคร ื่องหมายว ูดแบดจ 

7.6 แบบประเม ินค ัดเล ือกผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเสือด เีดน 

7.7 แบบขอจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ กึษาว ิชาทหาร 

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิล ูกเส ือแหงชาต ิพ.ศ. 2551 

8.2 ระเบ ียบการจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ กึษาว ิชาทหาร 

8.3 ระเบ ียบกรมการร ักษาด ินแดนวาดวย การร บัสม ัครเปนน ักศ กึษาว ิชา 

ทหาร และรายงานต ัวเขาฝกว ิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 

แตงต ั้งคณะท ํางาน 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.1 เพ ื่อให สพท. ม ีการสงเสรมการพ ั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. สํารวจขอมล ู พรอมก ําหนดนโยบาย แนวทางในการพ ัฒนา พฤษภาคม นโยบายของ สพท. กล ุมสงเสรมการ 
สารวจขอมล ู /ประกาศนโยบาย ในท ุกดาน และประกาศนโยบาย เกย ี วกบกลกเสือ จ ัดการศ ึกษา 

 
 

2. ก ําหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

3. แตงต ั้งคณะท ํางานดาเน ินก ิจกรรม/โครงการ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด ตลอดปการศ ึกษา - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

5. นเทศ ตดตาม ประเมนผล น ิเทศต ิดตาม ประเม ินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามกาหนดในแผน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

6. สร ุป ว ิเคราะหผลการด ําเน ินงาน และรายงาน ม ีนาคม ม ีแบบสรปผลการ กล ุมสงเสรมการ 
สร ุป 

ของปถ ัดไป ด ําเน ินงาน จ ัดการศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 107 



 
 

 

 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.2 เพ ื่อให สพท. ม ีการสงเสรมการพ ั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 เิคราะหขอม ูล 
 
 
 

ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 
 

 
แจงหนวยงานท ุกส ังก ัดด าํเน ินการตาม 

แผนงาน/โครงการ 
 

 

ประสานหนวยงานทเกย ี วของประเมนผล 
 

 
พ ิจารณาผลงาน 

 

 
แจง ผลการพจารณา 

ส ํารวจว ิเคราะหขอม ูลรายบ ุคคลในโรงเร ียน เมษายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

2. ก ําหนดแผนงาน/โครงการ พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. แจงหนวยงานในส ังก ัดด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการตรวจสอบ 

ประเมินผลเพืออนม ุ  ัตผลการพจารณา 

ระยะเวลาท ี่ก ําหนดในแผน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. พ ิจารณาใหหนวยงานท ี่ม ีอ ํานาจอน ุม ัต ิผลการพ ิจารณา - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

6. แจงผลการพิจารณาใหผูบังคบบญชาลกเสอ ื  เนตรนารี 

ย ุวกาชาดทราบ 

- - กลมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัต ิ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ  
 ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
108 



 
 

 
 

 
 

ประสานการขอร บัการสน ับสน ุน 

แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของด ําเน ินงาน 

ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

ก ําก บั ต ิดตาม ประเม ินผล 

 
 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีการสน ับสน ุนก ิจกรรมช ุมน ุมล ูกเส ือ เนตรนารี ตามก ิจกรรมของนกเร ียนในหนวยงานท ุ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 ุมสงเสรมการ 
ก ําหนดแผนงาน/โครงการ จ ัดการศ ึกษา 

 
 

2. ประสานหนวยงาน   องคกรเพ ื่อขอร ับการสน ับสน ุน ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของด ําเน ินการตามนโยบาย/ 

ก ิจกรรม/โครงการ 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

5. ก ําก ับ  ต ิดตามและประเม ินผล ระยะเวลาตามโครงการ - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน กรกฎาคม สงแบบสร ุปงานตาม กล ุมสงเสรมการ 
สร ุปรายงาน 

โครงการ จ ัดการศ ึกษา 
 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 109 



 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.4   เพื่อให สพท. มีการสน ับสนุนก ิจกรรมเสรมเพื่อพ ัฒนาค ุณภาพช ีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผ ูนา ํ ท ักษะปองก ันต ัวการชวยเหล ือสงคมและการบ ําเพ ็ญประโยชน 

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

1. กําหนดนโยบายแนวทางการสงเสริม พฤษภาคม นโยบายท่ีช ัดเจน กลุมสงเสรมการจด ั 

ก ําหนดนโยบายแนวทางการสงเสร ิม การศ ึกษา 
 
 

2. แตงตั้งคณะทํางานเพ ื่อกําหนดกิจกรรม มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

แตงต ั้งคณะท ํางานเพ ื่อก ําหนดก ิจกรรม การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรยนดําเนินก ิจกรรม มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

ประสานหนวยงานและแจงโรงเร ียน 
 

 
4.   ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ กรกฎาคม 

– ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

 

 
5. ประเมนตดตามผลทกกจกรรม 

ก ุมภาพ ันธ ของป 

ถ ัดไป 

ประเมินต ิดตามผลการด ําเน ินทกกจกรรม กมภาพนธ ของป 

ถ ัดไป 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

6. สร ุปรายงาน สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน  ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

ม ีแบบรายงานผลการ 

ด ําเน ินการ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

110 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

ประสาน แตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือ 

จ ัดท ําแผนงานพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ 

ดําเนนกจกรรมประช ุมกรรมการลกเสอ ื 

 
 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึ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 และแตงต ั้ง เมษายน - เจาหนาท ี่ 

ศ ึกษารายละเอ ียดบทบาทหนาท ี่ คณะกรรมการล ูกเส ือ 
 
 

2. ประสานงาน แตงต ั้งคณะกรรมการล ูกเส ือ พฤษภาคม ม ีการต ั้งคณะกรรมการ 

ล ูกเส ือเขตฯ 

เจาหนาท ี่ 

 

3. จ ัดท ําแผนงานพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ ม ิถ ุนายน - เจาหนาท ี่ / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 
 
 

4. กิจกรรมดําเนินการประชมคณะกรรมการลกเสอ ื มถ ิ นายน - เจาหนาท ี่ 
 
 
 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม ม ีแบบสรปรายงานผล เจาหนาท ี่ 

สร ุปรายงาน ของปถ ัดไป 
 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏ ิบต ั   ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 111 



 
 

 
 

 
 

แจงนโยบายการสงเสร ิม 

แตงต ั้งคณะท ํางานประเม ินความตองการ 

ดาเนนการกากบ ั ตดตามเรงรดการดาเนนการ 

 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสรมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.6 เพ่ือใหสถานศึกษาม ีการสงเสร ิ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 ําขอม ูลกล ุม กองล ูกเส ือ ย ุวกาชาดในสถานศ ึกษา พฤษภาคม สถานศ ึกษาม ีกล ุม/กอง กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือในโรงเรยน ล ูกเส ือ/เนตรนารี / 

ย ุวกาชาด 

จ ัดการศ ึกษา 

2. ประกาศแจงนโยบายการสงเสร ิม ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

3. แตงต ั้งคณะท ํางานประเม ินความตองการ  ผลการ 

ด ําเน ินงานของสถานศ ึกษา 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. กํากับ ต ิดตาม เรงรดใหดําเนินการตามต ัวช ี้วัด ระยะเวลาตามทีกาหนด - กลม ุ สงเสรม

การ จ ัด

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

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

ครูผร ู  ับผดชอบ 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

112 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

ประกาศแนวทางการด ําเน ินงาน 

จ ัดท ําโครงการ 

ด ําเน ินการตามโครงการ 

รายงานผลการประเม ินขออน ุม ัติ 

 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.7 เพ ื่อใหสถานศ ึกษาสงเสร ิมใหม ี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 ําขอม ูลล ูกเส ือ ย ุวกาชาด พฤษภาคม – ม ีขอม ูลบ ุคลากรดานลูกเส ือ กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดท ําขอม ูลล ูกเส ือ ม ิถ ุนายน ย ุวกาชาด จ ัดการศ ึกษา 
 
 

2. ประกาศแนวทางการด ําเน ินการแจงสถานศ ึกษา ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดท ําโครงการตามแผนปฏ ิบ ัต ิการ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. ด ําเน ินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. รายงานผลการประเม ินตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อขอ 

อน ุม ัติ 

ระยะเวลาตามแผน - ครูผร ู  ับผดชอบ 

 

 
6.  แจงผลการอนุมัติ ระยะเวลาตามแผน - ครูผร ู  ับผด

ชอบ แจงผลการอนุมต ั  ิ 
 

 

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

 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 113 



 
 

 
 

 
 

สร ุปขอมลบ ุคคลขอพระราชทาน 

เสนอขอม ูลขอพระราชทานฯ 

แจงผลการอนม ุ ต ั  ิ และการรบพระราชทาน 

 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึ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 ียดขอม ูลหล ักเกณฑการขอพระราชทาน พฤษภาคม ม ีหล ักเกณฑการขอ กล ุมสงเสรมการ 
แจงหลกเกณฑ เหรียญล ุกเสือสรรเสร ิญ ล ูกเส ือสดด ุ  ี เข ็มกาชาดสมนาคณ ุ พระราชทานฯ จ ัดการศ ึกษา 

 

 

2. สร ุปขอมลบ ุคคลการขอพระราชทานฯ ม ิถนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

3. เสนอขอม ูลขอพระราชทานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

4. แจงผลการไดร บพระราชทาน และการเขารบพระราชทาน 

ตามเวลาท ีก่ ําหนด 

- - กลม สงเสรม

การ จ ัด

การศ ึกษา 

5. สร ุปผล รายงาน - ม ีแบบสรปรายงาน กล ุมสงเสรมการ 

สร ุปผล/รายงาน จ ัดการศ ึกษา 
 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

114 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

 
 

 
 

แจงแนวการด ําเน ินงาน 

ด ําเน ินการจ ัดเก ็บ 

สร ุปผลการดาเนนการจดเกบฯ 

มอบหมายกล ุมบรหารส ินทร ัพยจดเก ็บ 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึ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 ําขอม ูล บุคลากรและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ พฤษภาคม ม ีขอม ูลบ ุคลากรดาน กลุมสงเสรมการจด ั 

จัดทําขอม ูลท่ีเกย  วของ ล ูกเส ือ / เนตรนารี การศ ึกษา 
 
 

2. แจงการดําเนินงานใหสถานศึกษาดําเนินการ มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

 

3. ดําเนินการจ ัดเก็บ กรกฎาคม – ธันวาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา / 

ครูผร ู  ับผดชอบ 

4. สรุปผลการดาเนินการจดเก ็บเงนบารงกจการลกเสอ  ื ธันวาคม - กลุมสงเสรมการจด  ั

การศ ึกษา 

5. มอบหมายกล ุมบรหารส ินทร ัพยจดเก ็บตามระเบ ียบ  มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

กํากับ ติดตามเรงรดการชาระเงนบารง  ุ มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุปผล รายงาน ม ีนาคม มีแบบสรปรายงานผล กลุมสงเสรมการจด ั 
สร ุปผล 

ของปถ ัดไป การศ ึกษา 
 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กากบ ั  ตดตามเรงรดการจดเกบ ็ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 115 



ประช ุมระดมความค ิด  ก ําหนดนโยบาย 

ประสานหนวยงาน  องคกรท ี่เก ี่ยวของ 

ดาเนนการตามกจกรรม/โครงการ 

ประสาน  ตดตามผลการด ําเนนงาน 

ด ําเน ินงานตามกจกรรม 

 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัถต ุประสงค : 5.10 เพ่ือให สพท. จัดใหมีการประช ุมสัมมนาผน ู  ํา ผูบริหาร ผูเกย  วของกับลูกเส ือ การประสานงาน การสน ับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบานฯ 

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

1. ศ ึกษานโยบายแนวดาเน ินการ  และประสานแจง ม ิถ ุนายน - ม ีนโยบายช ัดเจน กล ุมสงเสรมการ 
ประสานแจงผเ ู กยวของ ผูเก่ียวของในระดบพน ื ท  - ม ีแผนงาน / โครงการ จ ัดการศ ึกษา 

 
 

2. ประช ุมระดมความค ิดก ับคณะบ ุคคล  หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ  เพ ื่อก ําหนดแนวด ําเน ินงาน 

กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

3. ประสานหนวยงาน องคกรท ี่เก ี่ยวของ เพ ื่อข ับเคล ื่อน 

ก ิจกรรม 

กรกฎาคม – ส ิงหาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

4. ดําเนินการตามก ิจกรรม/โครงการทก    าหนด กนยายน – ธนวาคม - กลุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

5. ประสาน  ติดตามผลการดําเนนงาน มกราคมของปถ ดไป - กลุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 
 

6. 
สร ุปผล 

สรุปผลและรายงานใหหนวยงานทเ   ก่ียวของทราบ กุมภาพันธของปถัดไป มีแบบสรปรายงาน กลุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

116 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

 
 

 
 

สถานศ ึกษาส ํารวจความพรอม 

ประสานหนวยงานทเ ี กย ี วของ 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด และผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.11        เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจ ัดต ั้งกองพ ันน ักศ ึกษาว ิชาทหารในระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลายท ี่มความพรอม 

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

1. ส ํารวจขอม ูลสถานศ ึกษาตามนโยบาย - - กล ุมสงเสรมการ 
แจงสถานศ ึกษา 

กระทรวงกลาโหม จ ัดการศ ึกษา 

 

2. สถานศ ึกษาส ํารวจความพรอม - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. ประสานงานจ ังหว ัดทหารบก / หนวยฝก 

นักศ ึกษาวิชาทหารในจงหวดทส  งก ัด 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

4. จ ัดกรอกแบบฟอรมพรอมค ํารองขอจ ัดต ั้งกองพ ัน 

น ักศ ึกษาว ิชาทหาร สถานศ ึกษาเสนอจ ังหว ัด 

ทหารบก / หนวยฝกน ักศ ึกษาว ิชาทหารตรง 

สถานศ ึกษา และใหความเห ็นชอบในข ั้นตน 

6. สถานศ ึกษาย ื่นแบบฟอรมผานส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี ่

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 
 
 
 

- - กล ุมสงเสรมการ 
ผ ูม ีอ ํานาจเห ็นชอบ 

การศ ึกษาไปย ัง สพฐ. เพ ื่อรอเห ็นชอบจาก 

กระทรวงกลาโหม 

จ ัดการศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิน้สดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัต ิ การตดัสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ัดกรอกแบบฟอรมค ํารอง 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 117 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตย  และว นิ ัยน ักเร ียน 

 
2. ว ัตถประสงค 

2.1  เพ ื่อสงเสร ิมก ิจกรรมการเร ียนการสอนใหน ักเร ียนร ับทราบหนาท ี่ของตนเอง 

2.2  เพ ื่อพ ัฒนาความค ิดของน ักเร ียนใหเปนประชาธ ปิไตย 

2.3 เพ ื่อสงเสร ิมใหน ักเร ียนม ีก ิจกรรมท ี่ชวยเหล ือผ ูอ ื่น และส ังคม 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1   สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาวางแผนการจ ัดก ิจกรรมประชาธ ิปไตยในโรงเร ียนใหเปนแหลงเร ียนร ู 

เก ี่ยวก ับกระบวนการประชาธ ิปไตยของน ักเร ียน 

3.2 สน บัสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียน การแตงกาย การรวม 

ก ิจกรรม 

น ักเร ียน 

 
3.3  สน บัสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางการปองก ัน  และแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสมของ 

 
3.4 สงเสร ิมสถานศ ึกษา ในการจ ัดท ําโครงการเด ็กและเยาวชนด ีเดน 

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 ังคมแตละแหง เปนขอตกลงในส ังคมน ั้นท ี่จะ ให

ท ําหร ือไมใหท ําในบางส ิ่งบางอยาง 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สงเสริมใหสถานศ ึกษา วางแผนการจัดก ิจกรรม ประชาธ ปิไตยในโรงเร ียน ใหเปนแหลงเร ี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 แจงหนวยงานในส ังก ัด 

3.  ต ิดตามประเม ินผลการด ําเน ินการของโรงเร ียน 

4. ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ สร ุปการด ําเน ินงานระด ับโรงเร ียน 

5. ประกาศผลการประเม ิน แจงประชาส ัมพ ันธหนวยงาน 
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6. รวบรวมขอม ูลแหลงเร ียนร ู เผยแพร 

5.2 สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ยีบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศึกษา 

1.    ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อรวบรวมระเบ ียบท ี่น ําส ูการปฏ ิบ ัติ 

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

3. แจงหนวยงานในส ังก ัดทราบ ก ิจกรรมโครงการในรอบป 

4. ด ําเน ินการประสานหนวยงาน แตงต ั้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 ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางกากรปองก ันและแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสม ของ

น ักเร ียนน ักศ ึกษา 

1. ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรมตามนโยบาย 

2. แจงหนวยงานในส ังก ัดน ําส ูการปฏ ิบ ัติ 

3. ด ําเน ินงานตามก ิจกรรมโครงการ 

4. ต ิดตามประเม ินผล แตละก ิจกรรม 

5. สร ุปและการรายงานผล 

5.4    สงเสร ิมสถานศ ึกษาในการจ ัดท ําโครงการเด ็กและเยาวชนด ีเดน 

1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏ ิบ ัต ิใหสถานศ ึกษาทราบ 

2) ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรม ด ําเน ินงาน 

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

การศ ึกษา และประเม ินพรอมค ัดเล ือก 

4) สร ุป ผลการประเม ิน ประกาศผลการประเม ินแจงโรงเร ี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 สงเสร ิมใหสถานศ ึกษาวางแผนการจ ัดก ิจกรรม ประชาธ ิปไตยในโรงเร ียน ใหเปนแหลงเรียนรู 

