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ก 

คํานํา 

 งานสงเสริมการจัดการศึกษาเปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ี 
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัด การศึกษา     
ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญา ทองถ่ิน มาใชประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดาน รางกาย จิตใจ สังคม  สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญ ประโยชนองคกรนักเรียน สิทธิเด็ก        
การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน   รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน
รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนาม ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศการรองรับประชาคมอาเซียน
ในดานการจัดการศึกษาท้ังการ แลกเปล่ียนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ     
ท่ีเก่ียวของ 

 
                        กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
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สารบัญ 
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 การศึกษาในระบบ

o งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการ
จัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ   5-8 

o การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล  9-10 
o การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ  11-12 
o การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง 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)
งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา

      สอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา (นางจันทรา บุญเที่ยง) 
 O งานสงเสริม การจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  26-27 

      งานสงเสริมการจัดการศึกษา ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
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O งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสท่ีความสามารถพิเศษ         28-29 
O งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ        30-31 

      งานประสาน สงเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม  
 (นายนิพบ วงศสุวรรณ) 32 

O ประสาน สงเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม  32-33 
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สารบัญ (ตอ) 
   หนา 
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      ชุมชน องคกร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

       (นางจันทรา  บุญเที่ยง) 34 
O งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล 
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           (นางสาวสุรีวรรณ ฟองอินทร ,นางนางรวิสุดา ตันนิรัตร,นางสาวศิริรัตน จันทะมงคล ) 39 

O งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา (นางรวิสุดา ตันนิรัตร)   39-40     
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41-42 O งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการตั้งครรภ 
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      งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 

 ยุวกาชาดผูบําเพ็ญประโยชน นักเรียนวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน 
 การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน  
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต  

ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน       
และ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน  

2. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริมให
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย   
โดยเนนกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู บําเพ็ญประโยชนนักศึกษาวิชาทหารและ  
การปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

3. เพื่อสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาใหกับเด็ก
นักเรียนท้ังเด็กปกติเด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  ดวยการ
ระดมทรัพยากรจากทุกฝาย  

4. เพื่อสงเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเปนการสรางความม่ันคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู  
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา
ท้ังแลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษารวมกัน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  

กระบวนงาน 
1. การจัดการศึกษาในระบบ

1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต ระดับ
การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขนพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคณุภาพ 

2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล
3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุ
4) การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ
5) การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา

- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา  
- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา  
- การตรวจสอบวุฒแิละการรบัรองความรู 
- การซื้อแบบพิมพ  
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2. การศึกษานอกระบบ
1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 
- การใหการอนุญาต สํานักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กที่มีความจําเปน   ไม 

สามารถเรียนในระบบได 
2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก

3. การจดการศึกษาตามอัธยาศัย
- งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและ 

กําหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  
(ข) สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น  

กระบวนงาน 
- งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร 

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 (ค) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ  

กระบวนงาน 
1. สงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ
2. การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

- การพัฒนาอัจริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.)  
- การแขงขันคณิตศาสตรวิทยาศาสตรโอลิมปกแหงประเทศไทย  
- การดําเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร 

ในพระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาตอ 

3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพื้นฐาน
4. งานจัดการศึกษาสาํหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ)

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  ผูบําเพ็ญ 
ประโยชนนักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน และงานกิจการ
นักเรียนอ่ืน 

กระบวนงาน 
1. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา
2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย
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3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ
4. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร
5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน
6. งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชน
ในสถานศึกษา 
7. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน
2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)
3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน

(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
กระบวนงาน 
1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยู
หัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค  

2. งานความม่ันคงแหงชาติ
2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)  
2.3 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนท่ีชายแดน  

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

กระบวนงาน 
1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา
2. งานสงเสริมความประพฤตนัิกเรียนและนักศึกษา
3. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดสเพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร
4. การดาํเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
กระบวนงาน  
1. งานวิเทศสัมพันธ
2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรีการแสดงการทองเท่ียว
งานอดิเรกตาง ๆ 
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2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ  
4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา  

(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรูส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
      กระบวนงาน  

- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา ทองถ่ิน    
ใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

 
 (ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน  

     กระบวนงาน  
- งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี          

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับ มอบหมาย  
    - กระทรวงมหาดไทย - กระทรวงสาธารณสุข - กระทรวงกลาโหม - กระทรวงแรงงาน - กระทรวงพลังงาน  

- กระทรวงวัฒนธรรม  
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย  
- กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา  
- กระทรวงการตางประเทศ  
- สํานักงานตํารวจแหงชาต ิฯลฯ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ข้ันตอนการดําเนินงาน  
การสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัย  

1. การจัดการศึกษาในระบบ  
   ช่ือกระบวนงาน งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา              
ต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคณุภาพ  

2. วัตถุประสงค  
    2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ  
   2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม บทบาทหนาท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
   2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค  

3. ขอบเขตของงาน  
   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา                  
ในสัง กัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติสําหรับหนวยงานท่ีอยู  ในขอบข ายของการรวบรวม                   
ขอมูลประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปน้ี  
    3.1 โรงเรียนในสังกัดสพฐ. ไดแกสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นทีการศึกษา     
    3.2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก  สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริม
การศึกษาเอกชน  
           - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
           - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   
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 - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
     - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 

     3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก  
 - สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
 - สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน มีการกําหนด

วัตถุประสงคหลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน โดยการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  
    4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึงการศึกษาชั้นปท่ีหน่ึงถึงช้ันปท่ีเกา (ชั้นประถมศึกษา ปท่ี 1 ถึงช้ัน
มัธยมศึกษาปท่ี 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาต ิ
    4.3 การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  
    4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
    4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือผูปกครอง  
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูดวยเปนประจําหรือเด็กท่ีอยู
รับใชการงาน  
    4.6 แบบ พฐ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือใช เป นแนวทางการดําเนินงานตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
    4.7 พื้นท่ีเขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณท่ีโรงเรียนและสํานักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา
กําหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนท่ีอยูใกลเคียง  ท้ังน้ีใหยึด ทร.14 เขต
การปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นท่ีทางภูมิศาสตรเพ่ือโรงเรียนจะได ใหบริการการศึกษาและ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก  
    4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดต้ังศูนยบริการการรับนักเรียน การแกปญหา
การรับนักเรียนการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพื่อให การรับนักเรียน
เปนไปดวยความเรียบรอย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.31

