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ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 4 

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

คํานํา 

 งานสงเสริมการจัดการศึกษาเปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ี 
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัด การศึกษา     
ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญา ทองถ่ิน มาใชประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดาน รางกาย จิตใจ สังคม  สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญ ประโยชนองคกรนักเรียน สิทธิเด็ก        
การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน   รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน
รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนาม ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศการรองรับประชาคมอาเซียน
ในดานการจัดการศึกษาท้ังการ แลกเปล่ียนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ     
ท่ีเก่ียวของ 

 
                        กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
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สารบัญ 

คํานํา        หนา 
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 การศึกษาในระบบ

o งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการ
จัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ   5-8 

o การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล  9-10 
o การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ  11-12 
o การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกลางคัน  13-14 
o งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา (นางสาวชนกมล แสนขุน) 15 

งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา   15-16 
งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา   17-18 
งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู  19-21 
งานส่ังซ้ือแบบพิมพ       22-23 

  24-25 การศึกษานอกระบบ (นางจันทรา บุญเที่ยง)
งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา

      สอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา (นางจันทรา บุญเที่ยง) 
 O งานสงเสริม การจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  26-27 

      งานสงเสริมการจัดการศึกษา ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
 (นางสาวชนกมล  แสนขุน) 28 

O งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสท่ีความสามารถพิเศษ         28-29 
O งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ        30-31 

      งานประสาน สงเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม  
 (นายนิพบ วงศสุวรรณ) 32 

O ประสาน สงเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม  32-33 
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สารบัญ (ตอ) 
   หนา 

  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว 
      ชุมชน องคกร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

       (นางจันทรา  บุญเที่ยง) 34 
O งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล 

 ครอบครัว ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
   และสถาบันสังคมอ่ืน               34-36 

      งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ  
  (นางจันทรา บุญเที่ยง) 37 

O งานจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ        37-38 
      งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข 

 และคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
           (นางสาวสุรีวรรณ ฟองอินทร ,นางนางรวิสุดา ตันนิรัตร,นางสาวศิริรัตน จันทะมงคล ) 39 

O งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา (นางรวิสุดา ตันนิรัตร)   39-40     
O งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (นางสาวสุรีวรรณ ฟองอินทร)         
41-42 O งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการตั้งครรภ 

 กอนวัยอันควร (นางสาวศิริรัตน จันทะมงคล)  43-44 
O งานพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (นางสาวเกษฎาภรณ วงศสวาง)       45-46 

      งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิน่ 
 (นายปญจพล  มโนหาญ) 47 

O สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและ  47-48 
      งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 

 ยุวกาชาดผูบําเพ็ญประโยชน นักเรียนวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน 
 การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน  

 (นายดนัย ปงกาศ , นายนิพบ วงศสุวรรณ ) 49 
O งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (นางสาวศิริรัตน จันทะมงคล)  49-53 
O งานสงเสริมสุขภาพอนามัย (นายดนัย  ปงกาศ)  54-57 
O งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน  
    นักศึกษาวิชาทหาร (นายดนยั ปงกาศ,นายนิพบ วงศสุวรรณ)            58-67 O งานสง
เสริมกจิกรรมประชาธิปไตย และวินัยนกัเรียน (นายดนัย  ปงกาศ)      68-71 O งานสภา
นักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง องคกรสภานักเรียน  
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O งานวิเทศสัมพันธ  81-82 
O งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 83 
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต  

ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน       
และ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน  

2. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริมให
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย   
โดยเนนกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู บําเพ็ญประโยชนนักศึกษาวิชาทหารและ  
การปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

3. เพื่อสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาใหกับเด็ก
นักเรียนท้ังเด็กปกติเด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  ดวยการ
ระดมทรัพยากรจากทุกฝาย  

4. เพื่อสงเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเปนการสรางความม่ันคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู  
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา
ท้ังแลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษารวมกัน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  

กระบวนงาน 
1. การจัดการศึกษาในระบบ

1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต ระดับ
การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขนพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคณุภาพ 

2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล
3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุ
4) การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ
5) การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา

- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา  
- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา  
- การตรวจสอบวุฒแิละการรบัรองความรู 
- การซื้อแบบพิมพ  
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2. การศึกษานอกระบบ
1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 
- การใหการอนุญาต สํานักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กที่มีความจําเปน   ไม 

สามารถเรียนในระบบได 
2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก

3. การจดการศึกษาตามอัธยาศัย
- งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและ 

กําหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  
(ข) สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น  

กระบวนงาน 
- งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร 

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 (ค) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ  

กระบวนงาน 
1. สงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ
2. การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

- การพัฒนาอัจริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.)  
- การแขงขันคณิตศาสตรวิทยาศาสตรโอลิมปกแหงประเทศไทย  
- การดําเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร 

ในพระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาตอ 

3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพื้นฐาน
4. งานจัดการศึกษาสาํหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ)

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  ผูบําเพ็ญ 
ประโยชนนักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน และงานกิจการ
นักเรียนอ่ืน 

กระบวนงาน 
1. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา
2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย
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3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ
4. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร
5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน
6. งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชน
ในสถานศึกษา 
7. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน
2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)
3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน

(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
กระบวนงาน 
1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยู
หัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค  

2. งานความม่ันคงแหงชาติ
2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)  
2.3 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนท่ีชายแดน  

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

กระบวนงาน 
1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา
2. งานสงเสริมความประพฤตนัิกเรียนและนักศึกษา
3. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดสเพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร
4. การดาํเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
กระบวนงาน  
1. งานวิเทศสัมพันธ
2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรีการแสดงการทองเท่ียว
งานอดิเรกตาง ๆ 
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2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ  
4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา  

(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรูส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
      กระบวนงาน  

- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา ทองถ่ิน    
ใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

 
 (ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน  

     กระบวนงาน  
- งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี          

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับ มอบหมาย  
    - กระทรวงมหาดไทย - กระทรวงสาธารณสุข - กระทรวงกลาโหม - กระทรวงแรงงาน - กระทรวงพลังงาน  

- กระทรวงวัฒนธรรม  
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย  
- กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา  
- กระทรวงการตางประเทศ  
- สํานักงานตํารวจแหงชาต ิฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ข้ันตอนการดําเนินงาน  
การสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัย  