เก ี่ยวก ับประชาธ ิปไตยของน ักเร ียน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
6.2   สน ับสน นุใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศึกษา 
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จ ัดท ําระเบ ียบ/แนวปฏ ิบ ัติ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

 
 

สร ุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสานหนวยงาน/สร ุปผล 

ต ิดตามประเมินผล 

ก ําหนดแผนงาน โครงการ 

ก ําหนดต ัวช ี้ว ัด 



 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

6.3 สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางกากรปองก ันและแกไขพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสม ของ

น ักเร ียนน ักศ กึษา 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 

121 

สร ุป และรายงาน 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

ด ําเน ินก ิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 

 

 
สร ุป และรายงาน 

ก ําก ับ ต ิดตาม 

ประสานด ําเน ินการ 

แจงหนวยงาน/โครงการ 



 
 

6.4    สงเสร ิมสถานศ ึกษาในการจ ัดท ําโครงการเด ็กและเยาวชนด ีเดน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 อน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็ก 

8.2 ค ูม ือบร ิหารจ ดัการแนะแนว 2545 

8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 
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สร ุป และรายงาน 

พ ิธ ีมอบเก ียรต ิบตร รางว ัล 

สร ุปผล/แจงประกาศ 

แตงต ั้งคณะท ํางานประเม ินพรอม 

ค ัดเล ือก 

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 

ประกาศนโยบาย 

/แนวปฏ ิบ ัติ 



 
 

8.5 พ.ร.บ.สงเสร ิมและประสานงานเยาวชนแหงชาต ิพ.ศ. 2521 

8.6 ค ูม ือพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิ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 
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ก ําหนดแผนงาน/โครงการ 

ต ิดตามประเม ินผล 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ประกาศผลการด ําเน ินก ิจกรรมดเดน 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ิน ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 5.1 เพ่ือใหมีการสงเสร ิมสถานศึกษา วางแผนการจดกิจกรรม ประชาธ ิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรเ 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 - กลุมสงเสรมการจด ั 

ก ําหนดต ัวช ี้ว ัด/นโยบาย การศ ึกษา 
 
 

2. ก ําหนดแผนงานโครงการและก ิจกรรมส ําค ัญ แจง 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. ติดตามประเม ินผลการดําเนินการของโรงเรียน - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

4. ประสานงานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ สร ุปการด ําเน ินงาน 

ระด ับโรงเรยน 

- - ครู / น ักเรยน 

 
 

5. ประกาศผลการด ําเน ินก ิจกรรมดเดนแจงประชาสมพ ันธ 

หนวยงาน 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

6. รวบรวมขอมล ู เผยแพร รวบรวมขอมลแหลงเรียนร ู เผยแพร - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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จัดทําระเบ ียบ แนวปฏ ิบต ั  ิ 

แจงหนวยงานในส ังก ัด 

ประสานด ําเน ินการ 

กากบ ั ตดตาม 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว นิ ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.2 เพ ื่อให สพท. ม ีการสน ับสน ุนสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิน ักเร ียน การแตงกายรวมก ิจกรรม 

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

1. ประสานแจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของเพ ื่อรวบรวมระเบยบ พฤษภาคม - กล ุมสงเสรมการ 

ประสานแจงหนวยงาน ท ี่ก ําหนดส ูการปฏ ิบ ัติ จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

2. จัดทําระเบียบ แนวปฏ ิบต ั  ิการดําเนินการของโรงเรียน มิถุนายน มีระเบยบหรือแนวปฏ ิบัติ 

ของโรงเร ียน 

กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

3. แจงหนวยงานในส ังก ัดทราบ  ด ําเน ินก ิจกรรมโครงการ 

ในรอบป 

กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

4. ด ําเน ินการประสานงานหนวยงาน กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา / 

สพท. 

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

ของปถ ัดไป 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม 

- ครู / โรงเร ียน 
 

ม ีแบบสรปรายงาน ครู / โรงเร ียน / 

สร ุปรายงานผล ของปถ ัดไป เจาหนาท ี่ / สพท. 
 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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แจงหนวยงานน ําส ูการปฏ ิบ ัติ 

ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ 

กากบ ั ตดตาม ประเมนผล 

 
 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ิน ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.3 เพ ื่อให สพท. ม ีการสน ับสน ุนสถานศ ึกษาก ําหนดแนวการปองก ั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 กลุมสงเสรมการจด ั 
ก ําหนดก ิจกรรม/โครงการ การศ ึกษา / สพท. 

 

 

2. แจงหนวยงานในส ังกัดนําสูการปฏบ ิ  ัติ มิถุนายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

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

ของปถ  ัดไป 

- ครู / โรงเร ียน 

 

4. ต ิดตามประเมินผลแตละกจกรรม  มนาคม 

ของปถ ัดไป 

 

5.   สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 
สร ุปรายงานผล 

- กลม สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

ของปถ ัดไป การศ ึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
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ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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ก ําหนดกจกรรม/โครงการ 

แตงตง ั คณะทางาน/ประเมิน คดเลือก 

สรป ุ ผลการประเมน ิ 

มอบเก ียรต ิบ ัตร รางว ัลเกยรตยศ 

 
 

 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ิน ัยน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : 5.4 เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจ ัดท ําโครงการบ ุคคลดเดน น ักเรยนต ัวอยางในสถานศ ึ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 เจาหนาท ี่ / สพท. 
ประสานนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิ ช ัดเจน 

 
 

2. ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรมท ี่จะด ําเน ินงาน แจงโรงเร ียน 

ด ําเน ินการ 

ม ิถ ุนายน - เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 
 

3. แตงต ั้งคณะท ํางาน จ ัดท ํารายละเอ ียด ร ูปแบบการประเม ิน 

ตัวช ี้วัดระดบ ั เขตพน ื ทก ี ารศกษา และประเมน ิ 

ม ิถ ุนายน - เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 
 

4. สร ุปผลการประเม ิน    ประกาศผลการประเม ินแจงโรงเรยน ธนวาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. 
 
 

5. มอบเก ียรต ิบ ัตร รางว ัลเกยรตยศ  มกราคม 

ของปถ ัดไป 

- เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

 

6. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน มกราคม ม ีแบบสรปผลการ เจาหนาท ี่ / สพท. 
สร ุปรายงานผล ของปถ ัดไป ด ําเน ินการ 

 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิม พ ัฒนาสรางความเขมแข ็งองคกรสภาน ักเร ียน เด ็ก และเยาวชนในสถานศ ึกษา 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อสงเสร ิมการท ํางานเปนท ีมของเด ็กน ักเร ียน 

2.2 เพ ื่อสน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดต ั้งองคกรสภาเด ็กน ักเร ียนในสถานศ ึกษา 

2.3 เพ ื่อสงเสร ิมพ ัฒนา ยกระด ับการม ีสวนรวมของน ักเร ียนในสถานศ ึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สงเสร ิมพ ัฒนาความเขมแข ็งในองคกรสภาน ั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 สงเสร ิม สน ับสน ุน ก ิจกรรม โครงการและสม ัชชาน ักเร ียน ในท ุกระด บั ใหม ี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 สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ 

โรงเร ยีนทางดานการปกครอง ก ิจกรรมของโรงเร ยีน และก ิจกรรมของน ักเร ียน 

4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด ็กและเยาวชนท ี่ไดร ับการค ัดเล ือกจากเด ็กและ 

เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกนั 

แกไขปญหาตลอดจนการพ ัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.สงเสร ิมการพ ัฒนาเด ็กและเยาวชน 

แหงชาต ิพ.ศ. 2550 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ก ําหนดนโยบาย แนวปฏ ิบ ัต ิแจงหนวยงานในส ังก ดั 

5.2 ก ําหนดโครงการ ก ิจกรรม แจงหนวยงานในท ุกระด ับ โรงเร ยีน เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5.3 ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของในการก ํ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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- การประช ุมสภาน ักเร ียน ระด ับเขต 

- การเขารวมก ิจกรรมของหนวยงานใน/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. แบบฟอรมท ี่ใช - 
 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิ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.สงเสร ิมการพ ัฒนาเด ็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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ต ิดตามประเมินผล  
 
 

สร ุปการด ําเน ินงาน 

ด ําเน ินงานตามโครงการ/ก ิจกรรมท ี่ก ําหนด 

ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม ประสาน 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ก ําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 



 
 

ก ําหนดก ิจกรรม/โครงการ  ประสาน 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการ 

สรป ุ ผลการประเมน ิ 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิม  พ ัฒนาสรางความเขมแข ็งองคกรสภาน ักเร ียน  เด ็กและเยาวชนในสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมและการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหสถานศ ึกษาม ีการจดต ั้งองคกรสภาเด ็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 ิแจงหนวยงานในส ังก ัด พฤษภาคม  ม ีนโยบายช ัดเจน เจาหนาท ี่ / สพท. 
ก ําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

 

 

2. ก ําหนดก ิจกรรม/โครงการ  แจงหนวยงานในท ุกระด ับ 

และประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

พฤษภาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. 

 
 

3. ด ําเน ินงานตามกจกรรม/โครงการท ี่ก ําหนด ม ิถ ุนายน – ธ ันวาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 
 

4. ต ิดตาม  ประเม ินผลการด ําเน ินงานทกก ิจกรรม ธ ันวาคม - เจาหนาท ี่ / สพท. 
 
 

5.  สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน มกราคม  ม ีแบบสรปรายการ เจาหนาท ี่ 

/ สพท. สร ุปรายงานผล 
 

 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน 

 
2. ว ัตถประสงค 

เพ ื่อใหนักเรียนท ุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธ ิ

เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน 

อ ื่นๆท ั้งภาคร ัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย 

จากการถ ูกละเม ิดส ิทธ ิ์ 

 
4.ค ําจ ําก ัดความ 

ส ิทธ ิเด ็ก หมายถ ึง การสน ับสน ุนสงเสร ิมส ิทธ ิเด ็กตามอน ุส ัญญาวาดวยส ิทธ ิเด ็กแหงองคการ 

สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท ิ้ง ไมได 

ร ับการด ูแลและพ ัฒนาตามท ี่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ 

คม ครองส ิทธ ิเด ็กในประเทศไทย 
 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาว ิเคราะหกฎหมาย ระเบ ียบท ี่เก ี่ยวของก ับการสงเสร ิมส ิทธ ิเด ็กและ พ.ร.บ. ค ุมครอง

เด ็ก 

5.2    รวบรวมและเผยแพรเอกสารท ี่เก ี่ยวของใหสถานศ ึกษาและผ ูเก ี่ยวของทราบ 

5.3 จ ัดต ั้งศ ูนยประสานงาน เพ ื่อต ิดตามสน ับสน ุน ปองก ันใหเด ็กปลอดภ ัยจากการถูกละเม ิด 

5.4 ต ิดตาม ว ิเคราะหผล ด ูแลและสร ุปผลการด ําเน ินงานอยางสม าเสมอตอเน ื อง 

5.5 สร ุปผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 อน ุส ัญญาวาดวยส ิ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 ิปองก ันและปราบปรามการคามน ุษย พ.ศ.2551 

8.5 พระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

 
สร ุปผลการด ําเน ินงาน 

ต ิดตามผล/ว ิเคราะหผล 

จ ัดต ั้งศ ูนยประสานงาน 

รวบรวม/เผยแพรขอม ูลขาวสาร 

 

ศ ึกษา ว ิเคราะห 



 
 

รวบรวมและเผยแพรเอกสาร 

จดตง ั ศูนยป ระสานงาน/จดทากจ ิ กรรม/ 

โครงการทเ ี กย ี วของ 

กาก ับ ตตามดแล 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธ ิเด ็กและเยาวชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหน ักเร ียนท ุกคนไดร ับการค ุมครองส ิทธ ิ พนจากการถ ูกลวงละเม ิด 

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

1. ศึกษาว ิเคราะหกฎหมาย ระเบียบทีเก่ียวของ พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 
ศ ึกษาว ิเคราะหขอกฎหมาย การศ ึกษา / สพท. 

 
 

2. รวบรวมและเผยแพรเอกสารท ี่เก ี่ยวของใหสถานศึกษา มิถุนายน มีแนวทางปฏ ิบัติท่ีช ัดเจน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา / สพท. 

 

3. จัดตั้งศูนยป  ระสานงาน เพื่อตดตามสนบสนน ุ ปองกนให กรกฎาคม มศ ี นยประสานงานท ี่ สพท. กลุมสงเสรมการจด ั 

เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมด ิ 

ท ี่เก ี่ยวของ 

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

ครู / โรงเร ียน 

4. กํากับติดตาม ดูแลใหการชวยเหลอ ื 

ประช ุมก ับองคกรท ี่เก ี่ยวของ 

และการเขารวม - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา/ สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินงาน ม ีนาคม มีแบบสรปรายงาน กลุมสงเสรมการจด ั 

สร ุปรายงานผล ของปถ ัดไป การศ ึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเร ียน 
 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

    สงเสร ิมสน ับสน ุนการระดมทร ัพยากรเพ ื่อการศ ึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานท ุนการศ ึกษา และการระดมทร ัพยากรเพ ื่อการศึกษา 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน ค

าใชจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับ 

โอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา 

ทร ัพยากรมน ุษยของชาต ิ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ว ัตถ ุประสงคการใหท ุนการศ ึกษาแกน ักเร ียน ของแตละหนวยงาน องคกร 

3.2 หนวยงาน องคกรอ ื่น ใหท ุนการศ ึกษาแกน ั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 เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ 

บร ิจาคใหเพ ื่อชวยเหล ือสงเคราะหผ ูท ี่ม ิไดอย ูในหนาท ี่เล ี้ยงด ูปกครองโดยตรงของตนไดศ ึกษาเลาเร ียน 

การศ ึกษาในระบบโรงเร ียนและสถาบ ันการศ ึกษาในสม ยัปจจ ุบ ัน 

4.2 ทร ัพยากรทางการศ ึกษา หมายถึง ทร ัพยท ิ่ใชเง ิน (Non-Financial Resources) และ 

ทร ัพยากรทางการเง ิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทร ัพยากรท ี่ม ิใชการเง ินครอบคลมุ ป

จจัยหลัก ๆ คือ ท่ีดิน อาคาร สิ่งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ ใชป

จจ ัยตาง ๆ  เขาดวยและย ังใหความหมายในวงท ี่แคบวา ทร ัพยากรทางการศ ึกษา หมายถึง ปจจัย นําเขา 

(Input) ท่ีนําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปจจัยนําเขา น ี้สวน

ใหญจะเปนร ูปของเง ินงบประมาณท ั้งดานรายจายเก ี่ยวก ับ การปฏ ิบ ัต ิงานประจํา เชน เงินเดือน และคา

ตอบแทน คาใชจายว ัสด ุอ ุปกรณก ับรายจายดานการลงท ุน 

4.3 ระดมท ุน หมายถ ึง การรวบรวม เง ิน ส ิ่งของ ว ัสดุ ตางๆ ท ี่ไดร ับจากการบริจาคขอซ ื้อในราคา 

ถ ูกกวาตนท ุน มาท าํประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหน ึง่โดยความเห ็นชอบของส ังคม 
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1    ศ ึกษาเง ื่อนไขการบร ิหารเง ินท ุนตามว ัตถ ุประสงคของกองท ุน 

5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอ ียดของกองท ุน 

5.3 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก 

น ักเร ียนท ี่สมควรไดร ับความชวยเหล ือ ตลอดจนด ําเน ินการตามเง ื่อนไขตาง ๆ  

5.4 โอนเง ินท ุนหร ือการมอบท ุนการศ ึกษา 

5.5 จ ัดท ําเอกสารและรายงานทางการเง ิน ตามเง ื่อนไขของกองท ุน 

5.6     ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ 

การด ําเน ินการใชท ุน 

5.7 ด ําเน ินการเก ี่ยวก ับการใหเคร ื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบค ุณหร ืออน ุโมทนา 

 
6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
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แจงรายช ื่อน ักเร ียนท ี ไดร ับค ัดเล ือกใหสถานศ ึกษา 

แตงต ั้งคณะกรรมการด ําเน ินงานสว ัสด ิการกองท ุนเพ ื่อการศ ึกษา 

และพ ิจารณาค ัดเลือกน ักเร ียน 

 
 

วางแผนการด ําเน ินการและแจงเง ื่อนไขการค ัดเลือกน ักเร ียน 

ศ ึกษาเง ื่อนไขการบรหารเง ินท ุนตามว ัตถ ุประสงค 

ของกองท ุน 



 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

ใชตามแบบท ี่ก ําหนดตามเง ื่อนไข 

 
8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1. แนวปฏ ิบ ัต ิการขอร ับท ุนการศ ึกษา 

2. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิการใหเคร ื่องหมายตอบแทนผ ูชวย 

เหล ือราชการ พ.ศ. 2531 

3. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการตอบขอบค ุ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 



 
 