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาตพิ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
   - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   - พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
   - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
   - กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ การจัดการศึกษา พ.ศ.2250 
   - กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
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8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูท่ีมิใชผูปกครอง ซ่ึงมีเด็กท่ีมี
อายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ.2546  
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
      - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตาม
หลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
      - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เร่ือง การกระจาย อํานาจการบริหารการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
8.4 ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548  
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล

2. วัตถุประสงค

     2.1 เพ่ือใหเด็กที่อยูในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลท่ีอยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับ
การศึกษาครบทุกคน  

     2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดท่ีมีนักเรียนในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ ชาวเลไดรับ
การศึกษาอยางเหมาะสม และมีคณุภาพ  

3. ขอบเขตของงาน
เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพื้นท่ีบริการของแตละโรงเรียน เชน พื้นท่ีภูเขา และทุรกันดาร  ตองไดเขาเรียนทุก

คน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน ความรวมมือกับหนวย
งานหรือสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา  นอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน การศึกษาเฉพาะทางการจัด
การศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถาบันอ่ืนๆ  

4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมาย

วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขาและท่ีอยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนท่ัวไป 
    4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
    4.3 ชาวเล หมายถึงกลุ มชาติพันธุหรือชนเผาที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน 
แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝ งอันดามันอาศัยในเรือ    
เพื่อใชเปนบานและยานพาหนะ   

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธสรางความเขาใจในสิทธิและหนาท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน

         สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

    

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพื้นที่ภูเขาที่หางไกล ทุรกันดารและ ชาวเล
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน 

   
    

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

       

5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล  
         - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

   

5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาท 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน ซ่ึงท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ี

ภูเขาท่ีหางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31) 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
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1. ช่ือกระบวนงาน การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุ

2. วัตถุประสงค
  2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ การศึกษาภาค
บังคับ  
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนใหสอดคลอง  
กับแนวนโยบาย การจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 

2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาต ิ 

3. ขอบเขตของงาน
เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีบริการของแตละโรงเรียนเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุตองไดรับการศึกษา

สนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติซ่ึงจะเปนประโยชน ตอประเทศในระยะยาว 
โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ  

4. คําจํากัดความ
  4.1 เด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธุหมายถึง เด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กท่ีไมใช
เช้ือชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพื้นท่ีประเทศไทย  

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธสรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ  
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติเด็กตางชาติพันธ ุ 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

5.3 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา  
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      -ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.6 รายงานผล  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
     แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ปยังไมไดเขาเรียน ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาต ิ
 ตางชาติพันธุ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548
8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
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1. ช่ือกระบวนงาน  การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง จนจบระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับชั้นอนุบาล

จนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน หรือสถาน
ประกอบการท่ีเก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม อัธยาศัย 
สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปรยิติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการหองเรียน
สาขา ฯลฯ 

4. คําจํากัดความ
4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ช้ันประถมศึกษาปที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 ของการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 
4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.5 เด็กกลุมเส่ียง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ การศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน สถานศึกษาแลว 
แตออกจากสถานศึกษากอนท่ีจะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคันใน แตละปให

         ครอบคลุมและชัดเจน 
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน

 5.2 แต่งตั้งและะประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออก กลางคัน เพื่อ
วิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหา 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 สัปดาห  

ิ  

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ  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. แบบฟอรมท่ีใช
แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป)ท่ียังไมได เขาเรียน หรือ

เขาเรียนแลวแตออกกลางคันหรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)   

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4 เอกสารทะเบียนราษฎรทร. 14  
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งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ช่ือกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ 
    2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรง ตามบทบาทหนาท่ีท่ี
ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
    2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบขอมูลการสําเร็จ
การศึกษา   

3.ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาแลวแตกรณี

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2  ประเภท คือ
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

    4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพื้นฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบ การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียน จบระดับช้ัน สําคัญได
แกประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษา  ปท่ี 6   
    4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียน ใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
    4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการ สอนเพื่อพัฒนาผูเรียน
ในระดับการศึกษาท่ีตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ  ท้ังดานรางกาย จิตใจและ 
สติปญญา  
    4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผลการศึกษาให รร.ทราบ

    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

   5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษาจัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและตรวจสอบได  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.4 ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
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. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535

  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521   
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

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

2. วัตถุประสงค
     2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ  
    2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม บทบาทหนาท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  

 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประถมศึกษา

และมธัยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

   4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
   4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น 
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษาปท่ี 6   
   4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี ความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
   4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ พัฒนา 
ผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณท้ังดาน รางกาย จิตใจ
และสติปญญา  
   4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ข้ันพื้นฐาน
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา
    -  ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก หลักฐานทางการศึกษา

- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

  5.4 เสนอผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมอีํานาจ เพื่อพิจารณาใหความ เห็นชอบ

 

ยกเลกิหลักฐาน 
        ทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
  5.5 แจงประกาศการ

 

ยกเลกิหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535

 - หลักสูตรประถมศึกษา พทุธศักราช 2521   
   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

     8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน ตรวจสอบวุฒิการรับรองความรูและเทียบโอนผลการเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
    2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษาสามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาที่ท่ี
ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
    2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการศึกษาใน
ระดับท่ีสูงข้ึน  

3. ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

4.2 การตรวจสอบวุฒิหมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ ขอเท็จ
จริงเก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน ใหกับ 
หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให  

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ มีผลการ
เรียนท่ีสะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน พื้นฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษา
หนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพ่ือเรียนตอเน่ืองใหจบการศึกษาตามหลักสูตร น้ัน ๆ ท้ังวุฒิ
การศึกษาในประเทศและตางประเทศ  

4.5 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน  
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4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับช้ัน 
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษาปท่ี 6   

4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี   
ความรูความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว  

4.8 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ 
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย 
จิตใจ และสติปญญา  