1. การจัดการศึกษาในระบบ  
   ช่ือกระบวนงาน งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา              
ต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคณุภาพ  

2. วัตถุประสงค  
    2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ  
   2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม บทบาทหนาท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
   2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค  

3. ขอบเขตของงาน  
   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา                  
ในสัง กัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติสําหรับหนวยงานท่ีอยู  ในขอบข ายของการรวบรวม                   
ขอมูลประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปน้ี  
    3.1 โรงเรียนในสังกัดสพฐ. ไดแกสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นทีการศึกษา     
    3.2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก  สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริม
การศึกษาเอกชน  
           - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
           - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   
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 - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
     - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 

     3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก  
 - สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
 - สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน มีการกําหนด

วัตถุประสงคหลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน โดยการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  
    4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึงการศึกษาชั้นปท่ีหน่ึงถึงช้ันปท่ีเกา (ชั้นประถมศึกษา ปท่ี 1 ถึงช้ัน
มัธยมศึกษาปท่ี 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาต ิ
    4.3 การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  
    4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
    4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือผูปกครอง  
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูดวยเปนประจําหรือเด็กท่ีอยู
รับใชการงาน  
    4.6 แบบ พฐ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือใช เป นแนวทางการดําเนินงานตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
    4.7 พื้นท่ีเขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณท่ีโรงเรียนและสํานักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา
กําหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนท่ีอยูใกลเคียง  ท้ังน้ีใหยึด ทร.14 เขต
การปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นท่ีทางภูมิศาสตรเพ่ือโรงเรียนจะได ใหบริการการศึกษาและ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก  
    4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดต้ังศูนยบริการการรับนักเรียน การแกปญหา
การรับนักเรียนการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพื่อให การรับนักเรียน
เปนไปดวยความเรียบรอย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.31

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

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

8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
   - กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ การจัดการศึกษา พ.ศ.2250 
   - กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
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8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูท่ีมิใชผูปกครอง ซ่ึงมีเด็กท่ีมี
อายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ.2546  
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตาม
หลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
      - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เร่ือง การกระจาย อํานาจการบริหารการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
8.4 ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548  
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล

2. วัตถุประสงค

     2.1 เพ่ือใหเด็กที่อยูในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลท่ีอยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับ
การศึกษาครบทุกคน  

     2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดท่ีมีนักเรียนในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ ชาวเลไดรับ
การศึกษาอยางเหมาะสม และมีคณุภาพ  

3. ขอบเขตของงาน
เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพื้นท่ีบริการของแตละโรงเรียน เชน พื้นท่ีภูเขา และทุรกันดาร  ตองไดเขาเรียนทุก

คน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน ความรวมมือกับหนวย
งานหรือสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา  นอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน การศึกษาเฉพาะทางการจัด
การศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถาบันอ่ืนๆ  

4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมาย

วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขาและท่ีอยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนท่ัวไป 
    4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
    4.3 ชาวเล หมายถึงกลุ มชาติพันธุหรือชนเผาที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน 
แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝ งอันดามันอาศัยในเรือ    
เพื่อใชเปนบานและยานพาหนะ   

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธสรางความเขาใจในสิทธิและหนาท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน

         สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

    

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพื้นที่ภูเขาที่หางไกล ทุรกันดารและ ชาวเล
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน 

   
    

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

       

5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล  
         - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

   

5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาท 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน ซ่ึงท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ี

ภูเขาท่ีหางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31) 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
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1. ช่ือกระบวนงาน การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุ

2. วัตถุประสงค
  2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ การศึกษาภาค
บังคับ  
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนใหสอดคลอง  
กับแนวนโยบาย การจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 

2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาต ิ 

3. ขอบเขตของงาน
เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีบริการของแตละโรงเรียนเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุตองไดรับการศึกษา

สนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติซ่ึงจะเปนประโยชน ตอประเทศในระยะยาว 
โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ  

4. คําจํากัดความ
  4.1 เด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุหมายถึง เด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กท่ีไมใช
เช้ือชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพื้นท่ีประเทศไทย  

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธสรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ  
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธ ุ 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

5.3 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา  
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      -ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.6 รายงานผล  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
     แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ปยังไมไดเขาเรียน ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาต ิ
 ตางชาติพันธุ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548
8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
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1. ช่ือกระบวนงาน  การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง จนจบระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับชั้นอนุบาล

จนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน หรือสถาน
ประกอบการท่ีเก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม อัธยาศัย 
สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปรยิติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการหองเรียน
สาขา ฯลฯ 

4. คําจํากัดความ
4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ช้ันประถมศึกษาปที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 ของการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 
4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.5 เด็กกลุมเส่ียง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ การศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน สถานศึกษาแลว 
แตออกจากสถานศึกษากอนท่ีจะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคันใน แตละปให

         ครอบคลุมและชัดเจน 
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน

 5.2 แต่งตั้งและะประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออก กลางคัน เพื่อ
วิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหา 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 สัปดาห  

ิ  

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ  ถือปฏิบัต 
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด  
       - ระยะเวลา 1 เดือน
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  
        - ระยะเวลา 1 สัปดาห
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6. Flow Chart การปฏิบัติ

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป)ท่ียังไมได เขาเรียน หรือ

เขาเรียนแลวแตออกกลางคันหรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)   

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4 เอกสารทะเบียนราษฎรทร. 14  
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งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ช่ือกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ 
    2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรง ตามบทบาทหนาท่ีท่ี
ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
    2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบขอมูลการสําเร็จ
การศึกษา   

3.ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาแลวแตกรณี

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2  ประเภท คือ
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

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

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

    4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพื้นฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบ การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียน จบระดับช้ัน สําคัญได
แกประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษา  ปท่ี 6   
    4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียน ใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
    4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการ สอนเพื่อพัฒนาผูเรียน
ในระดับการศึกษาท่ีตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ  ท้ังดานรางกาย จิตใจและ 
สติปญญา  
    4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผลการศึกษาให รร.ทราบ

    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

   5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษาจัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและตรวจสอบได  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.4 ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