แจงรายชอ ื นกเรยนทไ ี ดร บการคัดเลอก 

โอนเง ินท ุนหร ือมอบท ุน 

รายงานทางการเง ินตามเง ื่อนไขของกองท ุน 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานท ุนการศ ึกษา  และการระดมท ุนเพ ือ่การศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพื่อใหม  ีการใหเง ินท ุนการศ ึกษาแกน ักเร ียน น ักศ ึกษาท ี่ขาดแคลนท ุนทร ัพยเพ ื่อเปนคาเลาเร ียน คาใชจายท ี่เก ี่ยวเน ื่องก ับการศ ึกษา และคาใชจายท ี่จ ําเปนในการครองช ีพ ระหวางศ ึกษา ให ได

ร ับโอกาสทางการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึง    ชวยแบงเบาภาระดานการเงนของผ ูปกครองและเปนการพ ัฒนาทร ัพยากรมน ุษยของชาต ิ 

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 ุประสงคของ เมษายน - เกล ุมสงเสร ิมการจ ัด 
ศ ึกษาเง ื่อนไข 

กองท ุน การศ ึกษา 

2. วางแผนการด ําเนินการและแจงเงอ    นไขการค ัดเลือก พฤษภาคม - ร ูปแบบขอร ับท ุนตาม กลุมสงเสรมการจด ั 

วางแผนการคดเลอก น ักเร ียนเพ ื่อขอร ับท ุน  ตลอดจนรายละเอยดของกองท ุน/ 

แจงโรงเร ียน 

เง ื่อนไข 

- ม ีเอกสารอางอ ิง 

การศ ึกษา 

3. แตงต ั้งคณะกรรมการดาเน ินงานสว ัสด ิการกองท ุนเพ ื่อ พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 
แตงตง ั คณะกรรมการ 

ด ําเน ินงานพ ิจารณาคดเล ือก 
การศึกษาพ ิจารณาคดเลอกนกเรยนทส ี มควรไดร  ับ 

ความชวยเหล ือ ตลอดจนด ําเน ินการตามเง ื่อนไขตาง ๆ  

การศ ึกษา 

4. คณะกรรมการพ ิจาณา ค ัดเล ือก และแจงรายช ื่อน ักเร ียน 

ทไ ี ดร บคดเลอกใหสถานศกษา 

5. โอนเง ินท นุหร ือการมอบท ุนการศกษา(แลวแตกรณ ีตาม 

เง ื่อนไขกองท ุน ) 

ม ิถ ุนายน - คณะกรรมการ 
 

ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสริมการจ ัด 

การศกษา / กล ุม 

ส ินทร ัพย 

6. จ ัดท ําเอกสารและรายงานทางการเง ิน  ตามเง ื่อนไขของ 

กองท ุนตอบขอบใจหร ืออน ุโมทนา 

กรกฎาคม ม ีการตรวจสอบผลการ 

ด ําเน ินการ 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

7. ตรวจสอบ/รายงาน  และแจงคําขอบคุณไปยังผูใหเงินท ุน กรกฎาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 
ตรวจสอบ / รายงาน การศ ึกษา 

อธบิายส ัญลกัษณผ ังขัน้ตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

138 
คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื อการศ ึกษา ( กยศ. ) 

2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อใหเง ินก ูย ืมแกน ักเร ียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายท ี ่

เก่ียวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา 

ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศ ึกษาไดร  ับโอกาสทางการศ ึกษาอยางท ั่วถึงชวยแบงเบา 

ภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวา 

ผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมี 

จ ิตส ําน ึกในการช ําระหน ี้ค ืนเพ ื่อสรางโอกาสทางการศ ึกษาใหก ับร ุนนองตอไป 

3. ขอบเขตของงาน 

การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน      ตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ 

น ักศ ึกษาในจ ังหว ัด 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 กองท ุน หมายถ ึง กองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ กึษา 

4.2 คณะกรรมการ หมายถ ึง คณะกรรมการกองท นุเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา 

4.3 กรรมการ หมายถ ึง กรรมการกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา 

4.4 ผ ูจ ัดการ หมายถ ึง ผ ูจ ัดการกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา 

4.5 ผูบริหารและจัดการเง ินใหกูยืม หมายถง ึ บ ุคคลซ ึ่งคณะกรรมการท ําส ัญญาจาง 

ใหท ําหนาท ี่บร ิหารและจ ัดการเง ินใหก ูย ืมตามมาตรา 37 

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

ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม 

กฎหมายวาดวยสถาบ ันอ ุดมศ ึกษาเอกชน หร ือโรงเร ียน สถานศ ึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมาย 

จัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืนท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 

และใหหมายความรวมถึงผู  ซ่ึงได รับการตอบรับใหเข าศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือ 

สถาบ ันการศ ึกษาด ังกลาวดวย 

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 แจงสถานศ ึกษาภาคร ัฐและเอกชน 

5.2 แตงต ั้งคณะกรรมการบรหิารระด ับจ ังหว ัด 

5.3 ประช ุมพ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ินท ี่ไดร ับ 

5.4 แจงสถานศ ึกษาท ี่ไดร ับการจ ัดสรร ด ําเน ินการตามข ั้นตอนของ กยศ. 

5.5 ต ิดตาม ประเม ินผล 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศึกษา  พ.ศ. 2541 

2.  ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิการใหเคร ื่องหมายตอบแทนผ ูชวยเหล ือ 

ราชการ พ.ศ. 2531 

3. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการตอบขอบค ุณหร ืออน ุโมทนา 
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ต ิดตาม ประเม ินผล 

แจงสถานศ ึกษาท ี่ไดร ับการจ ัดสรร 

 

พ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ิน 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 

แจงสถานศ ึกษา 



 
 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 

แจงสถานศกษาทไ ี ดร บการจดสรร 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน     ท ุนการศ ึกษา และงานกองทนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา ( กยศ. ) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา    กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อเปนการใหเง ินก ูย ืมแกน ักเร ียน น ักศ ึกษาท ี่ขาดแคลนท ุนทร ัพยเพ ื่อเปนคาเลาเร ียน คาใชจายท ี่เก ี่ยวเน ื่องก ับการศกษา และคาใชจายท ี่จําเปนในการครองช ีพ ระหวางศ ึกษา ในระด ับม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย ระด ับอาช ีวะศ ึกษา และระด ับอุดมศ ึกษาไดร ับ 

โอกาสทางการศก ึ ษาอยางท ั่วถ ึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผ ูปกครองและเปนการพ ัฒนาทร ัพยากรมน ุษยของชาติโดยรวม โดยม ุงหวังวาผ ูก ูย ืมจะสามารถเลาเร ียนไดจนส ําเร็จตามหล ักส ูตร ม ีความร ับผ ิดชอบตอตนเองและส ังคม รวมถ ึงมีจิตส ําน ึกในการช ําระหน ี้ค ืนเพ ื่อสราง 

โอกาสทางการศก ึ ษาใหกับรุนนองตอไป 

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

1. แจงสถานศ ึกษาสมครเขารวมโครงการใหมและท ี ่
แจงสถานศ ึกษา 

- - กลุมสงเสรมการจด  ั

เขารวมอย ูแลว การศ ึกษา 
 

2. แตงตัง้กรรมการพิจารณาวงเง ินท ี่ไดรับการจัดสรร - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. พิจารณาจัดสรรวงเง ินใหแกสถานศึกษา - - กลุมสงเสรมการจด  ั
พ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ิน 

 
 

4. แจงสถานศึกษาท ี่ไดร บการจดสรรวงเงน  ิ

การศ ึกษา/ 

คณะกรรมการ 

- - กล ุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 
5.  ต ิดตาม ประเม ินผล - -  กลุมสงเสรม

การจด ั ติดตาม ประเมินผล 
การศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสว ัสด ิการและสงเคราะหน ักเร ียน 

2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา 

อยางท ั่วถ ึง 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1   พ ิจารณาจ ัดหาท ุนการศ ึกษาใหก ับน กัเร ียนตามโอกาส 

3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ี 

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 ื่องใชท ี่ไดร ับการสน ับสน ุนจากภาคร ัฐ องคกร 

เอกชน บ ุคคล ม ูลน ิธ ิ ท ี่ใหการสน ั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 แจงหนวยงานในส ังก ัด 

5.2 ก ําหนดรายละเอ ียดแจงสถานศ ึกษา 

5.3 แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาจ ัดสรร 

5.4 จ ัดสรรตามรายละเอ ียดท ี่กําหนด 

5.5 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

- 
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สร ุปรายงานผล 

จ ัดสรรตามรายละเอ ียดท ี่กําหนด 

แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณา 

ก ําหนดรายละเอ ียด แจงสถานศ ึกษา 

ก ําหนดนโยบาย 



 
 

ก ําหนดรายละเอ ียด  แจงสถานศ ึกษา 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 

จดสรรตามรายละเอยด 

 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสว ัสด ิการและสงเคราะหน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพื่อใหน   ักเรียนไดม  ีโอกาสไดร  ับสวสดิการจากภาครฐและเอกชนในการดํารงช ีวิตและศ ึกษาอยางท่ัวถึง 

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

1. ก ําหนดนโยบายแนวปฏ ิบ ัต ิแจงหนวยงานในส งัก ัด 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 
ก ําหนดนโยบาย จ ัดการศ ึกษา 

 

2. ก ําหนดรายละเอ ียดแจงสถานศ ึกษา 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

3. แตงต ัง้คณะกรรมการพ ิจารณาจ ัดสรร 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

 

4. จ ัดสรรตามรายละเอ ียดท ี่ก ําหนด 1 สปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 
5. รายงานผลการด าํเน ินงาน 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

สร ุปรายงานผล จ ัดการศ ึกษา 
 
 

อธบิายส ัญลักษณผ ังขั้นตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

งานสงเสร ิมงานก ิจกรรมพ ิเศษและงานโครงการอ ันเน ื่องมาจาก 

พระราชด ําริ 



 
 

1.  ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ ื่อสนองพระราชด ําร ิในโครงการอ ันดีงามของทองถ ิน่ ขนบธรรมเน ียมประเพณ ี ทร ัพยากร 

ธรรมชาติทเ  กี่ยวของก ับนักเรยีน นักศ ึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ ื่อปล ูกจ ิตส ําน ึกน ักเร ียน น ักศ ึกษาใหม ีความจงร ักภ ักด ีตอสถาบ ันชาติ ศาสนา พระมหากษ ัตร ิย 

2 3 เพ ื่อสงเสร ิมความสามารถในการประกอบอาช ีพของน ักเร ียน 

2.4 เพ ื่อสงเสร ิมการเร ียนร ูของน ักเร ียนใหม ีคุณภาพ  สามารถด ํารงช ีว ิตอย ูในช ุมชน และส ังคม 

ไดอยางม ีความส ุข 

2.5 เพ ื่อปล ูกจ ิตส ําน ึกของน ักเร ียน ในว ัฒนธรรม 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ม ีหนวยงาน องคกรร บัผ ิดชอบโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําร ิในท ุกระด บั 

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

3.3   ม ีระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวก ับโครงการอ ันเน ือ่งมาจากพระราชด ําร ิของกระทรวงศึกษาธ ิการ 

ท ุกระด บั 

3.4  ม ีระบบการต ิดตามผล   รายงานและประเม ินผล เพ ื่อเผยแพรโครงการอ ันเน ื่องมาจาก 

พระราชด ําร ิอยางแพรหลายและท ั่วถ ึง 

3.5    มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื 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 

นายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และท ี่แกไขเพ ิ่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 ็จพระเจาอย ูห ัว สมเด ็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนค 

ร ินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมก ุฎราชก ุมาร สมเด ็จพระเทพร ัตนราชสุดาฯ 

สยามบรมราชก ุมาร ี และสมเด ็จพระเจาล ูกเธอ เจาฟาจ ุ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 แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงาน เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมให บรรล ุเปาหมาย 

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 ินงานพรอมท ั้งประเม ินผลและรายงานผลให 

กระทรวง ทราบ เพ ื อปร ับปร ุงและแกไขปญหาท ี่เก ิดใหด ีข ึ้นและหมดไป 

5.6 ต ิดตาม รายงานผลและประชาส ัมพ ันธเผยแพรผลการด ําเน ินงาน 
 

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

เผยแพรผลการดาเน ินงาน 

สร ุปผลการด ําเน นิงานพรอมท ั้งประเม ินผลและรายงาน 

ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ 

จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการด ําเน นิงานตามแผนงานโครงการท ี่ก ําหนด 

แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงาน  เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมให  บรรล ุเปาหมาย 

ประช ุมจ ัดท ําโครงการ 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

- โครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ 

- ระเบ ียบส ําน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ พ.ศ. 2534 

และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 2546 
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แจงหนวยงานและประสาน 

คณะท ํางาน 

จดทาเอกสารประกอบการ 

ด ําเน ินงานตามแผนการท ํางาน 

ด ําเน ินการตามแผน 

ประเม ินผล/รายงาน 

 
 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐาน 

ช ื่องาน งานโครงการอ ันเน ื่องมาจากพระราชด ําริ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัถต ุประสงค : เพ ื่อใหสถานศ ึกษาในส ังก ัดด ําเน ินงานตามโครงการพระราชด ํารไดบรรล ุ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 ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

กระทรวงศ ึกษาธ ิการ และประสานพ ื้นท ี่จ ัดก ิจกรรม 
 
 

2. แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงานว ิทยากรเพ ื่อจ ัด 

ก ิจกรรมให บรรล ุเปาหมาย 

ต ุลาคม-ธ ันวาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

 

3. จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการฝกอบรมตามแผนงาน 

โครงการท ี่ก ําหนด 

ตลาคม-ธ ันวาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา/ 

หนวยงานอ ื่น 

4. ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด มกราคม- 

ส ิงหาคม 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา/ 

หนวยงานอ ื่น 

 

5. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาสร ุปผลการด ําเน ินงานพรอมท ั้ง 

ประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวงทราบเพ ื่อปร ับปร ุง 

และแกไขปญหาท ี่เกดใหด ีข ึ้นและหมดไป 

ส ิงหาคม– 

ก ันยายน 

- กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา / 

คณะกรรมการ 

6. 
ตดตาม รายงานผล 

ต ิดตาม รายงานผลและประชาสัมพ ันธเผยแพรผลการ 

ด ําเน ินงาน 

ก ันยายน- 

ต ุลาคม 

- กลมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการจ ัดการศึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนา และปองก นัตนเอง ( อพป. ) 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

2.1 ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐาน 

เห ็นประโยชนของชาต ิและสวนรวมเปนท ี่ต ัง้ 

2.2 ม ีสวนรวมในการพ ัฒนาและปองก ันแกไขปญหาตางๆ ท ี่ม ีผลกระทบตอความม ั่นคง ความสงบ 

เร ียบรอยของช ุมชน 

2.3 พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบ 

และสงเสร ิมการปกครองในระบอบประชาธ ิปไตยในหม ูบาน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ด ําเน ินการฝกอบรมประชาชนหม ูบาน ในพ ื้นท ี่รวมก ับกองอ ํานวยการร ักษาความม ั่นคงภายใน 

ราชอาณาจ ักร (กอ.รมน. จ ังหว ดั)  ในหม ูบาน อาสาพ ัฒนาและปองก ันตนเอง (อพป.) 

3.2 ประชาชนม ีความตระหน ักถ ึง ภ ัยค ุกคามท ุกร ูปแบบและตระหนักถ ึงบทบาทหนาท ี่ในการม ีสวน 

รวมในการปองก ันและแกไขปญหาท ี่ม ีผลกระทบตอความม ั่นคงและความสงบเร ียบรอย  ภายในประเทศ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนา และปองก ันตนเอง ( อพป. ) หมายถ ึง 

โครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนให 

เขมแข ็ง ร ักถ ิ่นฐาน รวมก ันพ ัฒนา และปองก นัแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัย 

ในหมูบาน รวมใจในการอน ุร ักษขนบธรรมเน ียมประเพณี มรดกทางว ัฒนธรรม อน ุร ักษธรรมชาต ิและ 

ส ิ่งแวดลอม 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ กึษาเขารวมจ ัดท ําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหม ูบาน อพป. รวมกับ 

กอ.รมน. จ ังหว ดั 

5.2 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเขาร ับการประช ุมรวมก ับ กอ.รมน. ภาค เพ ื่อเตรียมการฝกอบรม 

เปนว ิทยากรใน หม ูบาน 

5.3 จ ัดสงขาราชการในส ําน ักงานเขารวมเปนว ิทยากรตามท ี่ กอ.รมน.จ ังหว ดัก ําหนด 
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5.4 ต ิดตามและประเม ินผลการด ําเน ินงานในแตละปตามท ี่ กอ.รมน.จ ังหว ัดขอความรวมม ือ 

5.5 สร ุปและรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื อปร ับปร ุงและพ ัฒนาตอไป 
 

6. Flow Chart การปฏ บิ ัต ิงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 
 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

พระราชบ ัญญ ัต ิจ ัดระเบ ียบบร ิหารหม ูบานอาสาพ ัฒนาและปองก ันตนเอง พ.ศ. 2522 
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สร ุป รายงานผลและประชาส ัมพ ันธ 

เผยแพรผลการดาเน ินงาน 

ต ิดตามและประเมินผล 

ว ิทยากรด ําเน ินการตามโครงการในหม ูบาน 

ฝกอบรมว ิทยากร รวมก ับ กอ.รมน. 