4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาต ามหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย ยื่นเอกสาร

ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 
- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

 5.3 เสนอผอูํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

  

  5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี เปน
เอกสารที่ถูกตอง  
         - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.แบบฟอรมที่ใช

หนังสือรับรองความรู 

8. เอกสารอางอิง
เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

    8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521   
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

     8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน  การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
    2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาท หนาท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  

 2.3 เพ่ือใหบริการสถานศกึษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สถานศึกษาในเขตพื้นท่ีท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนผูส่ังซ้ือแบบพิมพทางการศึกษาให 
    3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพื้นท่ีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูส่ังซ้ือแบบพิมพทางการศึกษาให  

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับประวัตินักเรียน  รายวิชา

เรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมท้ังรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2  
บนแบบพิมพ ประกาศนียบัตร ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน  
ปพ. 7  ใบรับรองผลการศึกษารวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
    4.2 มาตรฐานการเรียนรขูั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้น พื้นฐาน  
    4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น  
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปท่ี 3 ประถมศึกษาปท 6  มัธยมศึกษาปท่ี 3 และมัธยมศึกษาปท่ี 6  
    4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู  
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
    4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา   
ผูเรียน  ในระดับการศึกษาท่ีตํ่ากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ 
และสติปญญา  

    4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑและแนวทางตามที่ระเบียบกฎหมายกําหนด 
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑแนวปฏิบัติและซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 30 นาที
5.4 ผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 60 นาที
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    5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ  
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
    มีคาใชจายในการจัดซื้อ  - ป.พ.1 ราคาเลมละ 160 บาท มีจาํนวน 50 แผน
                                 -  ป.พ.2 ราคาแผนละ 2 บาท
                                 - ป.พ.3  ราคาแผนละ 5 บาท

    5.6 จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพใหสถานศึกษา 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
หนังสือขออนุญาตซ้ือแบบพิมพปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535
   - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521   
   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

    - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
 8.3 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ท่ีสพฐ. 616/2552   

ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
      8.4 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ท่ีสพฐ. 617/2552   
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552   
      8.5 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ท่ีสพฐ. 618/2552  
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  
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2. งานการศึกษานอกระบบ
1. ช่ือกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรยีนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษา ปฐมวัยและไดรับ

การศึกษาภาคบังคับอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไมนอยกวา 12 ป 
    2.2 เพ่ือใหผูท่ีมีหนาท่ีในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษาอยางมี
คุณภาพ  
    2.3 เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทาง  ที่จะเช่ือมโยง
ระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 2.4 เพ่ือสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบท่ีเหมาะสมในการจัดการศึกษา 
 2.5 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ  

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจน ขอบขายภารกิจของ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของวางแผนและกําหนด แนวทางในการสนับสนุน   
สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง ติดตาม
ประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยงการจัดการศึกษาไดอยางท่ัวถึง และมีประสิทธิภาพ  

4. คําจํากัดความ
การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาที่มีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ ไมมีขอจํากัดเร่ือง

อายุและสถานท่ีโดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห)

5.2 มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษา
สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
 อัธยาศัย เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรตูลอดชีวิต 

           - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.4 ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึง

 - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

    5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพื่อปรับปรุงการจัด การศึกษานอก

 

ระบบใหทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

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

7. แบบฟอรมท่ีใช  -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
1. ช่ือกระบวนงาน

งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ นโยบายและ

มาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

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

บริหารสวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
    4.2 การถายโอนทางการศกึษา หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการ   จัดการ
ศึกษา ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดบัตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ  ภายในทอง
ถิ่น และไดรบัการประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ ประเมิน
ความพรอม ในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นให สามารถจัดการ
ศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.3 ประสานความรวมมือการจดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช  -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาสรุปผลการรายงาน
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัด การศึกษาขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน   
    8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2542  
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ 
1. ช่ือกระบวนงาน  งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถ
พิเศษ 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กดอยโอกาส

และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสําหรับ 
ผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ
4.1 ผูพิการ หมายถึง เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ

หรือบุคคลท่ีสถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ พิจารณาใหคน
พิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ จําแนกคนพิการเปน  
9 ประเภท ไดแก บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลท่ีมีความบกพรอง ทางการไดยิน บุคคลท่ีมี
ความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ บุคคลท่ีมีความบกพรอง
ทางการเรียนรูบุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิส้ัน  บุคคลท่ีมีความบกพรอง
ทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ําซอน  
     4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปญหาตาง ๆ มีชีวิตความ 
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติท่ัวไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษา หรือไดรับพัฒนา
ท้ังทางรางกาย สติปญญา อารมณสังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมี
ชีวิตความเปนอยูท่ีดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได  
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     4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหน่ึงหรือ
หลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรคการใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ กีฬาดนตรีภาษา
ศิลปะ หรืออ่ืนๆในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนท่ีประจักษเม่ือเปรียบเทียบ กับผูที่มีอายุระดับ
เดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทําทะเบียน เพ่ือรวบรวม

ขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

  

  5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มี ความสามารถพิเศษ

  กับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง  
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

  

  5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา แกผูที่
เกี่ยวของ  
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

 5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมําเสมอ  
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน  
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช  -
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑท่ีวาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส

และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
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1. ช่ือกระบวนงาน
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

2. วัตถุประสงค
เพือ่สงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

3.ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการของสถาบัน
ท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 สถาบัน หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียน ในสังกัดสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  
   4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนท่ีไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณี พิเศษในระดับ

มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมต องสอบแขงขัน หรือสอบ
คัดเลือก   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาหลักเกณฑแจงประชาสัมพันธรับสมัคร 
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด 

    - 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. แบบฟอรมท่ีใช
ประกาศผล  
สรุป รายงานผล สงผลใหสถาบันตางๆ  
แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ท่ีแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานประสาน สงเสรมิการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงานภายใน

ภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สาํนักงานเขตพื้นทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานทัง้ดานการศึกษา การศาสนาและการวัฒนธรรม กับ

หนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการรายงาน ผล 

4. คําจํากัดความ
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
4.2 หนวยงานภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยูในพื้นที่จังหวัดท่ีตั้ง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาท่ีบุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 

    4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซึ่ง
ความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการที่เปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรมเสนอผูอํานวยการ สพท.

 - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห 

    5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/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. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ.
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 

ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ  
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบันสังคมอ่ืน 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน

องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร วิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
    2.2 เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการ มีความ
รูความเขาใจในการจัดการศึกษา  
    2.3 เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร วิชาชีพ 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
3.2 การย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษา
3.3 การจัดทําแผนการจัดการศึกษา
3.4 การจัดการเรียนรูการวัดและประเมินผล
3.5 การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา
3.6 การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา
3.7 การยกเลิกการจัดการศึกษา
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4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีบิดามารดา  หรือบิดา

หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง  โดยเปนผูสอนดวย
ตนเอง หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู  
    4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนยการเรียนเพื่อจัด การศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาติ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธสรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาท่ีสงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
          - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

  

  5.2 ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชน 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 การจัดการเรียนรูการวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน ทางศาสนา 
และสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 
  - 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. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว
7.2 แบบอนญุาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว
7.3 รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว
7.4 แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว
7.5 แบบยื่นคําขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.6 แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.7 รูปแบบการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.8 แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ
7.9 แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน
7.10 แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน
7.11 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน
7.12 แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ
7.13 แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว
7.15 ทะเบียนนักเรียน

8. เอกสาร หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551
8.4 ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
8.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ

2 วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถ่ิน ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 
ธรรมชาติที่เก่ียวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 

 2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.4 เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม 

ไดอยางมีความสุข 
 2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริในทุกระดับ
3.2 มีแผนงาน / โครงการ ท้ังระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
   3.4 มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ  
อยางแพรหลายและท่ัวถึง 
   3.5 มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริท้ังในระดับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษา  
มีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
4. คําจํากัดความ

โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2546 ดังน้ี 
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆท่ีสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
เปนผูดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ท้ังนี ้เปนโครงการท่ีสนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจาลูกเธอเจาฟา 
จุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารี 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลใหกระทรวง

ทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

 5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 
      - ระยะเวลา 1 สัปดาห

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
- โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546 
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และ 
สงเสริมปองกัน แกไข และคุมครองความประพฤตินักเรียนและ 

นักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

1. ช่ือกระบวนงาน
งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา
2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา
2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกันและแกไขปญหา

สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนท่ีใหบริการทางการศึกษารวมท้ังในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
รวมกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ
4.1 หนวยงานท่ีเก่ียวของ หมายถึง

 - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน./ สถานศึกษา 
 - องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
 - จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 

   - สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาลคดีเด็ก
และเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับการตํารวจภูธรจังหวัด 

 - ภาคเอกชน ส่ือมวลชน 
    4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเท่ียว กรมพลศึกษา สถาบันการ
พลศึกษา การทองเท่ียวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับการตํารวจทองเท่ียว 
    4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากรสํานักศิลปากรท่ี 
1-15 กรมการศาสนา สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงานศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 
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5.
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.4 ประชุมชี้แจง
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาท
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุมฯ
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.7 จัดระบบสงตอ
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล ( ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน)

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายรัฐบาล
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8.3 นโยบายของจังหวัด
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือจัดต้ังศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2.2 เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

สงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    2.3 เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาตามสภาพ

ปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสานความรวมมือระหวางสถานศึกษา เครือขาย และพนักงาน
เจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการสงเสริมความประพฤติ

นักเรียน-นักศึกษา 
    4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจาหนาท่ีตาม
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริมความประพฤตนิักเรียนนักศึกษา
     -ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.3 อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
        - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

        5.4 สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา   
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน   
    5.5 จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษารวมกับหนวยงาน 

     ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด เปนตน
    - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.6 รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบสังคม
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

     5.7 รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหารวมกัน 
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
    2.2 เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของในการ
ปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและ
นักศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ ปญหา

โรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนท่ีเก่ียวของกับเร่ืองเพศโดยครอบคลุม

พฤติกรรมท่ีแสดงออกภายนอก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษษ

 - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
    5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทางเพศที่เหมาะสมทั้งใน 
ระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน)

 5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหารวมกัน  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน)
5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
    -ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548
8.3 นโยบายรัฐบาล
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาให

เปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
    2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานคุณลักษณะที่พึง
ประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางครบวงจร

ไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและแกไข
ปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน กิจกรรมประชุมช้ันเรียน  
และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เปนตน 

4. คําจํากัดความ
4.1 รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว ประวัติ

การศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
    4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ   
กลุมมีปญหา และกลุมเส่ียง 
    4.3 การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพื่อปองกันและสรางความ
เขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเส่ียงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
    4.4 การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถงึ กิจกรรมทีจ่ัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ ตามสภาพ 
ปญหา เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนที่ ปรึกษา 

    4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษเพ่ือสงเสริมให
นักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ 
    4.6 การสงตอ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษ ท่ีตอง
อาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะดาน เชนจิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน
     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคลการคัดกรอง    

นักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการสงตอ 
- ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา     
       - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดืนอ
    5.5 สรุปผล / รายงาน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที)
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน
8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมแหลงการเรยีนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมแหลงการเรียนรู ส่ิงแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ินในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน
3.2 สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ินใหเหมาะสม

ตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.3 ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 

    3.4 สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมปญญาทองถ่ิน
อยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน
อยางตอเน่ือง 

4. คําจํากัดความ
4.1 แหลงเรียนรู หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณท่ีสงเสริมใหผูเรียนใฝเรียนรู
4.2 ภูมิปญญาทองถ่ิน หมายถึงความรูของชาวบานในทองถ่ิน ซ่ึงไดมาจากประสบการณ
4.3 ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาท่ีเก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษยกับสิ่งแวดลอม

ท้ังท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางข้ึน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

     - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน  1 เดือน

5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

5.3 ดําเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนร ูและเผยแพร
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 1 เดือน

5.5 สรุปและรายงานผล
      - ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 360 นาที
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบสํารวจขอมูลแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน
7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายการสงเสริม สนับสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ 

 ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธปิไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจคิดแกปญหาได
2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยางเหมาะสม
2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมท้ังชวยเหลือและคําปรึกษาแกผูปกครองในการมีสวนรวม

พัฒนาผูเรียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ
3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือและสงเสริมนักเรียนได

อยางถูกตอง 
    3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตท่ีดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการพัฒนาและแกไข
พฤติกรรมนักเรียน 

 3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 

4. คําจํากัดความ
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมท่ีใหนักเรียนไดรับความรูจน

สามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพท่ีเหมาะสมกับตนเอง 



50 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม
     ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนวสามารถ

ขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเน่ือง 
3. จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว
4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว
5. เผยแพรผลงาน
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

    5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหาและสนับสนุน การศึกษาของ
นักเรียน  (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 2 เดือน)

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน
3. นําขอมูลท่ีจัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอ่ืน ๆ
4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน
5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

    5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตามสภาพปญหาของนักเรียน

2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และขอมูลการประกอบ
อาชีพเม่ือสําเร็จการศึกษา 

3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพท่ี
เหมาะสม 

4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและมีรายไดจุนเจือครอบครัว

5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา
    5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล  เชน กิจกรรม
เพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี 
 (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน
2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน
3. จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงช้ี
4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน
5. จัดหาพ้ืนท่ี เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม
6. ใหรางวัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษาหรือการคัดเลือก

ใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
7. สรุปรายงาน
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 5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน
2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา
3. ตรวจสอบเคร่ืองมือ/จัดเก็บขอมูล
4. รวบรวมขอมูล
5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ
6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว

6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 
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6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล 
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6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือบันทึกขอความ
7.2 หนังสือราชการภายนอก
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540
8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521
8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก
8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน



54 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพื่อสุขภาพ

และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
    2.2 เพ่ือเรียนรูเก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการสุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกายและจิตใจ
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง
3.3 ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย

4. คําจํากัดความ
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมท่ีแสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแลอยางถูก

สุขลักษณะอนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน
   (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จากกระทรวง
และหนวยงานที่เก่ียวของ 

2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ
3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป
4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเน่ือง

    5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ อาหาร
กลางวนั โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย)โครงการเดก็ไทยทําได โครงการเรียนรูควูิจัย
เด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม โรคตดิตอและโรคไมติดตอ 
โครงการสวมสุขสันต เปนตน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 6 เดือน)

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

  ขับเคล่ือนตามโครงการท่ีกําหนด 
3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ
4. จัดหาพ้ืนท่ี เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอสาธารณชนโดยท่ัวไป
5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. สรุปผลรายงาน
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    5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถกูสขุลกัษณะ และเฝาระวังติดตามดแูลภาวะโภชนาการ 
และสุขาภบิาลรวมถงึการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการ 
และผูดอยโอกาส (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวม ทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสงเสริมสุขภาพ
2. การเฝาระวัง สํารวจ เพื่อชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาท่ีพบ
3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น
4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การประกวดกิจกรรม
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. สรุปรายงานผล

 5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 1 เดือน)
1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย
2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม
3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย
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 6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 

    6.3 งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอท่ีรายแรง และการจัดหา 
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 
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 6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 บันทึกหนังสือราชการ
7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก
7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วาดวย

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
    8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
    8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
    8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวชิาทหาร

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน

และนักศึกษาวิชาทหาร 
    2.2 เพ่ือมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
    2.3 เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม 
คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 
    3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มต้ังแตในสถานศึกษา 
เปนตน 
    3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ท้ังในระดับ 
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ 
ระดับโลก 
    3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวติของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ 
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
    3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ 
จังหวัด/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    3.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ 
ทะเบียน เปนตน 
    3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
    3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
    3.9 ดําเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
    3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 
    3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 
    3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
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4. คําจํากัดความ
4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนท้ังชายและหญิงท่ีสมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษา

และนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 
    4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลกูเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ 
    4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

- ลูกเสือสํารอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุนใหญ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

    4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ท้ังในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. 
กรมราชทัณฑ 
    4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีท่ีสนใจ 
โดยไมจํากัดเช้ือชาติ และศาสนา 
    4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซ่ึงมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง และอยูใน
ระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา“นศท.” 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้น ตลอดปงบประมาณ)

5.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรม
ในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียน เครือขาย เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ 
เปนตน โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี
ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการปฏิบัติอยางชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ
3. แตงต้ังคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการกิจกรรมท่ีกําหนด
4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุกระดับ
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนงานโครงการ

5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน  และนักศึกษาวิชาทหาร เชน 
การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ )

1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน

2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรมที่กําหนด

4. ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการตรวจสอบ
5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ
6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวของทราบผลการประเมินฯ
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    5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ
2. ประสานหนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน
3. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด
5. กํากับติดตามประเมินผล
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

    5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ
2. แตงต้ังคณะทํางานเพื่อกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมีความ

ครอบคลุมทั่วถึง 
3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมท่ีกําหนด
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ
5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

    5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงาน
ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ
2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆท่ีเก่ียวของ แตงต้ังคณะกรรมการลูกเสือ
3. จัดทํา แผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใหคณะกรรมการทราบ
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด
5. สรุปและรายงาน

5.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา
2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม
3. แตงต้ังคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ
5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขออนุมัติ
6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด
7. สรุปผล
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    5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ
4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ

    5.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานท่ีเก่ียวของในสังกัด
2. แจงการดําเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร
3. ดําเนินการจัดเก็บ
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ
5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ
6. กํากับ ติดตาม เรงรัด
7. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูมีอํานาจ

    5.10 การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝกอบรม    
การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจงผูเก่ียวของในระดับพื้นท่ี รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ
2. ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดาํเนินงาน
3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของ
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด
5. ประสานแจงหนวยงาน
6. สรุปและรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ

   5.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
1. สํารวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม
2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา

วิชาทหารในจังหวัดท่ีสังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ
4. หนวยงานท่ีเก่ียวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหารตรง

สถานศึกษา และใหความเห็นชอบในข้ันตน 
5. สถานศึกษาย่ืนแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ

จากกระทรวงกลาโหม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร 

6.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน     
และนักศึกษาวิชาทหาร 
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6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะ 
ผูนําทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 