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

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535

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

  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน การยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2. วัตถุประสงค
     2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ  
    2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม บทบาทหนาท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  

 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประถมศึกษา

และมธัยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ

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

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

   4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
   4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น 
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษาปท่ี 6   
   4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี ความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
   4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ พัฒนา 
ผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณท้ังดาน รางกาย จิตใจ
และสติปญญา  
   4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ข้ันพื้นฐาน
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา
    -  ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก หลักฐานทางการศึกษา

- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

  5.4 เสนอผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมอีํานาจ เพื่อพิจารณาใหความ เห็นชอบ

 

ยกเลกิหลักฐาน 
        ทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
  5.5 แจงประกาศการ

 

ยกเลกิหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535

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

     8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน ตรวจสอบวุฒิการรับรองความรูและเทียบโอนผลการเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
    2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษาสามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาที่ท่ี
ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
    2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการศึกษาใน
ระดับท่ีสูงข้ึน  

3. ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ

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

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

4.2 การตรวจสอบวุฒิหมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ ขอเท็จ
จริงเก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน ใหกับ 
หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให  

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ มีผลการ
เรียนท่ีสะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน พื้นฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษา
หนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพ่ือเรียนตอเน่ืองใหจบการศึกษาตามหลักสูตร น้ัน ๆ ท้ังวุฒิ
การศึกษาในประเทศและตางประเทศ  

4.5 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน  
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4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับช้ัน 
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษาปท่ี 6   

4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี   
ความรูความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว  

4.8 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ 
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย 
จิตใจ และสติปญญา  

4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาต ามหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย ยื่นเอกสาร

ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 
- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

 5.3 เสนอผอูํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

  

  5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี เปน
เอกสารที่ถูกตอง  
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.แบบฟอรมที่ใช

หนังสือรับรองความรู 

8. เอกสารอางอิง
เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

    8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521   
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

     8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน  การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
    2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาท หนาท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  

 2.3 เพ่ือใหบริการสถานศกึษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สถานศึกษาในเขตพื้นท่ีท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนผูส่ังซ้ือแบบพิมพทางการศึกษาให 
    3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพื้นท่ีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูส่ังซ้ือแบบพิมพทางการศึกษาให  

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับประวัตินักเรียน  รายวิชา

เรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมท้ังรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2  
บนแบบพิมพ ประกาศนียบัตร ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน  
ปพ. 7  ใบรับรองผลการศึกษารวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
    4.2 มาตรฐานการเรียนรขูั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้น พื้นฐาน  
    4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น  
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท 6  มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษาปท่ี 6  
    4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู  
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
    4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา   
ผูเรียน  ในระดับการศึกษาท่ีตํ่ากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ 
และสติปญญา  

    4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑและแนวทางตามที่ระเบียบกฎหมายกําหนด 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑแนวปฏิบัติและซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 30 นาที
5.4 ผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 60 นาที
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    5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ  
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
    มีคาใชจายในการจัดซื้อ  - ป.พ.1 ราคาเลมละ 160 บาท มีจาํนวน 50 แผน
                                 -  ป.พ.2 ราคาแผนละ 2 บาท
                                 - ป.พ.3  ราคาแผนละ 5 บาท

    5.6 จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพใหสถานศึกษา 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
หนังสือขออนุญาตซ้ือแบบพิมพปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535
   - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521   
   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

    - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
 8.3 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ท่ีสพฐ. 616/2552   

ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
      8.4 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ท่ีสพฐ. 617/2552   
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552   
      8.5 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ท่ีสพฐ. 618/2552  
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  
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2. งานการศึกษานอกระบบ
1. ช่ือกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรยีนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษา ปฐมวัยและไดรับ

การศึกษาภาคบังคับอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไมนอยกวา 12 ป 
    2.2 เพ่ือใหผูท่ีมีหนาท่ีในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษาอยางมี
คุณภาพ  
    2.3 เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทาง  ที่จะเช่ือมโยง
ระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 2.4 เพ่ือสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบท่ีเหมาะสมในการจัดการศึกษา 
 2.5 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ  

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจน ขอบขายภารกิจของ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของวางแผนและกําหนด แนวทางในการสนับสนุน   
สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง ติดตาม
ประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยงการจัดการศึกษาไดอยางท่ัวถึง และมีประสิทธิภาพ  

4. คําจํากัดความ
การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาที่มีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ ไมมีขอจํากัดเร่ือง

อายุและสถานท่ีโดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห)

5.2 มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษา
สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
 อัธยาศัย เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรตูลอดชีวิต 

           - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.4 ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึง

 - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

    5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพื่อปรับปรุงการจัด การศึกษานอก

 

ระบบใหทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

   5.6 สรุปรายงาน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช  -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
1. ช่ือกระบวนงาน

งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ นโยบายและ

มาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. คําจํากัดความ
4.1 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ

บริหารสวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
    4.2 การถายโอนทางการศกึษา หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการ   จัดการ
ศึกษา ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดบัตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ  ภายในทอง
ถิ่น และไดรบัการประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ ประเมิน
ความพรอม ในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นให สามารถจัดการ
ศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.3 ประสานความรวมมือการจดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช  -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาสรุปผลการรายงาน
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัด การศึกษาขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน   
    8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2542  
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ 
1. ช่ือกระบวนงาน  งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถ
พิเศษ 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กดอยโอกาส

และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสําหรับ 
ผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ
4.1 ผูพิการ หมายถึง เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ

หรือบุคคลท่ีสถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ พิจารณาใหคน
พิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ จําแนกคนพิการเปน  
9 ประเภท ไดแก บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลท่ีมีความบกพรอง ทางการไดยิน บุคคลท่ีมี
ความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ บุคคลท่ีมีความบกพรอง
ทางการเรียนรูบุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิส้ัน  บุคคลท่ีมีความบกพรอง
ทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ําซอน  
     4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปญหาตาง ๆ มีชีวิตความ 
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติท่ัวไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษา หรือไดรับพัฒนา
ท้ังทางรางกาย สติปญญา อารมณสังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมี
ชีวิตความเปนอยูท่ีดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได  
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     4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหน่ึงหรือ
หลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรคการใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ กีฬาดนตรีภาษา
ศิลปะ หรืออ่ืนๆในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนท่ีประจักษเม่ือเปรียบเทียบ กับผูที่มีอายุระดับ
เดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทําทะเบียน เพ่ือรวบรวม

ขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

  

  5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มี ความสามารถพิเศษ

  กับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง  
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

  

  5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา แกผูที่
เกี่ยวของ  
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

 5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมําเสมอ  
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน  
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช  -
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑท่ีวาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส

และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
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1. ช่ือกระบวนงาน
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

2. วัตถุประสงค
เพือ่สงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

3.ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการของสถาบัน
ท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 สถาบัน หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียน ในสังกัดสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  
   4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนท่ีไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณี พิเศษในระดับ

มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมต องสอบแขงขัน หรือสอบ
คัดเลือก   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาหลักเกณฑแจงประชาสัมพันธรับสมัคร 
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด 

    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.4 ประกาศผล
   - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
ประกาศผล  
สรุป รายงานผล สงผลใหสถาบันตางๆ  
แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ท่ีแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานประสาน สงเสรมิการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงานภายใน

ภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สาํนักงานเขตพื้นทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานทัง้ดานการศึกษา การศาสนาและการวัฒนธรรม กับ

หนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการรายงาน ผล 

4. คําจํากัดความ
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
4.2 หนวยงานภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยูในพื้นที่จังหวัดท่ีตั้ง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาท่ีบุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 

    4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซึ่ง
ความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการที่เปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรมเสนอผูอํานวยการ สพท.

 - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห 

    5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการศาสนา และการวัฒนธรรม
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาท ี

 5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
 5.6 สรุป รายงานผล 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ.
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 

ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ  
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบันสังคมอ่ืน 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน

องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร วิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
    2.2 เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการ มีความ
รูความเขาใจในการจัดการศึกษา  
    2.3 เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร วิชาชีพ 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
3.2 การย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษา
3.3 การจัดทําแผนการจัดการศึกษา
3.4 การจัดการเรียนรูการวัดและประเมินผล
3.5 การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา
3.6 การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา
3.7 การยกเลิกการจัดการศึกษา



35 

4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีบิดามารดา  หรือบิดา

หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง  โดยเปนผูสอนดวย
ตนเอง หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู  
    4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนยการเรียนเพื่อจัด การศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาติ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธสรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาท่ีสงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

  

  5.2 ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชน สถาบันทาง ศาสนา 
และสถานประกอบการ ฯลฯ  
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

 5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน 

  

  5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ  
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

 5.5 การจัดการเรียนรูการวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน ทางศาสนา 
และสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 
  - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

 5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา   (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห)์
5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห)

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว
7.2 แบบอนญุาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว
7.3 รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว
7.4 แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว
7.5 แบบยื่นคําขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.6 แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.7 รูปแบบการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.8 แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.9 แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน
7.10 แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน
7.11 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน
7.12 แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ
7.13 แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว
7.15 ทะเบียนนักเรียน

8. เอกสาร หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551
8.4 ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
8.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ

2 วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถ่ิน ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 
ธรรมชาติที่เก่ียวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 

 2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.4 เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม 

ไดอยางมีความสุข 
 2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริในทุกระดับ
3.2 มีแผนงาน / โครงการ ท้ังระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
   3.4 มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ  
อยางแพรหลายและท่ัวถึง 
   3.5 มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริท้ังในระดับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษา  
มีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
4. คําจํากัดความ

โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2546 ดังน้ี 
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆท่ีสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
เปนผูดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ท้ังนี ้เปนโครงการท่ีสนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจาลูกเธอเจาฟา 
จุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารี 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวง

ทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

 5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 
      - ระยะเวลา 1 สัปดาห

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
- โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546 
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และ 
สงเสริมปองกัน แกไข และคุมครองความประพฤตินักเรียนและ 

นักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

1. ช่ือกระบวนงาน
งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา

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

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกันและแกไขปญหา

สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนท่ีใหบริการทางการศึกษารวมท้ังในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
รวมกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ
4.1 หนวยงานท่ีเก่ียวของ หมายถึง

 - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน./ สถานศึกษา 
 - องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
 - จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 

   - สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาลคดีเด็ก
และเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับการตํารวจภูธรจังหวัด 

 - ภาคเอกชน ส่ือมวลชน 
    4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเท่ียว กรมพลศึกษา สถาบันการ
พลศึกษา การทองเท่ียวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับการตํารวจทองเท่ียว 
    4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากรสํานักศิลปากรท่ี 
1-15 กรมการศาสนา สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงานศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 
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5.
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.4 ประชุมชี้แจง
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาท
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุมฯ
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.7 จัดระบบสงตอ
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล ( ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน)

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายรัฐบาล
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8.3 นโยบายของจังหวัด
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือจัดต้ังศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2.2 เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

สงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    2.3 เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาตามสภาพ

ปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสานความรวมมือระหวางสถานศึกษา เครือขาย และพนักงาน
เจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการสงเสริมความประพฤติ

นักเรียน-นักศึกษา 
    4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจาหนาท่ีตาม
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริมความประพฤตนิักเรียนนักศึกษา
     -ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.3 อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

        5.4 สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา   
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน   
    5.5 จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษารวมกับหนวยงาน 

     ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด เปนตน
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.6 รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบสังคม
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

     5.7 รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหารวมกัน 
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
    2.2 เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของในการ
ปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและ
นักศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ ปญหา

โรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนท่ีเก่ียวของกับเร่ืองเพศโดยครอบคลุม

พฤติกรรมท่ีแสดงออกภายนอก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษษ

 - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
    5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทางเพศที่เหมาะสมทั้งใน 
ระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน)

 5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหารวมกัน  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน)
5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
    -ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช -

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



45 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาให

เปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
    2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานคุณลักษณะที่พึง
ประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางครบวงจร

ไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและแกไข
ปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน กิจกรรมประชุมช้ันเรียน  
และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เปนตน 

4. คําจํากัดความ
4.1 รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว ประวัติ

การศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
    4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ   
กลุมมีปญหา และกลุมเส่ียง 
    4.3 การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพื่อปองกันและสรางความ
เขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเส่ียงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
    4.4 การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถงึ กิจกรรมทีจ่ัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ ตามสภาพ 
ปญหา เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนที่ ปรึกษา 

    4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษเพ่ือสงเสริมให
นักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ 
    4.6 การสงตอ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษ ท่ีตอง
อาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะดาน เชนจิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคลการคัดกรอง    

นักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการสงตอ 
- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา     
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดืนอ
    5.5 สรุปผล / รายงาน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

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

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน
8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมแหลงการเรยีนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ินในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน
3.2 สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ินใหเหมาะสม

ตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.3 ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 

    3.4 สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมปญญาทองถ่ิน
อยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน
อยางตอเน่ือง 

4. คําจํากัดความ
4.1 แหลงเรียนรู หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณท่ีสงเสริมใหผูเรียนใฝเรียนรู
4.2 ภูมิปญญาทองถ่ิน หมายถึงความรูของชาวบานในทองถ่ิน ซ่ึงไดมาจากประสบการณ
4.3 ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาท่ีเก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษยกับสิ่งแวดลอม

ท้ังท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางข้ึน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน

5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

5.3 ดําเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนร ูและเผยแพร
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

5.5 สรุปและรายงานผล
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบสํารวจขอมูลแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน
7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายการสงเสริม สนับสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ 

 ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธปิไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจคิดแกปญหาได
2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยางเหมาะสม
2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมท้ังชวยเหลือและคําปรึกษาแกผูปกครองในการมีสวนรวม

พัฒนาผูเรียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ
3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือและสงเสริมนักเรียนได

อยางถูกตอง 
    3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตท่ีดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการพัฒนาและแกไข
พฤติกรรมนักเรียน 

 3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 

4. คําจํากัดความ
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมท่ีใหนักเรียนไดรับความรูจน

สามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพท่ีเหมาะสมกับตนเอง 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม
     ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนวสามารถ

ขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเน่ือง 
3. จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว
4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว
5. เผยแพรผลงาน
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

    5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหาและสนับสนุน การศึกษาของ
นักเรียน  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 2 เดือน)

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน
3. นําขอมูลท่ีจัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอ่ืน ๆ
4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน
5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

    5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตามสภาพปญหาของนักเรียน

2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และขอมูลการประกอบ
อาชีพเม่ือสําเร็จการศึกษา 

3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพท่ี
เหมาะสม 

4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและมีรายไดจุนเจือครอบครัว

5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา
    5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล  เชน กิจกรรม
เพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี 
 (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน
2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน
3. จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงช้ี
4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน
5. จัดหาพ้ืนท่ี เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม
6. ใหรางวัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษาหรือการคัดเลือก

ใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
7. สรุปรายงาน
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 5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน
2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา
3. ตรวจสอบเคร่ืองมือ/จัดเก็บขอมูล
4. รวบรวมขอมูล
5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ
6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว

6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 
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6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล 
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6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือบันทึกขอความ
7.2 หนังสือราชการภายนอก
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน

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

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพื่อสุขภาพ

และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
    2.2 เพ่ือเรียนรูเก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการสุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกายและจิตใจ
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง
3.3 ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย

4. คําจํากัดความ
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมท่ีแสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแลอยางถูก

สุขลักษณะอนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน
   (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จากกระทรวง
และหนวยงานที่เก่ียวของ 

2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ
3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป
4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเน่ือง

    5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ อาหาร
กลางวนั โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย)โครงการเดก็ไทยทําได โครงการเรียนรูควูิจัย
เด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม โรคตดิตอและโรคไมติดตอ 
โครงการสวมสุขสันต เปนตน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 6 เดือน)

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

  ขับเคล่ือนตามโครงการท่ีกําหนด 
3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ
4. จัดหาพ้ืนท่ี เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอสาธารณชนโดยท่ัวไป
5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. สรุปผลรายงาน
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    5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถกูสขุลกัษณะ และเฝาระวังติดตามดแูลภาวะโภชนาการ 
และสุขาภบิาลรวมถงึการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการ 
และผูดอยโอกาส (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสงเสริมสุขภาพ
2. การเฝาระวัง สํารวจ เพื่อชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ
3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น
4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การประกวดกิจกรรม
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. สรุปรายงานผล

 5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 1 เดือน)
1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย
2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม
3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย
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 6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 

    6.3 งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอท่ีรายแรง และการจัดหา 
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 
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 6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

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

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วาดวย

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
    8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
    8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
    8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวชิาทหาร

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน

และนักศึกษาวิชาทหาร 
    2.2 เพ่ือมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
    2.3 เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม 
คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 
    3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มต้ังแตในสถานศึกษา 
เปนตน 
    3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ท้ังในระดับ 
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ 
ระดับโลก 
    3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวติของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ 
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
    3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ 
จังหวัด/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    3.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ 
ทะเบียน เปนตน 
    3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
    3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
    3.9 ดําเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
    3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 
    3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 
    3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
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4. คําจํากัดความ
4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนท้ังชายและหญิงท่ีสมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษา

และนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 
    4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลกูเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ 
    4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

- ลูกเสือสํารอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุนใหญ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

    4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ท้ังในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. 
กรมราชทัณฑ 
    4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีท่ีสนใจ 
โดยไมจํากัดเช้ือชาติ และศาสนา 
    4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซ่ึงมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง และอยูใน
ระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา“นศท.” 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้น ตลอดปงบประมาณ)

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

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี
ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการปฏิบัติอยางชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ
3. แตงต้ังคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการกิจกรรมท่ีกําหนด
4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุกระดับ
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนงานโครงการ

5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน  และนักศึกษาวิชาทหาร เชน 
การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ )

1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน

2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรมที่กําหนด

4. ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการตรวจสอบ
5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ
6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวของทราบผลการประเมินฯ
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    5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ
2. ประสานหนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน
3. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด
5. กํากับติดตามประเมินผล
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

    5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ
2. แตงต้ังคณะทํางานเพื่อกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมีความ

ครอบคลุมทั่วถึง 
3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมท่ีกําหนด
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ
5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

    5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงาน
ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ
2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆท่ีเก่ียวของ แตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือ
3. จัดทํา แผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใหคณะกรรมการทราบ
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด
5. สรุปและรายงาน