จ ัดท ําแผนรวมก ับ กอ.รมน. 



 
 

ฝกอบรมวทยากร รวมกบ ั 

กอ.รมน. 

วทยากรด ําเนนการตามโครงการ 

ในหม ูบาน 

ตดตามและประเมนผล 

 

 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสาพ ัฒนา และปองก ันตนเอง ( อพป. ) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหประชาชนในหม ูบาน ใหม ีศ ักยภาพ ม ีจตส ําน ึกสรางช ุมชนใหเขมแข ็ง ร ักถ ิ่นฐาน เห ็นประโยชนของชาต ิและสวนรวมเปนท ี่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 ูบาน อพป. รวมก ับ กอ. 1 สัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 
จัดทําแผนรวมกบ ั กอ.รมน. 

รมน. และจ ังหว ัด การศ ึกษา 
 
 

2. ฝกอบรมเปนวิทยากรรวมกับ กอ.รมน. 1 สปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

3. จัดสงวทยากรด ําเนินการตามโครงการในหมบ ู านตามท 

กอ.รมน. ก ําหนด 
 

4. ติดตาม ประเมินผลในแตละปตามท่ี กอ.รมน. จงหวด ั 

ก ําหนด 

2 สัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 
1 เดือน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

6. ตดตาม รายงานผลและประชาสมพ ันธ 

เผยแพรผลการด ําเน ินงานรายงาน 
สรุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก่ียวของเพอ ื การปรบปรง ุ 

และพ ัฒนา 

1 สัปดาห - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธิบายส ัญลักษณผ ังข้ันตอน จุดเร่ิมตนหรือส ิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ การตัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อใหเด ็กและเยาวชนท ี่อย ูอาศ ัยตามแนวชายแดนไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึง สามารถน ําความร ู 

ไปสรางความม ั่นคงใหก ับตนเอง/ครอบคร ัว/ช ุมชนและประเทศชาต ิอยางม ีค ุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความม่ันคงตาม 

แนวชายแดน โดยม ิไดหมายถ ึงการสรางร ั้ว เคร ื่องก ีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวน 

ชายแดน เพ ื่อตร ึงแนวชายแดนเทาน ั่น แตย ังหมายถ ึงภารก ิจท ี่ตองฟนฟูศ ักยภาพของประชาชนใหเขมแข ็ง 

ท ุกดาน ท ั้งทางดานการศ ึกษา เศรษฐก ิจ ส ังคม จ ิตว ิทยา การเม ืองการปกครอง เทคโนโลย ี และส ิ่งแวดลอม 

ในหม ูบานตามแนวชายแดนใหส ูงข ึ้น พรอมท ี่จะเปน “ปราการพล ังประชาชน ” 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเอง 

ตามแนวชายแดน เปนโครงการท ี่ร ัฐบาลไดจ ัดท ําข ึ้น เพ่ือชวยเหลือราษฎรไทยท่ีไดรับผลกระทบจากการ 

ส ูรบบร ิเวณตามแนวชายแดน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ ื้นทก  

 
 

ารศ ึกษาจ ัดประช ุมหาร ือก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 

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

และเหมาะสม 

5.3 จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.4 ต ิดตามประเม ินผลการด ําเน ินงานตามแผนงาน / โครงการ 

5.5 สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื่อปร ับปร ุงและพ ัฒนา 

5.6 เผยแพรผลงาน 
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153 



 
 

 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1.  มต ิคณะร ัฐมนตรี เม ื่อว ันท ี่ 28 กรกฎาคม 2524 เก ี่ยวก ับหม ูบาน ปองก ันตนเอง

ตามชายแดน 

2.  แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 10 พ.ศ. 2550-2554 

3.  แผนงาน/โครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

เผยแพรผลงาน 

สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื อปร ับปร ุงและพ ัฒนา 

ต ิดตามประเมินผลการดาํเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ กึษาจ ัดทาแผนงาน/โครงการ เพ ื่อจดก ิจกรรมตามความจ าํเปนและเหมาะสม 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาจ ัดประช ุมหาร ือ 

ก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ (กอ.รมน., ตชด.) 



 
 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน   (ปชด.) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหเด็กและเยาวชนท ี่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถน ําความรไ ปสราง ความมัน่คงใหก  ับตนเอง/ครอบครัว/ช ุมชนและประเทศชาต ิอยางมีคุณภาพ 

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 ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ (กอ.รมน., 

 

 
 

สานักงานเขตพน ื ทก ี ารศกษาจดทาแผนงาน/โครงการ 

เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมตามความจาเปนและเหมาะสม 

 
 

 

จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการ 

รวมก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

 
 

ต ิดตามประเมินผลการด ําเน ินงานตาม 

แผนงาน/โครงการ 

 
 

สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ทราบ เพ ื่อปร ับปร ุงและพ ัฒนา 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งม ี 

คณะอนุกรรมการพ ัฒนาจงหวดเพอ ื  วเคราะห 

นโยบายและสภาพพ ื้นท ี่ของจ ังหว ัด ท ั้งดาน 

เศรษฐก ิจการเม ือง  การปกครองและส ังคม 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จดการศกษา 

2. กําหนดแผนพัฒนาจังหวด ั 5 ปและ 

แผนพ ฒันาจ ังหว ัดประจ ําป 

2 สปดาห - กลม ุ สงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดล ําด ับงบประมาณประจ ําป 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาด ําเน ินการตาม 

แผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 155 



 
 
 
 

ช ื่องาน งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน (ปชด.) ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค :   เพื่อใหเดก็และเยาวชนท ี่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทัว่ถึง สามารถน ําความรไ ปสราง ความม่ันคงใหก    ับตนเอง/ครอบครัว/ช ุมชนและประเทศชาต ิอยางมีคุณภาพ 

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

6.  

 
เผยแพรผลงาน 

เผยแพรผลงาน 2 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดสนใจ ทศิทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมการศึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต 

 
2 ว ัตถ ุประสงค 

2.1 ประชาชนในสามจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ไดร ับบร ิการการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงตลอดช ีว ิต 

2.2 ประชาชนไดเร ียนว ิชาภาษาไทย ประว ัต ิศาสตร และว ิชาสาม ัญอยางครบถวน 

2.3 ประชาชนไดเร ียนร ูว ิชาช ีพท ี่จ ําเปนตอการด ํารงช ีว ิต และเร ียนร ูศาสนาท ี่ถ ูกตอง 

2.4 ประชาชนม ีค ุณภาพช ีว ิตท ี่ดี ม ีงานท ํา เพ ิ่มม ูลคาทางเศรษฐก ิจ เปนศาสน ิกชนท ี่ด ีม ีสมาน

ฉ ันท กอใหเก ิดส ังคมส ันต ิส ุข 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต สามารถพัฒนาความเปนอยู 

และแกปญหาดานส ังคมว ิทยา 

3.2 ม ีหนวยงานของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ร ับผ ิดชอบในการสงเสร ิมการศ กึษาในพ ื้นท ี่ 3 

จ ังหว ัดชายแดนภาคใตในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

3.3 ม ีระบบขอม ูลสารสนเทศและเคร ือขายการเร ียนร ูท ี่กวางขวาง 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

พ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต หมายถ ึง จ ังหว ัดยะลา จ ังหว ัดปตตาน ีและจ ังหว ัด 

นราธ ิวาส 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาแตงต ั้งมีคณะอนุกรรมการพ ัฒนาจ ังหว ัด เพ ื อว ิเคราะห 

นโยบายและสภาพพ ื้นท ี่ของจ ังหว ัด ท ั้งดานเศรษฐก ิจการเม ือง การปกครองและส ังคม 

5.2 ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ งัหว ัด 5 ปและแผนพ ั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 เผยแพรผลงาน 
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6. Flow Chart การปฏ บิ ัต ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร / หล ักฐานอางอ ิง 

1. แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 10 พ.ศ. 2550-2554 

2. โครงการท ี่เก ี่ยวของของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

เผยแพรผลงาน 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 

เขตพ ื้นท ี่การศ กึษาดําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

จ ัดล ําด ับงบประมาณประจ ําป 

ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ งัหว ัด 5 ปและแผนพ ัฒนาจ ังหว ัดประจ ําป 

สํานักงานเขตพ้ืนท ี่การศึกษาแตงตั้งมคีณะอน ุกรรมการ 

พ ัฒนาจ ังหว ัด 



 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหประชาชนในสามจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ไดร ับบร ิการการศ ึกษาอยางท ั่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 ึกษาแตงต ั้งคณะอน ุกรรมการ 

พ ัฒนาจ ังหว ัดเพ  ือวเคราะหนโยบายและสภาพพ นท  

ของจ ังหว ัด ท ั้งดานเศรษฐก ิจการเม ือง  การปกครอง 

และส ังคม 

1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จดการศ ึกษา 

2. ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ ังหว ัด  5  ปและแผนพฒนา 

จ ังหว ัดประจ ําป 

2 สปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดล ําด ับงบประมาณประจาป 2 สปดาห - กลมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

เขตพน ื ทก ี ารศ ึกษาดาเนนการตามแผนงาน 

/โครงการท ี่ก ําหนด 

 
4. ส ําน ักงานเขตพ นท ี่การศ ึกษาดาเนนการตามแผนงาน/ 

โครงการท ี่ก ําหนด 

1 สปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 
5. ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 1 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
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ช ื่องาน งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ 3 จ ังหว ัดชายแดนภาคใต ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหประชาชนในสามจ ังหว ัดชายแดนภาคใต       ไดร ับบร ิการการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึงตลอดช ีว ิต 

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

      

6.  

 
เผยแพรผลงาน 

เผยแพรผลงาน 2 ส ัปดาห - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน 

ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ทิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จุดเช ื่อมตอ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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                ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

            งานประสานการปองก ันและแกไขปญหาการใชสารเสพต ิด  
           และสงเสร ิมปองก ัน แกไข และค ุมครองความประพฤต ิน ักเร ียน   

           และน ักศ ึกษา รวมท ั้งระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานการปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1    เพ ื่อด ําเน ินการปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2.2 เพอ  ด ําเน ินการปองก ัน    และแกไขปญหาสารเสพต ิดในกล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

2.3 เพ ื่อด ําเน ินการปองก ัน และแกไขปญหาสารเสพต ิดในเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

2.4 เพ ื่อประสานการปองก ัน และแกไขปญหาสารเสพต ิดในจ งัหว ัด 

3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 

และแกไขปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนท่ีใหบริการทางการศึกษา 

รวมท ั้งในเขตพ ื้นท ี่จ ังหว ัด รวมก ับหนวยงานตางๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ หมายถ ึง 

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

/ สถานศ ึกษา  
- องคกรปกครองสวนทองถ ิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จ ังหว ัด อ ําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก 

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ 

การต ํารวจภ ูธรจ ังหว ัด 

- ภาคเอกชน ส ื่อมวลชน 
4.2 สถาบ ันส ังก ัดกระทรวงการทองเท ี่ยวและก ีฬา หมายถ ึง กรมการทองเท ี่ยว กรมพล 

ศ ึกษา สถาบ ันการพลศ ึกษา การทองเท ี่ยวแหงประเทศไทย การก ีฬาแหงประเทศไทย และกองบ ังค ับ 

การต ํารวจทองเท ี่ยว 

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

สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน 

ศ ิลปว ัฒนธรรมรวมสม ัย 
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การศ กึษา 



 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ํารวจขอม ูล จ ําแนกสถานะ 

5.2 ว ิเคราะหขอม ูล ประเม ินสถานการณ 

5.3 จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

5.4 ประช ุมช ี้แจง 

5.5 ทบทวนตรวจสอบขอม ูล 

5.6 จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับกล ุมฯ 

5.7 จ ัดระบบสงตอ 

5.8 ยกยองใหรางว ัลฯ เสร ิมสรางความเขมแข ็ง 

5.9 ต ิดตามประเม ินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

 
163 

ต ิดตามประเมินผล และรายงานผล 

ยกยองใหรางว ัลฯ เสร ิมสรางความเขมแข ็ง 

จ ัดระบบสงตอ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมก ับกลม ฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมล ู 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประช ุมชแ  จง 

ว ิเคราะหขอม ูล ประเมินสถานการณ 

สํารวจขอมล ู  จําแนกสถานะ 



 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 แบบรายงานขอม ูลการจ าํแนกสถานะ 

7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจ ังหว ัด 

7.3 แบบรายงานผลการด ําเน ินตามย ุทธศาสตรชาต ิ

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิ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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กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 



 
 

9.  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตด ิ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือท ําใหกลม เปาหมาย / กลม ุ เส่ียงท่ีอาจเก ี่ยวของกับปญหายาเสพต ิดลดลง 

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

1.  
สํารวจขอมล ู จําแนกสถานะ 

 
 
 

ว ิเคราะหขอม ูล 

ประเม ินสถานการณ 
 
 

จ ัดท ําแผนงาน / โครงการ และ 

ประช ุมช ี้แจงมอบนโยบาย 

 
 

ทบทวนตรวจสอบขอมล ู 
 
 
 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลม ุ 

ด ําเน ินการส ํารวจขอม ูล จ ําแนกสถานะ ต ุลาคม – พฤศจ ิกายน ม ีรายงานช ัดเจน สามารถ 

ด ําเน ินการต ิดตาม ว ัดผล 

ประเม ินผลได 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ว ิเคราะหขอม ูล ประเม ินสถาการณ พฤศจ ิกายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. จ ัดท ําแผนงาน / โครงการ เสนอของบประมาณ 

และประช ุมช ี้แจงเพ ื่อมอบนโยบาย 

พฤศจ ิกายน – ธ ันวาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ทบทวนตรวจสอบขอมล ู พฤศจ ิกายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. จัดกิจกรรมท ี่เหมาะสมก ับกลม ุ / งบประมาณ มกราคม – เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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จ ัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวล ั เสรมสรางความเขมแขง ็ 

ช่ืองาน ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตด ิ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือท ําใหกลม เปาหมาย / กลม ุ เส่ียงท ี่อาจเก ี่ยวของกับปญหายาเสพต ิดลดลง 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเม ินผล ควบค ุม 

ต ิดตามผล 

จ ัดระบบสงตอ (สมครใจ / บ ังค ับบ ําบ ัด) เมษายน – พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

7. เสรมสรางความเขมแข็ง ยกยองใหรางวล ั พฤษภาคม – มถ ิ นายน - กล ุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

8. ต ิดตามประเมินผล รายงายผล กรกฎาคม – ส ิงหาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
166 



 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน  น ักศ ึกษา 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพื่อจัดตั้งศูนยสงเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

2.2 เพ ื่อสรางเคร ือขายสถานศ ึกษาและผ ูปกครองน ักเร ียนน ักศ ึกษา และหนวยงานอื่น ๆ 

ท ี่เก ี่ยวของในการสงเสร ิมความประพฤต ินักเร ียนน ักศ ึกษาในระด ับจ ังหว ัดและระด ับเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา 

 
การศ ึกษา 

2.3     เพ ื อปองก ันและแกไขปญหาความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษาในเขตพ ื้นท ี่ 

 
 

3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ กึษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน- 

น ักศ ึกษาตามสภาพปญหาของจ ังหว ัดและเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ประสานความรวมม ือระหวาง 

สถานศ กึษา เคร ือขาย และพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 ศ ูนยสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศึกษา หมายถ ึง ศ ูนยประสานงานในการ 

สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศ ึกษา 

4.2 พน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน-น ักศ ึกษา หมายถ ึง พน ักงาน เจ

าหนาท ี่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิค ุมครองเด ็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1. จ ัดต ั้งศ ูนยสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษาระด ับจ ังหว ดั ระด ับเขต พ ื้นท ี่

การศ กึษา 

5.2.  จ ัดท ําค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงานใหหนวยงานและสถานศ กึษา ในการด ําเน ินงานสงเสร ิม 

ความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ ึกษา 

5.3.  อบรม-ข ึ้นทะเบ ียนและแตงต ั้งพนกังานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน 

และน ักศ ึกษา  

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

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 
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5.4.     สรางเคร ือขายศ ูนยสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษาในระด ับจ ังหว ัด 

และเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

5.5.     จ ัดท ําระบบเฝาระว ังปองก ันปญหาพฤต ิกรรมท ี่ไมเหมาะสมของน ักเร ียนและ น ัก

ศ ึกษารวมก ับหนวยงานตาง ๆ  ท ี่เก ี่ยวของ เชน ต ํารวจ พ ัฒนาส ังคมและความม ั่นคงของมน ุษย 

จ ังหว ัด เปนตน 

5.6. รวมก ับหนวยงานอ ื่น ๆ  ท ี่เก ี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจ ัดระเบ ียบ 

ส ังคม  
5.7.    รายงานต ิดตามผลเปนระยะอยางตอเน ื่องเพ ื่อแกปญหารวมก ัน 

 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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รายงานผล 