64 

6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ 
การดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนาร ีและยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
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6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
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6.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

6.10 การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ 
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาต ิ
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6.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือบันทึกขอความ
7.2 หนังสือราชการภายนอก
7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ
7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ
7.5 แบบขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ
7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน
7.7 แบบขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551
8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเขาฝกวิชา

ทหาร พ.ศ. 2529 
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาท่ีของตนเอง
2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย
2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับ

กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
    3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวมกิจกรรม 
    3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
    3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
    3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสมัพันธ 

4. คําจํากัดความ
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชนผาน

กระบวนการเลือกต้ังผูแทนราษฎร 
    4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นท่ีจะใหทําหรือ
ไมใหทาํในบางส่ิงบางอยาง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับ

ประชาธิปไตยของนักเรียน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)
1. กําหนดตัวช้ีวัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย
2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด
3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน
4. ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน
5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน
6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร

    5.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
            (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรวบรวมระเบียบท่ีนําสูการปฏิบัติ
2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน
3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป
4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงต้ังคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียนนักศึกษา

ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
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5. กํากับ ติดตาม
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

    5.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน 
นักศึกษา (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)

1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย
2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ
3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ
4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม
5. สรุปและการรายงานผล

    5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน (ระยะเวลาในการปฎิบัติงานรวมทุกขั้นตอน 3 เดือน)
1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ
2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน
3) แตงต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และประเมินพรอมคัดเลือก 
4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน
5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ
6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรูเก่ียวกับ

ประชาธิปไตยของนักเรียน 
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    6.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

    6.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน
นักศึกษา 
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    6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 

7. แบบฟอรมที่ใช-

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก
8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน
8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521
8.6 คูมือพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา
8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน
2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา
2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา
3.2 สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จังหวัดและระดับชาติ
3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานกัเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ
3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ

4. คําจํากัดความ
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ

โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
    4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ 
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน 
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
แหงชาติ พ.ศ. 2550 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพื้นที่การศึกษา 5.3 ประสานหนวยงานที่
เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน

- การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
- การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
- การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

     

5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
         - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

     

5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
        - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห



73 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก
8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ

เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน 
อ่ืนๆท้ังภาครัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย 
จากการถูกละเมิดสิทธ์ิ 

4. คําจํากัดความ
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ

สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท้ิง ไมได 
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ 
คุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ. คุมครองเด็ก 
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของใหสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ
     - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
      - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสมําเสมอตอเนื่อง
      - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)
8.2 แนวทางการดําเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน
8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546
8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551
8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

1. ช่ือกระบวนงาน
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

2 วัตถุประสงค 
    เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 
คาใชจายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับ 
โอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา 
ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร
3.2 หนวยงาน องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษา
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา

4. คําจํากัดความ
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆ

บริจาคใหเพ่ือชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน 
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน 
    4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพยท่ิใชเงิน (Non-Financial Resources) และ 
ทรัพยากรทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม 
ปจจัยหลัก ๆ คือ ท่ีดิน อาคาร ส่ิงกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ 
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงท่ีแคบวา ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปจจัย 
นําเขา (Input) ท่ีนําไปใชเพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปจจัยนําเขา 
น้ีสวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณทั้งดานรายจายเก่ียวกับ การปฏิบัติงานประจํา เชน เงินเดือน 
และคาตอบแทน คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 
    4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซ้ือในราคา 
ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหน่ึงโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน
    - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน

    - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน

    5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควร
 

ไดรับความชวย
เหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
        - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

5.4 โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 วัน
    5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห
    5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและการดําเนิน 

      - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห

    5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
           - ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 วัน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
ใชตามแบบท่ีกําหนดตามเงื่อนไข 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือราชการ

พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา



80 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน

2 วัตถุประสงค 
    เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอยางทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาใหกับนักเรียนตามโอกาส
3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุ

ทุนการศึกษา 
    3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือส่ิงของเคร่ืองใชท่ีไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ องคกรเอกชน

บุคคล มูลนิธิ ท่ีใหการสนับสนุน 
    4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพท่ีจะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ท้ังบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฎิบัติงานทุกขั้นตอน 1 เดือน)
5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช-
8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง-
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คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 

1. ช่ือกระบวนงาน
งานวิเทศสัมพันธ

2. วัตถุประสงค
2.1 ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือ

ท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงระหวางประเทศ 
การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศแสวงหาแหลงเงินทุนวัสดุ
อุปกรณ ผูเช่ียวชาญและอาสาสมัครตางประเทศ เพื่อสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาข้ันพื้นฐานจากตางประเทศการสรางองคความรูดานตางประเทศ 
เพื่อเพ่ิมพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตางประเทศท่ีเปนบทเรียนท่ีดี สําหรับนักเรียน 
ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวยงานในสังกัด
และบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    2.2 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความต่ืนตัวในการสงนักเรียนเขา
รวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ ตลอดจนรองรับ
การเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
    2.3 เพื่อเปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหวางประเทศ 
หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก 
    2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
    2.5 เพื่อประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันในโครงการ
แลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
    2.6 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูปการศึกษา
ในทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
    2.7 เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียนเขารวม
โครงการฯ มากข้ึน 
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3. ขอบเขตของงาน
3.1 การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความต่ืนตัวในการสงนักเรียน

เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ 
    3.2 เปนส่ือกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการ
ขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก 
    3.3 จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 

4. คําจํากัดความ
วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง งานท่ีเก่ียวของ

กับตางประเทศ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศท้ังท่ีอยูภายในและ
ตางประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 สัปดาห)
5.1 วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ
5.2 เสนอพิจารณาสั่งการ
5.3 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.
5.4 แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551
8.4 ขอเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง
8.5 เปาหมายในการเปนศูนยกลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ

ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
    2.2 มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเก่ียวของมากย่ิงข้ึน 
    2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับโครงการ

และวิธีดําเนินการ 
    3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชมุชน องคกรภาครัฐ และเอกชนเพ่ือสนับสนุน
โครงการ 
    3.3 การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
    3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนาโครงการ 