5.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา
2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม
3. แตงต้ังคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ
5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขออนุมัติ
6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด
7. สรุปผล
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    5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ
4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ

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

    5.10 การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝกอบรม    
การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจงผูเก่ียวของในระดับพื้นท่ี รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ
2. ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดาํเนินงาน
3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของ
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด
5. ประสานแจงหนวยงาน
6. สรุปและรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ

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

วิชาทหารในจังหวัดท่ีสังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ
4. หนวยงานท่ีเก่ียวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหารตรง

สถานศึกษา และใหความเห็นชอบในข้ันตน 
5. สถานศึกษาย่ืนแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ

จากกระทรวงกลาโหม 



62 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร 

6.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน     
และนักศึกษาวิชาทหาร 
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6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะ 
ผูนําทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
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6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ 
การดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนาร ีและยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
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6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
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6.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

6.10 การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ 
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาต ิ
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6.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือบันทึกขอความ
7.2 หนังสือราชการภายนอก
7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ
7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ
7.5 แบบขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ
7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน
7.7 แบบขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551
8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเขาฝกวิชา

ทหาร พ.ศ. 2529 
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาท่ีของตนเอง
2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย
2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับ

กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
    3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวมกิจกรรม 
    3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
    3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
    3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสมัพันธ 

4. คําจํากัดความ
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชนผาน

กระบวนการเลือกต้ังผูแทนราษฎร 
    4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นท่ีจะใหทําหรือ
ไมใหทาํในบางส่ิงบางอยาง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับ

ประชาธิปไตยของนักเรียน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)
1. กําหนดตัวช้ีวัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย
2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด
3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน
4. ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน
5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน
6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร

    5.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
            (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรวบรวมระเบียบท่ีนําสูการปฏิบัติ
2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน
3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป
4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงต้ังคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียนนักศึกษา

ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 



69 

5. กํากับ ติดตาม
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

    5.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน 
นักศึกษา (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)

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

    5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)
1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ
2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน
3) แตงต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และประเมินพรอมคัดเลือก 
4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน
5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ
6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับ

ประชาธิปไตยของนักเรียน 
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    6.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

    6.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน
นักศึกษา 
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    6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 

7. แบบฟอรมที่ใช-

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก
8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน
8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521
8.6 คูมือพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา
8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน
2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา
2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา
3.2 สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จังหวัดและระดับชาติ
3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานกัเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ
3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ

4. คําจํากัดความ
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ

โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
    4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ 
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน 
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
แหงชาติ พ.ศ. 2550 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพื้นที่การศึกษา 5.3 ประสานหนวยงานที่
เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน

- การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
- การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
- การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

     

5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
         - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

     

5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
        - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก
8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550



74 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ

เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน 
อ่ืนๆท้ังภาครัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย 
จากการถูกละเมิดสิทธ์ิ 

4. คําจํากัดความ
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ

สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท้ิง ไมได 
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ 
คุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ. คุมครองเด็ก 
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของใหสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
      - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสมําเสมอตอเนื่อง
      - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน



75 

7. แบบฟอรมที่ใช -

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

1. ช่ือกระบวนงาน
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

2 วัตถุประสงค 
    เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 
คาใชจายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับ 
โอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา 
ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร
3.2 หนวยงาน องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษา
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา

4. คําจํากัดความ
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ

บริจาคใหเพ่ือชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน 
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน 
    4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพยท่ิใชเงิน (Non-Financial Resources) และ 
ทรัพยากรทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม 
ปจจัยหลัก ๆ คือ ท่ีดิน อาคาร ส่ิงกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ 
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงท่ีแคบวา ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปจจัย 
นําเขา (Input) ท่ีนําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปจจัยนําเขา 
น้ีสวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณทั้งดานรายจายเก่ียวกับ การปฏิบัติงานประจํา เชน เงินเดือน 
และคาตอบแทน คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 
    4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซ้ือในราคา 
ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหน่ึงโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน
    - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน

    - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควร
 

ไดรับความชวย
เหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
        - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.4 โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 วัน
    5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
    5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและการดําเนิน 

      - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

    5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
           - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 วัน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
ใชตามแบบท่ีกําหนดตามเงื่อนไข 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือราชการ

พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน

2 วัตถุประสงค 
    เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอยางทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาใหกับนักเรียนตามโอกาส
3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุ

ทุนการศึกษา 
    3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือส่ิงของเคร่ืองใชท่ีไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ องคกรเอกชน

บุคคล มูลนิธิ ท่ีใหการสนับสนุน 
    4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพท่ีจะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ท้ังบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฎิบัติงานทุกขั้นตอน 1 เดือน)
5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช-
8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง-
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานวิเทศสัมพันธ

2. วัตถุประสงค
2.1 ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือ

ท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงระหวางประเทศ 
การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศแสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุ
อุปกรณ ผูเช่ียวชาญและอาสาสมัครตางประเทศ เพื่อสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพื้นฐานจากตางประเทศการสรางองคความรูดานตางประเทศ 
เพื่อเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตางประเทศท่ีเปนบทเรียนท่ีดี สําหรับนักเรียน 
ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัด
และบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    2.2 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความต่ืนตัวในการสงนักเรียนเขา
รวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ ตลอดจนรองรับ
การเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
    2.3 เพื่อเปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหวางประเทศ 
หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก 
    2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
    2.5 เพื่อประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันในโครงการ
แลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
    2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูปการศึกษา
ในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
    2.7 เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียนเขารวม
โครงการฯ มากข้ึน 
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3. ขอบเขตของงาน
3.1 การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความต่ืนตัวในการสงนักเรียน

เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ 
    3.2 เปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการ
ขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก 
    3.3 จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 

4. คําจํากัดความ
วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง งานท่ีเก่ียวของ

กับตางประเทศ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศท้ังท่ีอยูภายในและ
ตางประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห)
5.1 วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ
5.2 เสนอพิจารณาสั่งการ
5.3 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.
5.4 แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551
8.4 ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง
8.5 เปาหมายในการเปนศูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ

ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
    2.2 มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเก่ียวของมากย่ิงข้ึน 
    2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับโครงการ

และวิธีดําเนินการ 
    3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชมุชน องคกรภาครัฐ และเอกชนเพ่ือสนับสนุน
โครงการ 
    3.3 การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
    3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนาโครงการ 

4. คําจํากัดความ
การแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศตางๆ ท่ีมีโครงการแลกเปล่ียน

กับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการช่ัวคราวกับประเทศน้ันๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน)
5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ
5.4 ดําเนินการ
5.5 แจงเรื่องผลการดําเนินงานใหผูเกี่ยวของทราบ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
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นักจิตวิทยาโรงเรียน 

นักจิตวิทยาโรงเรียนหมายถึง ผูชวยเหลือและแนะนํานักเรียนใหประสบความสําเร็จในดานการศึกษา
สังคม และอารมณเม่ืออยูรวมกับผูอื่น โดยทํางานรวมกับครู ผูปกครองและผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน        
เพื่อเสริมสราง สภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย และสงเสริมใหเกิดคุณประโยชนในการเรียนรู เพื่อความสัมพันธ
ระหวางบาน และ โรงเรียนท่ีแข็งแกรงย่ิงข้ึน 

วัตถุประสงค  
1. พัฒนาความรูความสามารถในการเช่ือมโยงการปฏิบัติงานของโรงเรียนดานสงเสริม ปองกันปญหา

สุขภาพจิต และสามารถทํางานรวมกับครูและผูปกครอง  
2. เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน
 - ประเมินและวินิจฉัยทางจิตวิทยาการศึกษา (Psycho Educational Assessment) 
- การปรึกษาทางจิตวิทยาและการฟนฟูสภาพจิตใจ (Psychological Counseling and 

Rehabilitation)  
3. เพื่อใหนักจิตวิทยาโรงเรียนมีการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน

บทบาทหนาที่ของนักจิตวิทยาโรงเรียน 

1. ประเมินเพ่ือวินิจฉัยทางจิตวิทยาการศึกษา ศึกษาพฤติกรรมท้ังในสวนที่เปนศักยภาพ และ พยาธิ
สภาพทางจิตใจ กลไกที่มา หรือสาเหตุของปญหาสุขภาพจิตและพฤติกรรมผิดปกติตลอดจนลักษณะ 
บุคลิกภาพ และ ระดับเชาวนปญญาโดยใชแบบประเมินหรือทดสอบทางจิตวิทยาการศึกษาท่ีเปนมาตรฐาน 

2. ใหการปรึกษาทางจิตวิทยาในระดับบุคคล กลุม ช้ันเรียน เพื่อชวยใหนกัเรียน ผูปกครอง และผูที่
เก่ียวของ สามารถเขาใจ และยอมรับปญหาของตนเอง สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงพฤติกรรม แนวความคิด 
วิธีการปรับตัว หรือแกปญหาทางอุปนิสัยหรือบุคลิกภาพบางประการท่ีไมเหมาะสมหรือบกพรองใหมี
ประสิทธิภาพ ยิ่งข้ึน และประสานสงตอการดูแลตอเน่ือง ในกรณีที่จําเปน  

3. ศึกษานักเรียนเปนรายกรณี/กลุม ตลอดจนพัฒนาโปรแกรมในการดูแลรวมกัน ระหวางครู
นักจิตวิทยาโรงเรียน และผูปกครอง ในประเด็นพัฒนาการ ปญหาการเรียน อารมณและ พฤติกรรมท่ีเหมาะสม 
ท้ังท่ีบานและโรงเรียน เพ่ือการเรียนรูดูแล และการจัดการปญหารวมกัน  

4. เปนท่ีปรึกษาใหกับครูผูปกครองผูบริหารโรงเรียน ในการปรับปรุงระบบ (system) เพ่ือการสงเสริม
ปองกันและแกไข ปญหาการเรียน อารมณและ พฤติกรรม ชวยใหบุคคลตาง ๆ ไดเกิดความเขาใจถึงพัฒนาการ
เด็ก และส่ิงท่ีมีอิทธิพลตอการเรียน และพฤติกรรม รวมถึงการสรางสัมพันธภาพอันดีระหวางครูผูปกครองและ 
หนวยงานตาง ๆ ในชุมชน  
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5. ประยุกตองคความรูทางจิตวิทยาเพื่อใชในการสงเสริมสุขภาพจิต การปองกันกอนเกิดปญหา และสืบคน
ปญหาสุขภาพจิตในระยะเร่ิมแรกของกลุมเสี่ยง ในโรงเรียน  

6. วิเคราะหสังเคราะหขอมูลนักเรียน และจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศเพื่อนําไปใชในการวางแผน
การดําเนินการสงเสริมพัฒนา ปองกัน แกไขปญหานักเรียนตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงานดานการคัดกรองสุขภาพจิตและการใหการปรึกษา 

1. ช่ืองาน  งานดานการคัดกรองสุขภาพจิตและการใหการปรึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือคัดกรองปญหาสุขภาพจิตของนักเรียนและผูที่เก่ียวของเม่ือประสบปญหา
2.2 เพ่ือใหผูประสบปญหาไดรับการใหคําปรึกษาและการชวยเหลือตามความเหมาะสม

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ดําเนินประสานงานกับโรงเรียนในสังกัด ใหการ

ชวยเหลือและใหคําปรึกษากลุมนักเรียนปฐมวัย โดยทํางานรวมกับครู ผูปกครองและผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน 
4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฎิบัติงานทุกขั้นตอน-ตลอดปการศึกษา)

4.1 ไดรับการติดตอและหนังสือขอความชวยเหลือจากโรงเรียน

1) ขอมูลท่ัวไปของนักเรียน เชน การศึกษา ความประพฤติ ลักษณะครอบครัว  อาชีพของผูปกครอง
เศรษฐานะ การเล้ียงดู เปนตน

2) สภาพปญหาท่ีพบ
   4.2 ลงพื้นที่เพ่ือสํารวจและตรวจสอบขอเท็จจริงตามเร่ืองท่ีไดรับจากโรงเรียน 
   4.3 คัดกรองและประเมินความรุนแรงของปญหา 
        4.3.1 ประเมินความเครียดและภาวะวิตกกังวลในเด็ก 

   - แบบคัดกรองความเครียด ST5 
   4.3.2 ประเมินและคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก โดยใช 
       - แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก CDI 

 - แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในวัยรุน CES-D 
   4.3.3 ประเมินสภาวะทางอารมณและพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของเด็ก 

    - ประเมินโดยใชแบบประเมินและสัมภาษณแบบก่ึงโครงสราง 
     4.4 พิจารณาความรุนแรงของเคส 

   4.4.1 ใหการปรึกษารายบุคคล/ ครอบครัว  
   4.4.2  กรณีท่ีเคสมีความรุนแรงมาก อาจสงตอสหวิชาชีพ เชน แพทย นักสังคมสงเคราะห 

       บานพักเด็ก เพ่ือขอรับความชวยเหลือตอไป 
     4.5 ติดตามเคส 
     4.6 สรุป/รายงานผล 
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5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

ลงพื้นที่เพื่อสํารวจและตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

เคสมีความ
รุนแรงมาก 

ใหการปรึกษารายบุคคลแกนักเรียน 
ผูปกครอง และผูที่เกี่ยวของ 

สงตอสหวิชาชีพ  
เพื่อขอรับการชวยเหลอืดานอ่ืน 

ติดตามเคส / ผลจากการไดรับการชวยเหลือ 

คัดกรองและประเมินความรุนแรง

ใช 

ไมใช 

สรุป/รายงานผล

ไดรับการตดิตอ/ 
หนังสือจากโรงเรียน 



88 

6. แบบประเมินที่ใช
6.1 แบบคัดกรองความเครียด ST5
6.2 แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก CDI
6.3 แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในวัยรุน CES-D

7. เอกสารอางอิง
7.1 แนวทางการดูแลวัยรุนท่ีมีภาวะซึมเศรา สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนราชนครินทร 
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
7.2 แบบทดสอบดานสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
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คูมือการปฏิบัติงานดานการตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลินิก 

1. ช่ืองานงานดานการตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลินิก
2. วัตถุประสงค

2.1 เพื่อคัดกรองระดับเชาวนปญญาและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนในนักเรียนปฐมวัยที่มีปญหาดานการเรียน
2.2 เพ่ือใหนักเรียนปฐมวัยท่ีมีปญหาดานการเรียนไดรบัการเรียนรูที่เหมาะสมกับศักยภาพในตนเอง

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ดําเนินประสานงานกับโรงเรียนในสังกัดใหการ

ตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลนิกิ ประกอบไปดวย การประเมินเชาวนปญญาโดยรวม การประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ทางการเรียน การคัดกรองโรคในกลุมพัฒนาการผิดปกติอยางรอบดานสําหรับเด็กอายุ 1-18 ป สงเสริมและ
สนับสนุนใหเด็กไดรับการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพใหมากที่สุด 

4. ข้ันตอนปฏิบัติงาน
4.1 ไดรับการติดตอและหนังสือจากโรงเรียน

 4.1.1 จัดทําทะเบียนและช้ีแจงเร่ืองเอกสารในการดําเนินการ ไดแก 
   -  แบบประเมินภาวะบกพรองทางการเรียนจาก ร.ร. 

      -  แบบประเมิน SNAP IV จากครูและผูปกครอง 
   4.2 จัดคิวนัดตรวจประเมินและแจงโรงเรียน 
   4.3 ลงพ้ืนท่ีโรงเรียน เพื่อทําการตรวจประเมินโดยใชเวลาประมาณ 45 นาทีตอคน 
   4.4 แปลผลการประเมิน โดยใชเวลาอยางนอย 3 วัน ทั้งนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงได ข้ึนอยูกับจํานวนเด็กท่ี
เขารับการประเมินในแตละวนั/คร้ัง 
   4.5 ดําเนินการสงคืนผลการประเมินใหแกโรงเรียน 
   4.6 การชวยเหลือหลังตรวจประเมิน 

 4.6.1 กรณีไมรนุแรง/เรงดวน อาจมีการปรึกษาและแบงปนขอเสนอแนว รวมกับครูผูสอน 
        4.6.2 กรณีรุนแรง/จําเปนตองไดรับการรักษาและฟนฟู จะมีการสงตอเคสใหแกผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน 

   4.7 ติดตามเคส 
   4.8 สรุป/รายงานผล 
   (ระยะเวลาการปฎิบัติงานตลอดปการศึกษา)
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

ไดรับการตดิตอและหนังสอื
จากโรงเรียน 

จัดทําทะเบียนและช้ีแจงเร่ืองเอกสารใน
การดําเนินการ 

รอรับเอกสารจากโรงเรียน 

จัดคิวนัดตรวจประเมินและแจงโรงเรียน

ทําการตรวจประเมิน 
ใชเวลา 45 นาที/คน 

แปลผลการประเมิน  
โดยใชเวลาอยางนอย 3 วัน

สงคืนผลการประเมินใหแกโรงเรียน

การชวยเหลอื
หลังตรวจ

กรณีรนุแรง/จําเปนตองไดรับ
การรักษาและฟนฟ ู

กรณีไมรุนแรง/เรงดวน

การปรึกษาและแบงปน
ขอเสนอแนะ

สงตอเคสให 
 ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

ติดตามเคส 

สรุป/รายงานผล



91 

6. แบบประเมินที่ใช
6.1  แบบประเมิน SNAP IV จากครูและผูปกครอง
6.2  แบบประเมินภาวะบกพรองทางการเรียนจาก ร.ร.
6.3  คูมือประเมินความสามารถทางเชาวนปญญาเด็กอายุ 2-15 ป (เชาวนเล็กฯ)
6.4  แบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน (WRAT-Thai)
6.5  แบบคัดกรองโรคในกลุมพัฒนาการผิดปกติอยางรอบดานสําหรับเด็กอายุ 1-18 ป

7. เอกสารอางอิง
7.1 คูมือประเมินความสามารถทางเชาวนปญญาเด็กอายุ 2-15 ป (เชาวนเล็กฯ) กรมสุขภาพจิต  
กระทรวงสาธารณสุข 
7.2 พญ.นพวรรณ ศรีวงคพานิช กุมารแพทยพัฒนาการและพฤติกรรม สถาบันราชานุกูล กรม 
สุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
7.3 คูมือครูระบบการดูแลนักเรียนกลุมเด็กพิเศษที่มีภาวะบกพรองทางการเรียนรู สถาบนัราชานุกูล 
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 