รวมจ ัดระเบยบส ังคมก ับหนวยงานอ ื่น 

จ ัดท ําระบบเฝาระว ัง 

สรางเคร ือขายตดตามด ูแล สอดสองความประพฤต ิน ักเร ียน น ักศ ึกษา 

อบรมพน ักงานเจาหนาทส ี่ งเสร ิมความประพฤต ิ 

น ักเร ียน น ักศ ึกษา 

จัดทําคูมือปฏ ิบต ั  ิงานฯ 

จัดต ั้งศูนยส งเสร ิมความประพฤตน ิ  ักเรียน นักศกึษา 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

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

8.2    ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน 

น ักศ ึกษา พ.ศ. 2548 
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จัดทําคูมือปฏ ิบต ั  ิงาน 

สรางเคร ือขายตดตามด แูล 

จดทาระบบเฝาระวง ั 

รวมจ ัดระเบ ียบส ังคมก ับหนวยงานอ ื่น 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

ช ื่องาน งานสงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียน น ักศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อสงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียนน ักศ ึกษาในระด ับจ ังหว ัดและระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาไดตามเปาหมาย 

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. มีพนักงานเจาหนาท่ี กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
จ ัดต ั้งศ ูนยสงเสร ิ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 ักงานเจาหนาท ี่ 

ครบท ุกต ําบล/พ ื้นท ี่ 

กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

3. อบรมพน ักงานเจาหนาท ี่ ธ ันวาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

 
 

4. สรางเคร ือขายตดตามด แูล 

สอดสอง 

ความประพฤต ินักเร ียน น ักศ ึกษา 

5. จัดทําระบบเฝาระวังใหครอบคลม ุ 

พ ื้นท ี่ 

ธ ันวาคม – มกราคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา / 

โรงเร ียน 
 

ธนวาคม – มกราคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

6. จ ัดระเบ ียบส ังคมก ับหนวยงานอ ื่น ธ ันวาคม – ก ันยายน - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

7. รายงานผล 
 

สร ุปรายงานผล กรกฎาคม - กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร อืส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของ 

งาน ��จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

อบรมพน ักงานเจาหนาท ี่ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานปองก ันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส     เพศศ ึกษาและการต ั้งครรภกอนว ัยอ ันควร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม 

ทางเพศ    โรคต ิดตอทางเพศสมพ ันธและเอดสในกล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

2.2 เพ ื่อสรางเคร ือขายสถานศ ึกษาและผ ูปกครองน ักเร ียนน ักศ กึษา และหนวยงานอ่ืน ๆท ี ่

เก่ียวของในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสใน 

กล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา     ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม 

ทางเพศ     ปญหาโรคต ิดตอทางเพศส ัมพ ันธและปญหาเอดสในกล ุมน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

พฤต ิกรรมทางเพศ หมายถ ึง การกระท ํา หร ือ การปฏ ิบ ัต ิตนท ี่เก ี่ยวของก ับเร ื่องเพศโดย 

ครอบคลุมพฤต ิกรรมท ี่แสดงออกภายนอก 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1    แตงต ั้งคณะกรรมการในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและสถานศ ึกษา 

5.2    ประช ุมช ี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผ ู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 สรางเครือขายเฝาระว งัและเสร ิมสรางท ัศนคต ิทาง 

เพศท ี่เหมาะสมท ั้งในระด ับสถานศ ึกษา   ครอบคร ัวและช ุมชน 

5.5 ต ิดตามผลเปนระยะอยางตอเน ื องเพ ื่อแกปญหารวมกัน 

5.6 รายงานผลการด ําเน ินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

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

8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยความประพฤต ิ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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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 
 

รายงานผล 

ต ิดตามผล ประเมินผล 

ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการ 

จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

ประช ุมช ี้แจง 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 



9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานปองก ันแกไขปญหาโรคเอดส และเพศศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพอ  ใหกลุมนักเรียน นักศึกษา มีความรูความเขาใจและสงเสร ิมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดส 

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 

แตงตงคณะกรรมการในระดับเขตพ ื้นทก ี  ารศ ึกษา 

และสถานศ ึกษา 

- มรายงานชดเจน สามารถ 

ด ําเน ินการต ิดตาม ว ัดผล 

กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

2. ประช ุมช ี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผ ูบร ิหาร 

สถานศ ึกษาในส ังก ัดทราบ 

- ประเม ินผลได กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. จ ัดท ําแผนงาน/โครงการจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการ 

สอนเพศศ ึกษาในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและ 

สถานศ ึกษา 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการ สรางเคร ือขายเฝา 

ระวังและเสริมสรางทศนคตทางเพศทเ ี หมาะสมท้ัง 

ในระด ับสถานศ ึกษา ครอบคร ัวและช ุมชน 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนอ ื งเพ  ือแกป ญหา 

รวมก ัน 

- - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

6. รายงานผล - - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1    เพ ื่อสงเสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการสอนและก ิจกรรมพ ัฒนาผ ูเร ียน 

ของสถานศ ึกษาใหเปนไปตามหล ักส ูตรและม ีประส ิทธ ิภาพ 

2.2   เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมสงเสร ิมสน ับสน ุนใหน ักเร ียนไดเร ียนจนจบการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

ค ุณล ักษณะท ี่พ ึงประสงคและสมรรถนะตามท ี่ก ําหนด 

 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือ 

น ักเร ยีนอยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ 

จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบาน 

น ักเร ยีน ก ิจกรรมประช ุมช ั้นเร ียน และ ก ิจกรรมเพ ื่อนท ี่ปร ึกษา เปนตน 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ 

สวนต ัว ประว ัต ิการศ ึกษา ขอม ูลดานส ุขภาพ ความสามารถพ ิเศษ ฯ 

4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล 

เปนกล ุมปกติ กล ุมม ีปญหา และกล ุมเส ี่ยง 

4.3 การจ ัดก ิจกรรมปองก ัน หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อน ักเร ียนกล ุมปกต ิเพ ื่อปองก ัน 

และสรางความเขมแข ็ง เปนการสรางภ ูม ิค ุมก ันปองก ันความเส ี่ยงของน ักเร ียน เชน บานหล ังเร ียน 

4.4 การจ ัดก ิจกรรมแกปญหา หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อน ักเร ียนกล ุมท ี่ม ีปญหาดาน 

ตาง ๆ ตามสภาพปญหา เชน การระดมท ุนเพ ื่อการศ ึกษาส ําหร ับเด ็กขาดแคลน การเขาคายปร ับเปล ี่ยน 

พฤต ิกรรม เพ ื่อนท ี่ปร ึกษา 

4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 

เพ ื่อสงเสร ิมใหน ักเร ียนไดพ ัฒนาตามศ ักยภาพ 

4.6 การสงตอ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปญหา 

เปนพิเศษ ท่ีตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะดาน เชน 

จ ิตแพทย ศ ิลปน ฯลฯ 
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5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 การจ ัดท ําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผ ูร ับผ ิดชอบระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

ท ี่ช ัดเจน 

น ักเร ียน 

 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูท่ีรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือ 

 
5.3 ด ําเน ินการเย ี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ข ั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล 

การคัดกรองนักเรียน การจดักิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ 

การสงตอ 

5.4 ต ิดตาม ประเม ินผล ใหการชวยเหล ือน ักเร ียนท ี่พบปญหา 

5.5 สร ุปผล / รายงาน 
 

 

6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
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สร ุปผล รายงานผล 

ต ิดตามผล ประเมนิผล ชวยเหล ือ 

ด ําเน ินการเย ี่ยมบานตามระบบการด ูแล 

ชวยเหล ือน ักเรยน 5 ข ั้นตอน 

ประช ุมช ี้แจงผ ูบรหารสถานศ กึษา และ 

ผ ูร ับผ ิดชอบระบบด ูแลชวยเหล ือนกเร ียน 

จ ัดท ําระบบ แผนงาน 

โครงสราง ก ําหนดผร ู  ับผดชอบ 



 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1แบบบ ันท ึกก ิจกรรมเย ี่ยมบานน ักเร ียน 

7.2 แบบค ัดกรองนักเร ียน S.D.Q 

7.3    แบบรายงานผลการด ําเน ินงานระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

 
8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 ค ูม ือการด ําเน ินงานระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 

สถานศ ึกษา 
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9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหสถานศ ึกษาในส ังก ัดม ีการพ ัฒนาระบบด ูแลชวยเหล ื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/โครงสราง 

กําหนดผร ู  ับผดขอบ 

 
 

ประช ุมช ี้แจงผ ูบรหารและผ ูร ับผ ิดชอบ 
 
 

 
ด ําเน ินก ิจกรรมเย ี่ยมบานตามระบบ 

ด ูแล 5 ข ั้นตอน 

 
 

ต ิดตามผล ประเม ินผล ชวยเหล ือ 
 

 
สร ุปผล / รายงาน 

กําหนดโครงสราง ก ําหนดผร ู  ับผดชอบ เมษายน ม ีโครงสรางช ัดเจน กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ประช ุมช ี้แจงมอบนโยบาย พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. ด ําเน ินก ิจกรรมเย ี่ยมบานตามระบบด ูแล 5 

ข ั้นตอน 

ม ิถ ุนายน – กรกฎาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา/ ครู / 

โรงเร ียน 

4. ต ิดตามผล ประเมินผล ส ิงหาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สร ุปผล / รายงานผล ส ิงหาคม ม ีแบบรายงานสร ุปผล กลุมสงเสรมการจด ั 

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 ําขอเสนอเช ิงนโยบายและแนวทางความชวยเหล ือ พัฒนาเคร ือขาย 

ความรวมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏ ิบ ัติตามพ ันธกิจท่ีไดม ีการลงนามในความ 

ตกลงระหวางประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ 

แสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุอุปกรณ ผูเช ียวชาญและอาสาสม ัครต างประเทศ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนให 

สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากตางประเทศ 

การสรางองคความรูดานตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ตางประเทศท ี่เปนบทเร ียนท ี่ดี ส ําหร ับน ักเร ียนในส ังก ัดส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา จ ัดท ําสารน ิเทศและ 

ตอบขอหาร ือดานตางประเทศใหหนวยงานในส ั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 ื่อสงเสร ิม สน ับสน ุนการเตร ียมความพรอมของสถานศ ึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการ 

สงนักเรียนเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอ ต

างประเทศ    ตลอดจนรองร ับการเปดเสร ีทางการคาก ับประชาคมอาเซ ียน 

2.3 เพ ื่อเปนส ื่อกลางในการประสานงาน ประชาส ัมพันธโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียน/ระหวาง 

ประเทศ หร ือการขอร ับท ุนเพ ื่อศ ึกษาตอตางประเทศ ก ับหนวยงานอ ื่นๆ ท ั้งภายในและภายนอก 

2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนนุการดําเนินการไปสู 

เปาหมาย  
2.5 เพ ื่อประสานและสงเสร ิมสถานศ กึษา ใหสามารถเตร ียมความพรอมน ักเร ียนเขาแขงข ันใน 

โครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนระหวางประเทศ และสอบขอร ับท ุนไปเร ียนตอตางประเทศได 

2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรยีนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ 

ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคม 

อาเซ ียน 

2.7 เพ ื่อสงเสร ิม สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาเก ดิความต ื นต ัวและใหความสนใจในการสงน ักเร ียน 

เขารวมโครงการฯ มากข ึ้น 
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3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสร ิม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวใน 

การสงน ักเร ียนเขารวมโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพือ่ศึกษาตอ ต

างประเทศ 

3.2   เปนส ื่อกลางในการประสานงาน ประชาส ัมพ ันธโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียน 

ระหวางประเทศ   หร ือการขอร ับท ุนเพ ื่อศ ึกษาตอตางประเทศ ก ับหนวยงานอ ื่นๆ ท ั้งภายในและภายนอก 

3.3   จ ัดท ําฐานขอม ูล ว ิเคราะหขอม ูลเพ ื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการด ําเน ินการไปส ู 

เปาหมาย 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง 

งานที่เกี่ยวของกบัตางประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ 

ท ั้งท ี่อย ูภายในและตางประเทศ 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ว ิเคราะหงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.2  เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 

5.3 ประสานงานก ับกล ุมว ิเทศส ัมพ ันธ สพฐ. 

5.4  แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการ/ พ ิจารณาใหผ ูเก ี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท ี่แกไขเพ ิ่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 ขอเสนอการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง 

8.5    เปาหมายในการเปนศ ูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซ ียน 
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แจงเร ือ่งผลการดาํเน ินการ/ 

พิจารณาใหผ  ูเก่ียวของ 

ประสานงานก ับกล ุมว ิเทศส ัมพ ันธ สพฐ. 

 
 

เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 

ว ิเคราะหงานท ี่เก ี่ยวของ 



 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานว ิเทศส ัมพ ันธ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัตถ ุประสงค : เพ ื่อใหการด ําเน ินการว ิเทศสมพ ันธเปนไปอยางม ีระบบ 

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

1.  
วิเคราะหงานท ี่เกย  วของ 

 
 

 
 

เสนอพจารณาส งการ 
 
 
 

ประสานก ับกล ุมวเทศส ัมพ ันธ สพฐ. 
 
 
 

 
แจงเรอ ื งผลการดาเนนการ 

ใหผ ูเก ี่ยวของทราบ 

ว ิเคราะหเร ื่องท ี่น ําเสนอวาเก ี่ยวของหร ือสามารถ 

ด ําเน ินการไดอยางไรบาง 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. เสนอพ ิจารณาส ั่งการ ม ิถนายน - กลม สงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

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

การ / เสนอแนะการปฏ ิบ ัติ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. แจงเรื่องผลการด ําเนินการใหผ เ ู กย ี วขอ งทราบ / 

ด ําเน ินการ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
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1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหวางประเทศ 

 
2. ว ัตถ ุประสงค 

2.1     เพ ื่อสงเสร ิมสน ับสน ุนการด ําเน ินงานโครงการแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหวางประเทศ ใหม ี

ค ุณภาพ ประส ิทธ ิภาพมากย ิ่งข ึ้น 

2.2     ม ุงเนนใหเก ิดความตระหน ักและม ีสวนรวมสน ับสน ุนจากผ ูเก ี่ยวของมากย ิ่งข ึ้น 

2.3 เพอ  พ ัฒนาบ ุคลากรเพ ื่อรอบร ับการเปดเสร ีการคาและประชาคมอาเซ ียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสร ิมใหน ักเร ียน สถานศ ึกษา คร ูอาจารย ในส ังก ัดไดม ีความร ู ความเขาใจ 

เก ี่ยวก ับโครงการและว ิธ ีด ําเน ินการ 

3.2 การสงเสร ิม สน ับสน ุน ประสานงานก ับผ ูปกครอง ช ุมชน องคกรภาคร ัฐ และเอกชน เพ ื่อ

สน ับสน ุนโครงการ 

3.3 การจ ัดท ําขอม ูลระบบสารสนเทศ 

3.4 การศ ึกษา ว ิเคราะห และพ ัฒนาโครงการ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตางๆ ท ี่มี 

โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับ 

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 ับหนวยงาน/บ ุคคล 

5.3 เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชาพ ิจารณาส ั่งการ 

5.4 ด ําเน ินการ 

5.5 แจงเร ื่องผลการด ําเน ินงานใหผเก ี่ยวของทราบ 
 

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

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

- 
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แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการ 

ด ําเน ินการ 

 
เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 

ประสานงาน 

ว ิเคราะหงานท ี่เก ี่ยวของ 



 

 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานว ิเทศส ัมพ ันธ ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ต ัวช ี้ว ัดท ี่ส ําค ัญของกระบวนงาน : สพท. ม ีการด ําเน ินการว ิเทศสมพ ันธอยางเปนระบบ 

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

1.  

วิเคราะหงานท ี่เกย  วของ 
 
 

 
ประสานงาน 

 
 
 

เสนอพ ิจารณาส ั่งการ 
 
 
 

ด ําเน ินการ 
 
 

 
แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการ 

ว ิเคราะหเร ื่องท ี่น ําเสนอวาเก ี่ยวของหร ือสามารถ 

ด ําเน ินการไดอยางไรบาง 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. ด ําเน ินการประสานการปฏ ิบ ัต ิงานก ับหนวยงาน/ 

บ ุคคล 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. เสนอพ ิจารณาส ั่งการ - - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

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

ส ั่งการ / เสนอแนะการปฏ ิบ ัติ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. แจงเร ื่องผลการด ําเน ินการใหผ ูเก ี่ยวของทราบ / 

ด ําเน ินการ 

- - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

งานประสานสงเสร ิมการศ ึกษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรม 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานประสานสงเสร ิมการศ ึกษาการการศาสนาและการว ัฒนธรรม 
 

2. ว ัตถ ุประสงค 

เพ ื่อใหม ีการประสานการด ําเน ินงานดานการศ ึกษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรมก ับ 

หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 

และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ท้ังภายใน และภายนอก เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังการ 

ต ิดตามประเม ินผลและการรายงานผล 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 หนวยงานภายในเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา หมายถ ึง สถานศ ึกษาในส ังก ัดส ําน ักงานเขต 

พ ื้นท ี่การศ ึกษา 

4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา หมายถ ึง สถาบ ัน หนวยงาน บ ุคคลซ ึ่งอย ู ใน

พ ื้นท ี่จ ังหว ัดท ี่ต ั้งส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

4.3 การศาสนา หมายถ ึง ศาสนาท ี่บ ุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในน ับถ ือ 

4.4 การว ัฒนธรรม หมายถ ึง ว ิถ ีช ีว ิตของคนในส ังคมเปนแบบแผนประพฤต ิปฏ ิบ ัต ิและ 

การแสดงออกซ ึ่งความร ู ส ําน ึก ค ิดในสถานการณตาง ๆ  
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษาว ิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศ ึกษาก ับการศาสนา และการว ัฒนธรรม 

5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผ ูอ ํานวยการส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5.3 แตงต ั้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 ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิต ั  ิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 

- 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

แผนงาน/โครงการการจ ัดก ิจกรรมของส ํานักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา    สถานศ ึกษา 

และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ. 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

 

สร ุป รายงานผล 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการ 

แตงต ั้งคณะกรรมการดาเน ินงาน 

จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

ศ ึกษาว ิเคราะห 



 

9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน งานประสานสงเสร ิมการศ ึกษาก ับศาสนาและการว ัฒนธรรม ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

ว ัถต ุประสงค :    เพ ื่อใหม ีการประสานการด ําเน ินงานดานการศ ึกษาก ับการศาสนา และการว ัฒนธรรมก ับหนวยงานภายใน และภายนอกเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเปนไปดวยความเร ียบรอย 

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

1.  