4. คําจํากัดความ
การแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศตางๆ ท่ีมีโครงการแลกเปล่ียน

กับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการช่ัวคราวกับประเทศน้ันๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 1 เดือน)
5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ
5.4 ดําเนินการ
5.5 แจงเรื่องผลการดําเนินงานใหผูเกี่ยวของทราบ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
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นักจิตวิทยาโรงเรียน 

นักจิตวิทยาโรงเรียนหมายถึง ผูชวยเหลือและแนะนํานักเรียนใหประสบความสําเร็จในดานการศึกษา
สังคม และอารมณเม่ืออยูรวมกับผูอื่น โดยทํางานรวมกับครู ผูปกครองและผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน        
เพื่อเสริมสราง สภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย และสงเสริมใหเกิดคุณประโยชนในการเรียนรู เพื่อความสัมพันธ
ระหวางบาน และ โรงเรียนท่ีแข็งแกรงย่ิงข้ึน 

วัตถุประสงค  
1. พัฒนาความรูความสามารถในการเช่ือมโยงการปฏิบัติงานของโรงเรียนดานสงเสริม ปองกันปญหา

สุขภาพจิต และสามารถทํางานรวมกับครูและผูปกครอง  
2. เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน
 - ประเมินและวินิจฉัยทางจิตวิทยาการศึกษา (Psycho Educational Assessment) 
- การปรึกษาทางจิตวิทยาและการฟนฟูสภาพจิตใจ (Psychological Counseling and 

Rehabilitation)  
3. เพื่อใหนักจิตวิทยาโรงเรียนมีการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน

บทบาทหนาที่ของนักจิตวิทยาโรงเรียน 

1. ประเมินเพ่ือวินิจฉัยทางจิตวิทยาการศึกษา ศึกษาพฤติกรรมท้ังในสวนที่เปนศักยภาพ และ พยาธิ
สภาพทางจิตใจ กลไกที่มา หรือสาเหตุของปญหาสุขภาพจิตและพฤติกรรมผิดปกติตลอดจนลักษณะ 
บุคลิกภาพ และ ระดับเชาวนปญญาโดยใชแบบประเมินหรือทดสอบทางจิตวิทยาการศึกษาท่ีเปนมาตรฐาน 

2. ใหการปรึกษาทางจิตวิทยาในระดับบุคคล กลุม ช้ันเรียน เพื่อชวยใหนกัเรียน ผูปกครอง และผูที่
เก่ียวของ สามารถเขาใจ และยอมรับปญหาของตนเอง สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงพฤติกรรม แนวความคิด 
วิธีการปรับตัว หรือแกปญหาทางอุปนิสัยหรือบุคลิกภาพบางประการท่ีไมเหมาะสมหรือบกพรองใหมี
ประสิทธิภาพ ยิ่งข้ึน และประสานสงตอการดูแลตอเน่ือง ในกรณีที่จําเปน  

3. ศึกษานักเรียนเปนรายกรณี/กลุม ตลอดจนพัฒนาโปรแกรมในการดูแลรวมกัน ระหวางครู
นักจิตวิทยาโรงเรียน และผูปกครอง ในประเด็นพัฒนาการ ปญหาการเรียน อารมณและ พฤติกรรมท่ีเหมาะสม 
ท้ังท่ีบานและโรงเรียน เพ่ือการเรียนรูดูแล และการจัดการปญหารวมกัน  

4. เปนท่ีปรึกษาใหกับครูผูปกครองผูบริหารโรงเรียน ในการปรับปรุงระบบ (system) เพ่ือการสงเสริม
ปองกันและแกไข ปญหาการเรียน อารมณและ พฤติกรรม ชวยใหบุคคลตาง ๆ ไดเกิดความเขาใจถึงพัฒนาการ
เด็ก และส่ิงท่ีมีอิทธิพลตอการเรียน และพฤติกรรม รวมถึงการสรางสัมพันธภาพอันดีระหวางครูผูปกครองและ 
หนวยงานตาง ๆ ในชุมชน  
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5. ประยุกตองคความรูทางจิตวิทยาเพื่อใชในการสงเสริมสุขภาพจิต การปองกันกอนเกิดปญหา และสืบคน
ปญหาสุขภาพจิตในระยะเร่ิมแรกของกลุมเสี่ยง ในโรงเรียน  

6. วิเคราะหสังเคราะหขอมูลนักเรียน และจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศเพื่อนําไปใชในการวางแผน
การดําเนินการสงเสริมพัฒนา ปองกัน แกไขปญหานักเรียนตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงานดานการคัดกรองสุขภาพจิตและการใหการปรึกษา 

1. ช่ืองาน  งานดานการคัดกรองสุขภาพจิตและการใหการปรึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือคัดกรองปญหาสุขภาพจิตของนักเรียนและผูที่เก่ียวของเม่ือประสบปญหา
2.2 เพ่ือใหผูประสบปญหาไดรับการใหคําปรึกษาและการชวยเหลือตามความเหมาะสม

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ดําเนินประสานงานกับโรงเรียนในสังกัด ใหการ

ชวยเหลือและใหคําปรึกษากลุมนักเรียนปฐมวัย โดยทํางานรวมกับครู ผูปกครองและผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน 
4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน (ระยะเวลาการปฎิบัติงานทุกขั้นตอน-ตลอดปการศึกษา)

4.1 ไดรับการติดตอและหนังสือขอความชวยเหลือจากโรงเรียน

1) ขอมูลท่ัวไปของนักเรียน เชน การศึกษา ความประพฤติ ลักษณะครอบครัว  อาชีพของผูปกครอง
เศรษฐานะ การเล้ียงดู เปนตน

2) สภาพปญหาท่ีพบ
   4.2 ลงพื้นที่เพ่ือสํารวจและตรวจสอบขอเท็จจริงตามเร่ืองท่ีไดรับจากโรงเรียน 
   4.3 คัดกรองและประเมินความรุนแรงของปญหา 
        4.3.1 ประเมินความเครียดและภาวะวิตกกังวลในเด็ก 

   - แบบคัดกรองความเครียด ST5 
   4.3.2 ประเมินและคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก โดยใช 
       - แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก CDI 

 - แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในวัยรุน CES-D 
   4.3.3 ประเมินสภาวะทางอารมณและพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของเด็ก 