ศ ึกษาว ิเคราะหแนวปฏ ิบ ัต ิการ 
 

 
จ ัดท ําแผนงาน/โครงการ 

 

 
แตงตง ั คณะกรรมการ 

 
 
 

ดาเนนงานตามแผนงาน/โครงการ 

ต ิดตาม ประเม ินผล 

 
สร ุป รายงานผล 

ศ ึกษาว ิเคราะหแนวทางการประสานงานการศ ึกษาก ับ 

การศาสนาและการว ัฒนธรรม 

เมษายน - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จ ัดท ําแผนงาน/โครงการท ี่เปนการสงเสร ิมการศ ึกษาก ับ 

การศาสนาและการว ัฒนธรรม 

พฤษภาคม ม ีแผนงาน / โครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. แตงต ั้งคณะกรรมการดาเนนการตามแผนงาน/โครงการ 

รวมท ั้งกรรมการประสานงานก ับการศาสนาและการ 

ว ัฒนธรรม 

พฤษภาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ ม ิถนายน – มนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. ต ิดตาม ประเม ินผล ม ีนาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

6. สร ุป รายงานผลการดาเน ินการ ม ีนาคม - กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน  

     สงเสร ิมแหลงการเร ยีนรู  ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา  

                      และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 



 
 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานสงเสร ิมแหลงการเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอม ทางการศ กึษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิน่ 

 
2. ว ตัถ ุประสงค 

เพ ื่อสงเสร ิมใหม ีการใชแหลงเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา  และภ ูม ิปญญาทองถ ิน่ใน การ

พ ัฒนาค ุณภาพการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ส ํารวจและจ ัดท ําทะเบ ียนแหลงเร ียนร ู  ส ิ่งแวดลอมทางการศึกษา  และภ ูม ิปญญา 

ทองถ ิ่น  
3.2 สงเสร ิมพ ัฒนาศ ักยภาพแหลงเร ียนร ู  ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา  และภ ูม ิปญญา 

ทองถ ิ่นใหเหมาะสมตอการพ ัฒนาค ุณภาพการศ กึษา 

3.3  ประสานใชประโยชนแหลงเร ียนร ูอยางเปนระบบ 

3.4  สงเสร ิมประชาส ัมพ ันธใหใชประโยชนจากแหลงเร ียนร ู  สิ งแวดลอมทางการศ ึกษา 

และภ ูมปญญาทองถ ิ่นอยางตอเน ื่องและม ีประส ิทธ ิภาพ 

3.5 ต ิดตาม  ประเม ินผลการใชประโยชนจากแหลงเร ียนร ู  ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา 

และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่นอยางตอเน ื่อง 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 แหลงเร ียนร ู  หมายถ ึง แหลงขอม ูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณท ี่สงเสร ิม ให

ผ ูเร ียนใฝเร ียนร ู 

4.2 ภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น หมายถ ึงความร ูของชาวบานในทองถ ิ่น ซ ึ่งไดมาจากประสบการณ 

4.3 ส ิ่งแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศ ึกษาท ี่เก ี่ยวก ับความส ัมพ ันธระหวางมน ุษย ก ับ

ส ิ่งแวดลอม  ท ั้งท ี่เปนธรรมชาต ิและมน ุษยสรางข ึน้ 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ส ํารวจจัดท ําทะเบ ียนแหลงการเร ียนร ูส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญา 

ทองถ ิ่น  
5.2 จ ัดท ําเอกสารสร ุปแหลงเร ียนร ูส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

5.3   ด ําเน ินการประสานการใชประโยชนแหลงเร ียนร ู และเผยแพร 

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

กล ุมสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
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5.4 ต ิดตาม ประเม ินผลการใชแหลงเร ียนร ู 

5.5 สร ุปและรายงานผล 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบต ั  ิงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

7.1 แบบส ํารวจขอม ูลแหลงการเร ียนร ูส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

7.2 แบบฟอรมต ิดตามแหลงเร ียนร ู 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

8.1 นโยบายการสงเสร ิม สน ับสน ุนแหลงเร ียนร ู และภ ูม ิปญญาทองถ ิ่น 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมสงเสร มิการจ ดัการศ ึกษา 

ต ิดตามประเม ินผล 

 
 
 
 
 

สร ุปและรายงานผล 

ประสานการใชประโยชน 

ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

จ ัดท ําเอกสารสร ุปแหลงเร ียนร ู 

ส ํารวจ/จ ัดท ําทะเบ ียน 

แหลงเร ียนร ูฯ 



9. แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศกษา และภูมป ิ ญญาทองถ่ิน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศึกษาม ีการใชแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศ ึกษาและภม ู  ิปญญาทองถ่ิน 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 ุปแหลงเร ียนร ูฯ 
 
 

 
ประสานการใชประโยชน 

 

 
ตดตาม ประเมนผล 

 
 

 
สร ุปและรายงานผล 

สํารวจและจดทําเบียนแหลงการเร ียนรส ู    ิ่งแวดลอม 

ทางการศ ึกษา และภม ู  ิปญญาทองถน ิ โดย 

ประสานงานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

พฤษภาคม ม ีทะเบ ียนแหลงเรยนร ู / ภ ูมิ 

ปญญาทองถ ิ่น 

กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

2. จ ัดท ําเอกสารสร ุป แหลงการเรยนร ูฯ และเผยแพร ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

3. ประสานการใชประโยชนแหลงเร ียนร ูฯ ม ิถ ุนายน - กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

4. ต ิดตามและประเม ินผลการใชแหลงเรยนร ู กมภาพ ันธ ของป 

ถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

5. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กล ุมสงเสรมการ 

จ ัดการศ ึกษา 

 

 

 
 

อธ ิบายส ัญล ักษณผ ังข ั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัติ การต ัดสนใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน ��จ ุด 

เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน  1หนา) 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ค ูม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

งานประสานและสงเสร ิมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาท  
ในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน 



 
 

 

1. ช ื่อกระบวนงาน 

งานประสานและสงเสร ิมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน 
 

2. ว ัตถ ปุระสงค 

2.1  เพ ื่อสงเสร ิมการม ีสวนรวมของท ุกภาคสวนในพ ื้นท ี ่

2.2  เพ ื่อสน ับสน นุก ิจกรรมของช ุมชนใหม ีความเขมแข ็ง 

2.3   เพ ื่อสรางความเขมแข ็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1  สงเสร ิมและพ ัฒนาความร ู   ความสามารถในการปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ของคณะกรรมการ 

สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน  และช ุมชน 

3.2   สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และช ุมชน  
3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพ ื่อพ ัฒนาอยางเปนระบบ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 คณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถ ึง คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังมา 

จากตัวแทนผูปกครอง ครู ศิษยเกา องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรชุมชน และผูทรงคุณวุฒิ 

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 ี อางอ ิงได และกลุมคนน้ี 

ม ีการอย ูอาศ ัยรวมก ัน ม ีการท ําก ิจกรรม เร ียนร ู ต ิดตอส ื่อสาร รวมมือและพึ่งพาอาศัยกัน มีวัฒนธรรม 

และภูมิปญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยูกับพื้นท่ีแหงน้ัน อยูภายใตการปกครอง 

เด ียวก ัน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม เพ ื่อน ําส ูการปฏ ิบ ัติ แจงหนวยงานในส ังก ัด 

5.2 จ ัดท ําทะเบ ียนขอม ูลคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

5.3  ประช ุมคณะกรรมการสถานศ กึษาข ั้นพ ื้นฐาน 

- ใหความร ูความเขาใจ ในบทบาทและหนาท ี่ 

- สรางความรวมม ือ รวมใจในก จิกรรมตาง ๆ  

 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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ประช ุมคณะกรรมการ 

สถานศ ึกษา/สรางเคร ือขาย 

 
 

 

สพม.) 

- การสรางเคร ือขายคณะกรรมการสถานศ ึ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/ขอม ูล  
  
 ประสานหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ  

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

7.  แบบฟอรมท ี่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หล ักฐานอางอ ิง 

พระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ พ.ศ. 2546 
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สร ุปและรายงานผล 

ต ิดตามประเมินผล 

 
ก ําหนดโครงการ/ก ิจกรรม 

แจงหนวยงาน 



 

 

9  แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 
 

ช ื่องาน      งานประสานและสงเสรมสถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการสรางความเขมแข ็งของช ุมชน ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

วัถต ุประสงค : เพ่ือใหมีการสงเสริมการมส ี     วนรวมของทุกภาคสวนในพ ื้นท ี่  เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของช ุมชนใหมีความเขมแข็ง  และเพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศ ึ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 ิจกรรมสรางความเขมแข ็งของ 

ช ุมชน แจงสถานศ ึกษา 

พฤษภาคม ม ีแผนงาน / โครงการ กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

2. จ ัดท ําทะเบ ียนกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน   โดย 

ประสานงานก ับสถานศ ึกษาในส ังก ัด 

มถ ิ นายน มทะเบ ียนคณะกรรมการ 

การศ ึกษาครบท ุกโรงเรยน 

กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

3. จัดประชมุคณะกรรมการสถานศ ึกษาขน ั พน ื ฐาน หรอ ื 

สรางเคร ือขายกรรมการสถานศ ึกษา 

สงหาคม - กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

4. ต ิดตามการด ําเน ินงานของสถานศกษา กมภาพนธ 

ของปถ ัดไป 

- กลมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 

5. สร ุปและรายงานผลการด ําเน ินการ ม ีนาคม 

ของปถ ัดไป 

- กลุมสงเสรมการจด ั 

การศ ึกษา 
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ภาคผนวก 

ตารางแบบฟอรมการว ิเคราะหงาน 
 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

(ก) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 1. การจ ัดการศ ึกษาในระบบ 1.น ําผลสร ุปจากการวางแผน School Mapping ของเขตพ ื้นท ี่ ส ําน ักงานเขต 

ข ั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษา 1)  งานสงเสร ิมใหม ีการก ําหนดว ิธ ีการและแนว การศ ึกษามาวางแผนจ ัดการศ ึกษาอยางเปนระบบ สถานศ ึกษา 

ในระบบการศ ึกษานอกระบบ ทางการดําเนินการจัดการศีกษาตง   แตระดับ 2. ประกาศรายละเอ ียดการสงเด ็กเขาเร ียน ในสถานศ ึกษาท ี่จ ัด ผ ูปกครอง 

และการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย การศึกษาปฐมว ัยและการศึกษาขน    พ ื้นฐานอยาง การศึกษาภาคบังคับกอนถ ึงกําหนดท ี่เด็กตองเขาเรียนใน กลุมสงเสรม ิ 

ท ั่วถ ึงและม ีค ุณภาพ สถานศ ึกษาไมนอยกวา 1 ป หนวยงานอ ื่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 ็กไรสญชาติ เด ็กตางชาต ิ เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

พ ันธ ุ 5.  ประกาศรายละเอ ียดการรับสมครน ักเรยนประจ ําปการศ ึกษา 

4) การจ ัดการศ ึกษาพ ื้นท ี่พ ิเศษ 6.  ต ิดตามผลการร ับน ักเร ียนเขาเรยนของสถานศ ึกษาในส ังก ัด 

5) การแกปญหาเด ็กตกหลน เด ็กกล ุมเส ี่ยง และ 7. ประสานงานก ับสถานศ ึกษา ส ําน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

เด ็กออกกลางค ัน และหนวยงานท ี่จ ัดการศ ึกษาภาคบ ังค ับอ ื่น  เก ี่ยวก ับการยาย 

จ ําหนายน ักเร ียนการผอนผ ันการเขาเร ียน  เปนตน 

8. สงเสรม ิ สนับสนุนและใหโอกาสก ับเด็กท่ีพลาดโอกาสจาก 

การค ัดเล ือกหรือสอบ  ไดเขาเรยนอยางท ั่วถ ึง 

9.  สร ุปรายงานการผลการร ับน ักเร ียนตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

10. ศ ึกษา ว ิเคราะห ว ิจ ัย และเผยแพรร ูปแบบการจ ัด 

การศ ึกษาท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพแกสถานศ ึกษาและผ ูเก ี่ยวของ  เพ ื่อ 

จะน ําไปส ูการปฏ ิบ ัติ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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เก ี่ยวของ 

 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 ี่ยวของ และประชาสมพ ันธให 

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)  สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษานอกระบบใหเช ื่อมโยง ขอบขายภารก ิจของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  สถานศ ึกษาและ 

ก ับการจ ัดการศ ึกษาในระบบ  และการศ ึกษาตาม หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

อ ัธยาศ ัย 2. รวมวางแผนและก ําหนดแนวทางในการสน ับสน ุน สงเสร ิม 

- การใหความเห ็นชอบการอน ุญาต การจ ัดการศ ึกษานอกระบบ  ใหเช ื่อมโยงก ับการจดการศ ึกษาใน 

ส ําน ักงาน  กศน.จ ัดการศ ึกษาใหกบเด ็กท ี่ม ีความ ระบบการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย  เพ ื่อใหผ ูเร ียนไดเร ียนร ูตลอดช ีว ิต 

จ ําเปนไมสามารถเร ียนในระบบได 3. ประสานงานกับหนวยงานท ี่จด ั  การศกึษานอกระบบ หรือ 

2) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาทางเลอก ผ ูเก ี่ยวของเพ ื่อสน ับสน ุนใหผ ูเร ียนไดร ับการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

อยางท ั่วถ ึง 

4. ประสานการต ิดตาม ประเม ินผล การจ ัดการศ ึกษานอก 

ระบบ เพ ื่อปร ับปร ุงการจดการศ ึกษานอกระบบใหท ั่วถ ึง มี 

ค ุณภาพและม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. การจ ัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัย 1. ศึกษาแนวทางการจ ัดการศึกษาตามอัธยาศย ั   ตลอดจน  

- สงเสร ิมใหสถานศ ึกษา หนวยงานหร ือ ขอบขายภารก ิจของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา สถานศ ึกษา และ 

สถาบ ันท ี่จ ัดการศึกษารวมวางแผนและก ําหนด หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
200 



 
 
 
 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 แนวทางในการสน ับสน ุนสงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 2. สงเสรมใหสถานศ ึกษา หนวยงานหร ือสถาบ ันท ี่จดการศ ึกษา  

ตามอ ัธยาศ ัย รวมวางแผนและก ําหนดแนวทางในการสนับสน ุน   สงเสร ิมการ 

จัดการศ ึกษาตามอัธยาศย ั เพ่ือใหผูเรยนไดเร ียนรูเต็มศักยภาพ 

3. ประสานการเผยแพรขอมล ู แหลงการเรยีนรู สงเสร ิมผเ ร ียน 

ใหใชแหลงเร ียนรูอยางเหมาะสม เสริมสรางโอกาสในการไดร  ับ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอยางท ั่วถ ึง 

4.  ประสานการต ิดตาม  ประเม ินผลการจดการศ ึกษาตาม 

อ ัธยาศ ัย เพ ื่อปร ับปร ุงการจ ัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศยใหท ั่วถ ึง มี 

ค ุณภาพ และม ปีระส ิทธ ิภาพ 

(ข) สงเสร ิมและสน ับสน ุน งานสงเสรม ิ สน ับสนุนการจดการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 1. ประชาส ัมพ ันธ สรางความเขาใจ ในส ิทธ ิและหนาท ี่ในการจ ัด ส ําน ักงานเขต 

การจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของ ของบ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน องคกร สถาบ ัน การศ ึกษาของ บ ุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน สถาบ ันทางศาสนา ช ุมชน 

บ ุคคล ครอบคร ัว องคกร ช ุมชน ศาสนา  และสถานประกอบการและสถาบ ันส ังคม และสถานประกอบการ สถานศ ึกษา 

องคกรว ิชาช ีพ สถาบ ันศาสนา อ ื่น 2.   สงเสรมและพ ัฒนาความสามารถในการจ ัดการศ ึกษาของ หนวยงานอ ื่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. สนับสนุนใหบิดา มารดา หรือผป กครองม ีความร ู 

ความสามารถในการอบรม   เล ี้ยงดและใหการศ ึกษาแกบ ุตรหร ือ 

บ ุคคลซ ึ่งอย ูในความด ูแล 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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  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  และสถานประกอบการอยางตอเน ื่อง 

(ค) ประสานและสงเสร ิมองคกร สงเสร ิม  การจดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวน 1.สงเสรมสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาท ุกระด ับ ส ําน ักงานเขต 

ปกครองสวนทองถ ิ่นใหสามารถ ทองถ ิ่น 2.  เปนเคร ือขายประสานการจดการศ ึกษาท ุกระด ับการศ ึกษา หนวยงานอ ื่นๆ 

จ ัดการศ ึกษา สอดคลองก ับ 3.  แลกเปล ี่ยนเร ียนร ูระหวางบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

นโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา 4. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

(ง) สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 1. สงเสรมการจดการศ ึกษาเด ็กพการ เด ็กดอย 1.  ประสานการสํารวจขอมลก ับสถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่ ส ําน ักงานเขต 

ส ําหร ับผ ูพ ิการ ผ ูดอยโอกาส โอกาสท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ เก ี่ยวของ  จ ัดท ําทะเบ ียนเพ ื่อรวบรวมขอม ูลท ี่จ ําเปนของเด ็ก กลุมสงเสรม ิ 

และผม ู  ีความสามารถพิเศษ พ ิการ เด ็กดอยโอกาส และเด ็กท่ีมความสามารถพ ิเศษอยางเปน หนวยงานอ ื่นๆ 

ระบบ ผ ูปกครอง 

2.ประสานงาน สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาส ําหร ับเด ็กพ ิการ เด ็ก 

ดอยโอกาส และเด ็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษก ับสถานศ ึกษา หร ือ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของใหไดร ับการศ ึกษาอยางท ั่วถ ึง 

3. ศ ึกษา ว ิจ ัย และสงเสรมการศ ึกษา ว ิจ ัย เพ ื่อหาร ูปแบบและ 

เผยแพร วิธ ีการจัดการศึกษาแกผเ ก่ียวของ 

4.ต ิดตาม  รวบรวมผลการด ําเน ินงานอยางตอเน ื่องและ 

สม าเสมอ 

2.  การสงเสร ิมและสน ับสน ุนน ักเรยนในโควตา 1. แจงประชาส ัมพ ันธ ร ับสม ัคร  

พ ิเศษ 2.  แตงต ั้งคณะกรรมการค ัดเล ือกตามเกณฑท ี่ก ําหนด 

-  การพ ัฒนาอ ัจร ิยภาพดานว ิทยาศาสตรและ 3. ด ําเน ินการคดเล ือก 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 คณิตศาสตร( สสวท.) 4. สร ุปผลการคดเล ือก และรายงานผล  

- การแขงข ันคณ ิตศาสตร ว ิทยาศาสตร โอล ิมปก 

แหงประเทศไทย 

- การดําเนินงานของมูลน ิธส ิ งเสรม ิ โอลิมปก 

ว ิชาการ และพ ัฒนามาตรฐาน ว ิทยาศาสตรในพระ 

อุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟาก ัลยานิ 

ว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาสราชนคร ินทร (สอวน.) 

- การคัดเลอืกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ 

(จ) สงเสรมงานการแนะแนว 1. งานสงเสร ิมกจกรรมแนะแนวในสถานศ ึกษา 1.สงเสรมใหบ ุคลากรท ุกระด ับเห ็นค ุณคาและความจ ําเปนของ ส ําน ักงานเขต 

ส ุขภาพอนาม ัย ก ีฬาและน ันทนาการ ก ิจกรรมแนะแนว กลุมสงเสรม ิ 

ล ูกเส ือ ย ุวกาชาด เนตรนารี ผ ูบ ําเพ ็ญ 2. สงเสรมใหด ําเน ินการจ ัดระบบขอม ูลสารสนเทศเก ี่ยวก ับ จ ังหว ัด 

ประโยชนน ักศ ึกษาว ิชาทหาร น ักเร ียน เพ ื่อแกไขปญหาและสนบสน ุนการศ ึกษาของน ักเรยน หนวยงานอ ื่นๆ 

ประชาธ ิปไตย วินัยนักเร ียน การพท ิ  ักษ 3. สงเสรมใหม ีแหลงขอม ูลการศ ึกษาส ูการประกอบอาช ีพ 

ส ิทธ ิเด ็กเยาวชนและงานก ิจการ 4. สน ับสน ุนการท ําวิจยเก ี่ยวก ับพฤต ิกรรมและการแกไขปญหา 

น ักเร ียนอ ื่น น ักเร ียน 

5.สงเสรมใหสถานศึกษาจัดระบบต ิดตามชวยเหลือนักเร ียนโดย 

อาศัยการการใหค  ําปรึกษารายบ ุคคล เชน ก ิจกรรมเพ่ือนท ี่ 

ปร ึกษา YCการจ ัดหาพ ื้นท ี่ใหเด ็กและเยาวชนท ําก ิจกรรมความดี 

6.สงเสรมใหจ ัดระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศเพ ื่อใชเปนเคร ือขาย 

ในการเช ื่อมโยงใหค ําปร ึกษาตามสภาพปญหาของน ักเรยน 

7. สงเสรมใหสถานศึกษาเปนศูนยกลางใหบริการขาวสารขอมล ู 

เพ ื่อการแนะแนว 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  8. ประสาน ติดตาม  และประเม ินผลการปฏ ิบต ั   ิงาน  

9. ปร ับปร ุง  พ ัฒนาและรายงานผลการจดก ิจกรรมแนะแนว 

อยางตอเน ื่อง 

 2. งานสงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัย 1.  สรางความเขาใจใหบ ุคลากรเหนความส ําคญเก ี่ยวก ับงาน  

สงเสร ิมส ุขภาพอนาม ัยของน ักเรยน  เชน โครงการอาหาร 

กลางวนัโครงการอาหารเสรม ิ   (นม)  การปองกันและแกไข 

ปญหาสารเสพต ิดในสถานศ ึกษา 

2.จ ัดท ําแผนการสงเสร ิมการด ําเนนงานของสถานศ ึกษาเก ี่ยวก ับ 

สขุภาพอนาม ัยน ักเรียนทุกกรณ ีทก   ลาวในขอ 1 

3.  ด ําเน ินการในการสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาจ ัดสภาพแวดลอมให 

ถ ูกส ุขล ักษณะ และ    เฝาระว ังต ิดตามด ูแลภาวะโภชนาการและ 

ส ุขาภ ิบาลรวมถ ึงการสนบัสน ุนปองก ันโรคระบาด  โรคต ิดตอท ี่ 

รายแรง และการจดหาอุปกรณแกผ   ูพิการและผด ู  อยโอกาส 

4. ประสาน ติดตาม  และประเม ินผลการปฏ ิบต ั   ิการอยาง 

ตอเน ื่อง 

5. ปรับปรุงและรายงานผลการปฏบ ิ   ัตงิานและเผยแพร 

3. งานสงเสร ิมก ีฬาและน ันทนาการ 1.  สงเสรมใหสถานศ ึกษาจดท ําแผนพ ัฒนางานดานก ีฬา  

น ันทนาการและการทองเท ี่ยว 

2. สงเสรมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมก ีฬา น ันทนาการ และการ 

ทองเท ี่ยวในสถานศ ึกษา  เพ ื่อเสรมสรางความสาม ัคค ีในหม ูคณะ 

และพ ัฒนาท ักษะก ีฬา 

3.  ประสานงาน  สน ับสน ุนการฝกท ักษะ  ความสามารถเฉพาะ 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ทางของก ีฬาชน ิดตาง ๆ เพ ื่อความเปนเล ิศ  

4.  สงเสร ิมใหช ุมชนใชอ ุปกรณ  สนามก ีฬาเพ่ือสงเสร ิมการเลน 

ก ีฬาและน ันทนาการ 

5. สงเสรมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมนันทนาการหลายร ูปแบบ เชน 

ดนตร ี การแสดงนาฏศ ิลป การทองเท ี่ยว ท ัศนศ ึกษา การอาน 

เข ียนหน ังส ือ ตลอดจนงานอด ิเรกตาง ๆ 

6. ประสานหนวยงานท ั้งภาคร ัฐ เอกชน ขอร ับสน ับสน ุน 

งบประมาณด ําเน ินการ 

7. ต ิดตาม  น ิเทศและประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน 

 4. สงเสรมก ิจกรรมลูกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด 1. สงเสรมใหด ําเน ินการพ ัฒนาก ิจกรรมล ูกเส ือ เนตรนารี  

ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชนและน ักศ ึกษาวชาทหาร ย ุวกาชาด ผ ูบ ําเพญประโยชน  เชน  การพ ัฒนาหล ักสตร 

การจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการสอนและการฝกอบรม ก ิจกรรม 

คายพ ักแรม ก ิจกรรมว ันส ําค ัญ เปนตน 

2. สงเสรมใหม ีการพ ัฒนาผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี 

ยุวกาชาด ผูบําเพญประโยชนสงเสริมใหม   ีการพ ัฒนา 

ผ ูบ ังค ับบ ัญชาล ูกเส ือ เนตรนารี ยวกาชาด ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

ส ัมมนา จดอบรมท ักษะเฉพาะว ิชา เปนตน 

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 ุนใหจ ัดก ิจกรรมเสร ิมเพ ื่อพ ัฒนาค ุณภาพช ีว ิตของเด ็ก 

และเยาวชน เชน การสงเสร ิมภาวะผ ูน ํา การสงเสร ิมท ักษะ 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ปองก ันต ัว การสงเสร ิมท ักษะการชวยเหล ือส ังคมและการ  

บ ําเพ ็ญประโยชน  เปนตน 

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. สงเสรมใหมีการจัดต ั้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. สงเสรมใหม ีการสอบว ิชาพ ิเศษล ูกเส ือ-เนตรนารี 

10. การด ําเน ินการขอพระราชทานเหร ียญล ูกเส ือสรรเสร ิญ 

ลูกเส ือสดด ุ  ี เข็มกาชาดสมนาคณ ุ 

11. ด ําเน ินการขอร ับเคร ื่องหมายว ูดแบดจของผ ูบ ังค ับบ ัญชา 

ล ูกเส ือ 

12. ด ําเน ินการปร ับปร ุงพ ัฒนาคายล ูกเส ือและสงเสร ิมการจ ัด 

ก ิจกรรมในคายล ูกเส ือ 

13.ประสาน ตดตาม น ิเทศและประเม ินผล สร ุปผลการ 

ด ําเน ินงานและรายงานก ิจกรรมลกเส ือ เนตรนารี ย ุวกาชาด 

ผ ูบ ําเพ ็ญประโยชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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เก ี่ยวของ 

  14. การประช ุมสมมนาผูนํา ผ ูบรหาร ผ ูเกย   วของกับลูกเสือ  

ชาวบานและการประสานงาน  สนบสนนการฝกอบรม 

ฝกทบทวนชมุน ุมล ูกเส ือชาวบานระด ับอ ําเภอ จ ังหว ัด และชาต ิ

 5. งานสงเสร ิมกจกรรมประชาธ ิปไตย และว ิน ัย 1.  สงเสรมใหสถานศ ึกษาวางแผนการจ ัดก ิจกรรมประชาธปิไตย  

น ักเร ียน ในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรเ  ก่ียวก ับกระบวนการ 

ประชาธ ิปไตยของน ักเร ียน 

2.  สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาจ ัดท ําระเบ ียบวาดวยความประพฤต ิ

น ักเร ียน การแตงกายการรวมก ิจกรรม 

3.สน ับสน ุนใหสถานศ ึกษาก ําหนดแนวทางการปองก ันและแกไข 

ท ี่ไมเหมาะสมของน ักเร ียน  พ ัฒนาจร ิยธรรม คณธรรม 

และว ิน ัยน ักเร ียน 

4.  สงเสรมสถานศ ึกษาในการจ ัดทาโครงการบ ุคคลด ีเดน 

น ักเร ียนต ัวอยางในสถานศ ึกษา 

5. ประสานการต ิดตาม น ิเทศและประเม ินผลการปฏ ิบ ัติ 

ก ิจกรรมและการประชาส ัมพ ันธ 

 6. งานสภาน ักเรยน สงเสร ิม พ ัฒนา สรางความ 1. สงเสรม ิ   พ ัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก  

เขมแข ็ง องคกรสภาน ักเร ียน เด ็ก เยาวชนใน เยาวชนในสถานศ ึกษา 

สถานศ กึษา 2.  ค ัดเล ือกและแตงต ั้งคณะกรรมการสภาน ักเรยนเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา 

3. สงเสรม ิ   สนับสนุน โครงการ/ กจกรรมของสมัชชานักเรียน 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา จ ังหว ัดและระด ับชาต ิ

4. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงาน 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 7. งานสงเสร ิมพ ิท ักษส ิทธเด ็กและเยาวชน 1. ศ ึกษา  ว ิเคราะหกฎหมาย ระเบ ียบ ท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ิท ักษ  

ส ิทธ ิเด ็กและ พ.ร.บ.ค ุมครองเด ็ก 

2. รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก ี่ยวของก ับการพ ิท ักษส ิทธ ิ 

เด ็กและ พ.ร.บ.ค ุมครองเด ็กใหสถานศ ึกษา และผ ูท ี่เก ี่ยวของ 

ทราบ 

3.จ ัดต ั้งศ ูนยประสานงาน  เพ ื่อต ิดตาม  สน ับสน ุน  ปองก ันให 

เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมด ิ 

4. ต ิดตาม  ดแลและสร ุปผลการดาเน ินการอยางสม าเสมอ 

ตอเน ื่อง 

(ฉ) สงเสร ิมสน ับสน ุนการระดม 1. งานท ุนการศ ึกษา และการระดมท ุนเพ ื่อ 1. ศ ึกษาเง ื่อนไขการบร ิหารเง ินทนตามว ัตถ ุประสงคของกองท ุน ส ําน ักงานเขต 

ทร ัพยากรเพ ื่อการศ ึกษา การศ ึกษา 2. วางแผนการด ําเน ินการและแจงเง ื่อนไขการค ัดเล ือกน ักเรยน กลุมสงเสรม ิ 

 เพ ื่อขอร ับท ุน ตลอดจนรายละเอียดของกองท ุน หนวยงานอ ื่นๆ 

 3.แตงต ั้งคณะกรรมการด ําเน ินงานสว ัสด ิการกองท ุนเพ ื่อ สถานศ กึษา 

2. งานกองท ุนเง ินใหก ูย ืมเพ ื่อการศ ึกษา กยศ. การศึกษา พิจารณาคัดเล ือกนักเรยนที่สมควรไดร  ับความ 

 ชวยเหล ือ ตลอดจนด ําเน ินการตามเง ื่อนไขตาง ๆ 

 4. แจงรายช ื่อน ักเร ียนท ี่ไดร ับคดเล ือกใหสถานศ ึกษา 

3. งานสว ัสด ิการและสงเคราะหนกเร ี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 ําเนนการใชท ุน 

8. ดําเนินการเกย   วกับการใหเคร ื่องหมายตอบแทนและการตอบ 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ขอบใจหร ืออน ุโมทนา  

(ช) สงเสร ิ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 กลุมสงเสรม ิ 

พระราชด ําร ิของพระบาทสมเดจพระเจาอย ูห ัว 2. แจงหนวยงานและสถานศ ึกษาประสานงานว ิทยากร เพ ื่อจ ัด หนวยงานอ ื่นๆ 

และของพระบรมวงศาน ุวงศ ก ิจกรรมใหบรรล ุเปาหมายตอไป สถานศ กึษา 

3.  จ ัดท ําเอกสารค ูม ือประกอบการฝกอบรมตามแผนงาน 

โครงการท ี่ก ําหนด 

4.  ด ําเน ินการตามแผนงาน/โครงการท ี่ก ําหนด 

5.  เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาสร ุปผลการด ําเน ินงานพรอมท ั้ง 

ประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวงทราบ  เพ ื่อปร ับปร ุงและ 

แกไขปญหาท ี่เกดใหด ีข ึ้นและหมดไป 

6. ต ิดตาม รายงานผลและประชาส ัมพ ันธเผยแพรผลการ 

ด ําเน ินงาน 

2. งานความม ั่นคงแหงชาติ 1.  จ ัดท ําแผนงานโครงการตามสภาพพ ื้นท ี่ของเขตพ ื้นท ี่  

การศ ึกษา 

2.  จ ัดก ิจกรรมสงเสร ิมการเร ียนการสอนรวมกบศ ูนยการศ ึกษา 

นอกโรงเร ียนและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

3. จัดระบบการจัดการศึกษาบนพน   ท ี่สูงตามแผนงาน/โครงการ 

4. ต ิดตามผลการด ําเน ินงานแบงเปน 2 ภาคเร ียน รวมก ับศ ูนย 

การศ ึกษานอกโรงเร ียนจ ังหว ัดและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.  สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงานในแตละปใหระทรวง 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 209 



 

 

บทบาท/อ ํานาจหนาท ี ่

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  ศ ึกษาธ ิการทราบเพ ื่อพ ัฒนาสวนท ี่ม ีปญหาใหด ีข ึ้น  

 2.1 งานโครงการจ ัดการศ ึกษาในหม ูบานอาสา 1. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเขารวมจ ัดทาแผนงานพ ัฒนาการศ ึกษาใน  

พ ัฒนาและปองก ันตนเอง (อพป.) หม ูบาน อพป. รวมก ับ กอ.รมน.จงหว ัด 

2. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเขาร ับการประช ุมรวมก ับ กอ.รมน. ภาค 

เพ ื่อเตร ียมการฝกอบรมเปนว ิทยากรในหม ูบาน 

3.จ ัดสงขาราชการในส ําน ักงานเขารวมเปนว ิทยากรตามท ี่ 

กอ.รมน.จ ังหว ัดก ําหนด 

4. ต ิดตามและประเม ินผลการด ําเน ินงานในแตละปตามท ี่ 

กอ.รมน. จ ังหว ัดขอความรวมม ือ 

5. สร ุปและรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ เพ ื่อ 

ปร ับปร ุงและพ ัฒนาตอไป 

2.2 งานโครงการหม ูบานปองก ันตนเองชายแดน 1. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาจ ัดประช ุมหาร ือก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ  

(ปชด.) (กอ.รมน., ตชด.) 

2. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาจ ัดท ําแผนงาน/โครงการ เพ อจ ัดก ิจกรรม 

ตามความจ ําเปนและเหมาะสม 

3. จ ัดก ิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมก ับหนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

4. ต ิดตามประเม ินผลการด ําเน ินงานตามแผนงาน/โครงการ 

5. สร ุปรายงานผลใหหนวยงานท ี่เก ี่ยวของทราบ  เพ ื่อปร ับปร ุง 

และพ ัฒนา 

2.3 งานสงเสร ิมการศ ึกษาในพ ื้นท ี่ชายแดน 1. เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งมีคณะอน ุกรรมการพ ัฒนาจ ังหว ัด 

เพ ื่อว ิเคราะหนโยบายและสภาพพ ื้นท ี่ของจ ังหว ัด  ท ั้งดาน 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  เศรษฐก ิจ การเม ือง  การปกครองและส ังคม  

2. ก ําหนดแผนพ ัฒนาจ ังหว ัด  5  ปและแผนพ ั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) ประสานการปองก ันและ 1.  งานปองก ันและแกไขปญหาสารเสพต ิดใน 1.  เตร ียมการจ ัดทําโครงการตามความส ําคญและงบประมาณท ี่ จ ังหว ัด 

แกไขปญหาการใชสารเสพตด ิ สถานศ กึษา ไดร ับ ส ําน ักงานเขต 

และสงเสรมปองก ัน แกไข และ 2.  ประช ุมช ี้แจงหนวยงานท ี่เก ี่ยวของท ั้งหนวยงานทาง กลุมสงเสรม ิ 

ค ุมครอง ความประพฤต ิน ักเร ียน การศ ึกษาและสถานศ ึกษา สถานศ ึกษา 

น ักศ ึกษา รวมท ั้งระบบดูแล 3.  ด ําเน ินการเก ็บขอมลจ ําแนกสถานภาพท ี่เก ี่ยวก ับการใชสาร ช ุมชน 

ชวยเหล ือน ักเรยน เสพต ิดเปนรายสถานศ ึกษา ผ ูปกครอง 

4. จ ัดก ิจกรรมท ี่เหมาะสมแตละกล ุม หนวยงานอ ื่นๆ 

5. สถานศ ึกษาและเขตพ ื้นท ี่การศกษา เฝาระว ังประสาน 

สถานศ ึกษา ผ ูปกครอง ช ุมชน 

6. สถานศ ึกษาและเขตพ ื้นท ี่การศกษา จ ัดระบบสงตอให 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

7.  จ ัดใหม ีการยกยองและใหรางวลส ําหร ับสถานศ ึกษาท ี่มี 

ผลงานดเดนและจัดใหม    ีการแกไขปรับปรุงส ําหร ับสถานศึกษา 

8. เสร ิมสรางพ ัฒนาความเขมแข ็ง น ักเร ียนแกนน ํา  เชน การจ ัด 

ศ ูนยประสานงาน ศ ูนยการเร ียนร ู ชมรม To Be Number 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  One ศ ูนยเพ ื่อนใจว ัยร ุน (Friend Conner) 

9. ต ิดตาม ประเม ิน การดาํเน ินการในท ุกระด ับ 

 

 2. งานสงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียนและ 1.จ ัดต ั้งศ ูนยสงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียน และน ักศ ึกษา  

น ักศ ึกษา ระดับจังหวด ั   ระดับเขตพ้ืนที ่และการสรางเคร ือขาย 

2. การจ ัดท ําค ูม ือปฏ ิบ ัต ิงานใหหนวยงานและสถานศ ึกษา ใน 

การพ ัฒนาความประพฤต ิน ักเร ียน และน ักศ ึกษา 

3. อบรมพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสรมความประพฤต ิน ักเร ียนและ 

น ักศ ึกษา 

4. การแตงต ั้งพน ักงานเจาหนาท ี่สงเสร ิมความประพฤต ิน ักเร ียน 

และน ักศ ึกษา 

5. การสรางเคร ือขายศ ูนยเสมารักษ และการสรางเคร ือขาย 

ต ิดตามดูแลและสอดสองความประพฤต ิน ักเร ียนและน ักศ ึกษา 

6. การจ ัดท ําระบบเฝาระว ังปองกนน ักเร ียนทะเลาะว ิวาท โดย 

ประสานงานก ับหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ เชน พมจ. ต ํารวจ 

สถานศ ึกษาท ุกส ังก ัดช ุมชน ผ ูปกครอง ผ ูประกอบการรถยนต 

ฯลฯ 

7. งานจ ัดระเบียบส ังคม เชน ตรวจหอพ ัก รานเกมส 

8. รายงานต ิดตามผลเปนระยะอยางตอเน ื่องและแกปญหา 

รวมก ัน 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 3. การปองก ันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส และ 

เพศศ ึกษา 

1. แตงต ั้งคณะกรรมการในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และ 

สถานศ กึษา 

2. ประช ุมช ี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบร ิหารสถานศ ึกษา 

ในส ังก ัด 

3. จ ัดท ําแผนงาน/โครงการจดก ิจกรรมการเรยนการสอน 

เพศศ ึกษาในระด ับเขตพ ื้นท ี่การศกษา และสถานศ ึกษา 

4. ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการและสรางเคร ือขายการเฝา 

ระว ังปองก ันท ั้งในระด ับสถานศ กึษาและครอบคร ัว 

5. ต ิดตาม ประเม ินผล รายงานผลอยางตอเน ื่อง 

 

4. การด ําเน ินงานพ ัฒนาระบบการด ูแลชวยเหล ือ 1. การจ ัดท ําแผนงาน/โครงการสรางความเขมแข ็งระบบการ  

น ักเร ียน ด ูแลชวยเหล ือน ักเรยน 

2. สรางความเขมแข ็งใหก ับผ ูบร ิหารสถานศ ึกษา และคร ูท ี่ 

ร ับผ ิดชอบระบบด ูแลชวยเหล ือน ักเร ียน 

3. การใชส ื่อในการจ ัดการเร ียนการสอนเพ ื่อสรางความเขมแข ็ง 

ทางใจใหก ับเด ็กน ักเร ียน 

4. การค ัดกรองขอม ูลนักเร ียนตามระบบดแูลชวยเหล ือน ักเรยน 

เพ ื่อสงเสร ิมสน ับสน ุนชวยเหล ือ หร ือสงตอ 

5. การจ ัดประช ุมผ ูปกครองช ั้นเร ียน และการเย ี่ยมบานน ักเรยน 

6. การสงเสร ิม สน ับสน ุนการสรางเคร ือขายผ ูปกครอง ช ุมชน 

องคกรภาคร ัฐและเอกชน 

7. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

(ฌ) ด ําเน ินงานว ิเทศสมพ ันธ - งานว ิเทศส ัมพ ันธ 1.  ประสานงานความรวมม ือโครงการพ ัฒนาการศ ึกษา ส ําน ักงานเขต 

-  โครงการแลกเปล ี่ยนนักเร ียนท ุนระหวางประเทศ ตางประเทศงานท ุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และงานว ิจย ั กลุมสงเสรม ิ 

ตางประเทศและสารสนเทศ หนวยงานอ ื่นๆ 

2.  งานแลกเปล ี่ยนและความรวมมอระหวางประเทศ สถานศ กึษา 

3. ต ิดตาม ประเม ินผล พ ัฒนาและรายงานโครงการตางประเทศ 

ท ุนและสารสนเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสร ิมการศ ึกษา 1.  สงเสรมใหม ีการจ ัดก ิจกรรมนนัทนาการหลาย 1. จ ัดท ําแผนงาน โครงการสงเสรมการทองเท ี่ยว หร ือก ิจกรรม ส ําน ักงานเขต 

ก ับการศาสนาและ ร ูปแบบ เชน ดนตรี การแสดง การทองเท ี่ยว งาน ท ี่เก ี่ยวของ กลุมสงเสรม ิ 

การว ัฒนธรรม อด ิเรกตาง ๆ 2. ประสานงานกับหนวยงานท ี่เกย   วของ เชน สถานท ี่ทองเท ี่ยว หนวยงานอ ื่นๆ 

ว ิทยากร คาใชจายการเขาชม พาหนะเด ินทาง สถานศ กึษา 

3. การแตงต ั้งคณะกรรมการร ับผดชอบ และการจดท ํา 

ก ําหนดการ 

4. ด ําเน ินการทองเท ี่ยวตามก ําหนดการ 

5. สร ุป รายงานผลการดําเน ินงาน 

2. การสงเสร ิมการจ ัดก ิจกรรมทัศนศ ึกษา การประชาส ัมพ ันธ ระเบ ียบวาดวยการพาน ักเรยน น ักศ ึกษาไป 

ท ัศนศ ึกษานอกสถานศ ึกษา  และการด ําเน ินการตามระเบ ียบ 

 

3. การจ ัดงานว นัฉลองว ันเด ็กแหงชาต ิ 1. การจ ัดท ําแผนงาน โครงการฉลองว ันเด ็กแหงชาต ิ  

2. การคัดเลอืกนักเรียน เยาวชนท ี่ทําคุณงามดด ี  านตาง ๆ เพ่ือ 

ร ับโลเก ียรต ิยศ และการค ัดเล ือกนกเร ียนดเดน เยาวชนด ีเดน 

เขาเย ี่ยมคาราวะนายกรัฐมนตร ี 

3. การจ ัดก ิจกรรมฉลองงานว ันเดกแหงชาต ิ ตามก ําหนดเวลา 

4. สร ุปรายงานผลการด ําเน ินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

 4. การสงเสร ิมคณธรรม จรยธรรมของน ักเร ียนและ 1. สงเสรม ิ   สนับสนุนใหโรงเรียน และนกัเรียนม ีคณธรรม  

สถานศ กึษา จร ิยธรรมเพ ื่อรองร ับการประเมนิค ัดเล ือกโรงเรยน  และนักเร ียน 

ด ีเดนดานค ุณธรรม จร ิยธรรม 

2. ด ําเน ินการประเม ินค ัดเล ือกโรงเร ียน และน ักเรยนด ีเดน 

ระด ับเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  และระดบกล ุมเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

3. ประกาศเก ียรต ิคณโรงเรียน และนักเรียนทไ  ดรบรางวัล 

4. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงาน 

(ฏ) สงเสรมแหลงการเรยนร ู สงเสร ิมการพ ัฒนาศ ักยภาพแหลงเร ียนร ู 1. ส ํารวจและจ ัดท ําทะเบ ียนแหลงเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการ ส ําน ักงานเขต 

ส ิ่งแวดลอมทางการศ ึกษา ส ิ่งแวดลอมทาง ศึกษาและภม ู   ิปญญาทองถ่ิน หนวยงานอ ื่นๆ 

และภม ู   ิปญญาทองถ่ิน การศ ึกษาและภ ูม ิปญญาทองถ ิ่นใหเหมาะสมตอ 2. สงเสรมการพ ัฒนาศ ักยภาพแหลงเร ียนร ู ส ิ่งแวดลอมทางการ สถานศ ึกษา 

การ ศึกษาและภม ู    ิปญญาทองถ่ินใหเหมาะสมตอการพัฒนาคณภาพ กลุมสงเสรม  ิ

พ ัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาและจ ัดทะเบ ียน การศ ึกษา 

3.  ประสานการใชประโยชนแหลงการเรยนร ูอยางเปนระบบ 

4.  สงเสรมประชาส ัมพ ันธใหใชประโยชนจากแหลงเร ียนร ู 

สิ่งแวดลอมทางการศ ึกษาและภูมป ิ   ญญาทองถ่ินอยางตอเนือ่ง 

และม ีประส ิทธ ิภาพ 

5. ต ิดตาม ประเมนผลการใชประโยชนจากแหลงเรยนร ู 

สิ่งแวดลอมทางการศ ึกษาและภูมป ิ   ญญาทองถ่ินอยางตอเนื่อง 

(ฏ) ประสานและสงเสร ิม งานสงเสรมคณะกรรมการสถานศกษาข ั้นพ ื้นฐาน 1. สงเสรมและพ ัฒนาความร ู ความสามารถในการปฏ ิบ ัต ิหนาท ี่ ส ําน ักงานเขต 

สถานศ ึกษาใหม ีบทบาทในการ - เสร ิมสรางความเขมแข ็งของช ุมชน และพ ัฒนา ของคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน กลุมสงเสรม ิ 

สรางความเขมแข ็งของช ุมชน ความรู ความสามารถในการปฏิบต ั   ิหนาที่ของ 2.  สน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิงานในหนาท ี่ของคณะกรรมการ หนวยงานอ ื่นๆ 

คณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ช ุมชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/อ ํานาจหนาท ี่ 

ตามประกาศ ศธ 

งาน/เร ื่อง ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน บ ุคคล/หนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

  3. ต ิดตาม ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของคณะกรรมการ 

สถานศกษาเพ ื่อการพ ัฒนา 

 

(ฐ) ปฏ ิบ ัต ิงานรวมก ับหร ือ งานธ ุรการ 1. งานออกแบบระบบงานสารบรรณใหสอดคลอง ถ ูกตอง  

สนับสนุนการปฏ ิบต ั   ิงาน รวดเร ็ว 

ของหนวยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวของ 2. งานจ ัดหาและดูแลบ ํารุงรักษา วัสด ุครภ ุ   ัณฑ 

หรือท ี่ไดร  ับมอบหมาย 3. งานประสานการด ําเน ินงานท ั้งภายในและภายนอก 

4. งานการจ ัดการประช ุมและรายงานการประช ุมกล ุม 

5. งานจ ัดระบบขอมลและสารสนเทศกล ุมฯ และงานท ี่ 

เก ี่ยวของ 

6. งานร ับ สงหน ังส ือ (ระบบ E-Filing) 

7. งานร ับสงหน ังส ือ ระบบ (E-Office) 

8. งานประชาสมัพันธกลม  สงเสริมการจ ัดการศ ึกษา 

9. งานเผยแพรประชาส ัมพ ันธขอม ูลขาวสาร และผลงานของ 

กล ุมสงเสรมการจดการศ ึกษา 

10. งานตรวจสอบ ว ิเคราะห หน ังส ือราชการโดยระบบ ICT 

11. งานว ิเคราะห หน ังส ือเพ ื่อน ําสงใหผ ูร ับผดชอบ 

12. งานตรวจสอบ ความเร ียบรอยสมบรณของหน ังส ือราชการ 

เพ ื่อน ําเสนอผ ูบ ังค ับบญชาตามล ําด ับ 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุ ี เขต  2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธิการ

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสพุรรณบรุ ี เขต  2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธิการ


	
	(ฏ)     ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน
	(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ มอบหมาย
	ขั้นตอนการดําเนินงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	-
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา
	2. วัตถประสงค
	3.ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	8. เอกสารอางอิง
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4.  คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั



	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสารอางอิง
	2. วัตถุประสงค
	3.ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั


	7.แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสารอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7.แบบฟอรมที่ใช


	8. เอกสารอางอิง
	2. งานการศึกษานอกระบบ
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7.  แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา      ขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ   สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบันสังคมอื่น
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัตงาน
	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	8.  เอกสาร หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน ประสานและสงเสริม
	องคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถ
	จัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	-
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ

	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั


	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	ิงาน
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

	9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน

	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขน้
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7.  แบบฟอรมที่ใช


	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั


	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
	8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4.คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน
	สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2 วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2 วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง

	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2 วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน
	1.  ชื่อกระบวนงาน
	2 วัตถุประสงค
	3.  ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
	2 วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน

	1. ชื่อกระบวนงาน
	2 วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน

	1. ชื่อกระบวนงาน
	2 วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน


	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7. แบบฟอรมที่ใช
	-

	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ

	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	7. แบบฟอรมที่ใช
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน

	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั

	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน

	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

	คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	6. Flow Chart การปฏิบตั
	-
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	1. ชื่อกระบวนงาน
	2. วัตถุประสงค
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คําจํากัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	6. Flow Chart การปฏิบตั
	8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
	9  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
	โรงพิมพและทําปกเจริญผล, 2533.
	จาก    http://school.esanpt1.go.th/nites/academy/m2.pdf
	มิถุนายน 2554 จาก http://bet.obec.go.th
	http://www.onep.go.th/uap/definition.htm