    - ประเมินโดยใชแบบประเมินและสัมภาษณแบบก่ึงโครงสราง 
     4.4 พิจารณาความรุนแรงของเคส 

   4.4.1 ใหการปรึกษารายบุคคล/ ครอบครัว  
   4.4.2  กรณีท่ีเคสมีความรุนแรงมาก อาจสงตอสหวิชาชีพ เชน แพทย นักสังคมสงเคราะห 

       บานพักเด็ก เพ่ือขอรับความชวยเหลือตอไป 
     4.5 ติดตามเคส 
     4.6 สรุป/รายงานผล 
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5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

ลงพื้นที่เพื่อสํารวจและตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

เคสมีความ
รุนแรงมาก 

ใหการปรึกษารายบุคคลแกนักเรียน 
ผูปกครอง และผูที่เกี่ยวของ 

สงตอสหวิชาชีพ  
เพื่อขอรับการชวยเหลอืดานอ่ืน 

ติดตามเคส / ผลจากการไดรับการชวยเหลือ 

คัดกรองและประเมินความรุนแรง

ใช 

ไมใช 

สรุป/รายงานผล

ไดรับการตดิตอ/ 
หนังสือจากโรงเรียน 
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6. แบบประเมินที่ใช
6.1 แบบคัดกรองความเครียด ST5
6.2 แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก CDI
6.3 แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในวัยรุน CES-D

7. เอกสารอางอิง
7.1 แนวทางการดูแลวัยรุนท่ีมีภาวะซึมเศรา สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนราชนครินทร 
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
7.2 แบบทดสอบดานสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
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คูมือการปฏิบัติงานดานการตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลินิก 

1. ช่ืองานงานดานการตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลินิก
2. วัตถุประสงค

2.1 เพื่อคัดกรองระดับเชาวนปญญาและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนในนักเรียนปฐมวัยที่มีปญหาดานการเรียน
2.2 เพ่ือใหนักเรียนปฐมวัยท่ีมีปญหาดานการเรียนไดรบัการเรียนรูที่เหมาะสมกับศักยภาพในตนเอง

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ดําเนินประสานงานกับโรงเรียนในสังกัดใหการ

ตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลนิกิ ประกอบไปดวย การประเมินเชาวนปญญาโดยรวม การประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ทางการเรียน การคัดกรองโรคในกลุมพัฒนาการผิดปกติอยางรอบดานสําหรับเด็กอายุ 1-18 ป สงเสริมและ
สนับสนุนใหเด็กไดรับการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพใหมากที่สุด 

4. ข้ันตอนปฏิบัติงาน
4.1 ไดรับการติดตอและหนังสือจากโรงเรียน

 4.1.1 จัดทําทะเบียนและช้ีแจงเร่ืองเอกสารในการดําเนินการ ไดแก 
   -  แบบประเมินภาวะบกพรองทางการเรียนจาก ร.ร. 

      -  แบบประเมิน SNAP IV จากครูและผูปกครอง 
   4.2 จัดคิวนัดตรวจประเมินและแจงโรงเรียน 
   4.3 ลงพ้ืนท่ีโรงเรียน เพื่อทําการตรวจประเมินโดยใชเวลาประมาณ 45 นาทีตอคน 
   4.4 แปลผลการประเมิน โดยใชเวลาอยางนอย 3 วัน ทั้งนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงได ข้ึนอยูกับจํานวนเด็กท่ี
เขารับการประเมินในแตละวนั/คร้ัง 
   4.5 ดําเนินการสงคืนผลการประเมินใหแกโรงเรียน 
   4.6 การชวยเหลือหลังตรวจประเมิน 

 4.6.1 กรณีไมรนุแรง/เรงดวน อาจมีการปรึกษาและแบงปนขอเสนอแนว รวมกับครูผูสอน 
        4.6.2 กรณีรุนแรง/จําเปนตองไดรับการรักษาและฟนฟู จะมีการสงตอเคสใหแกผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน 

   4.7 ติดตามเคส 
   4.8 สรุป/รายงานผล 
   (ระยะเวลาการปฎิบัติงานตลอดปการศึกษา)
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

ไดรับการตดิตอและหนังสอื
จากโรงเรียน 

จัดทําทะเบียนและช้ีแจงเร่ืองเอกสารใน
การดําเนินการ 

รอรับเอกสารจากโรงเรียน 

จัดคิวนัดตรวจประเมินและแจงโรงเรียน

ทําการตรวจประเมิน 
ใชเวลา 45 นาที/คน 

แปลผลการประเมิน  
โดยใชเวลาอยางนอย 3 วัน

สงคืนผลการประเมินใหแกโรงเรียน

การชวยเหลอื
หลังตรวจ

กรณีรนุแรง/จําเปนตองไดรับ
การรักษาและฟนฟ ู

กรณีไมรุนแรง/เรงดวน

การปรึกษาและแบงปน
ขอเสนอแนะ

สงตอเคสให 
 ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

ติดตามเคส 

สรุป/รายงานผล
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6. แบบประเมินที่ใช
6.1  แบบประเมิน SNAP IV จากครูและผูปกครอง
6.2  แบบประเมินภาวะบกพรองทางการเรียนจาก ร.ร.
6.3  คูมือประเมินความสามารถทางเชาวนปญญาเด็กอายุ 2-15 ป (เชาวนเล็กฯ)
6.4  แบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน (WRAT-Thai)
6.5  แบบคัดกรองโรคในกลุมพัฒนาการผิดปกติอยางรอบดานสําหรับเด็กอายุ 1-18 ป

7. เอกสารอางอิง
7.1 คูมือประเมินความสามารถทางเชาวนปญญาเด็กอายุ 2-15 ป (เชาวนเล็กฯ) กรมสุขภาพจิต  
กระทรวงสาธารณสุข 
7.2 พญ.นพวรรณ ศรีวงคพานิช กุมารแพทยพัฒนาการและพฤติกรรม สถาบันราชานุกูล กรม 
สุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
7.3 คูมือครูระบบการดูแลนักเรียนกลุมเด็กพิเศษที่มีภาวะบกพรองทางการเรียนรู สถาบนัราชานุกูล 
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 




