
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

คํานํา 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  

หมวด 5  มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 8 

มาตรา 34 วรรคสอง  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา      

เปน 10 กลุม   
 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 3  เปนไป

อยางมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน             

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานข้ึน  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบุคลากรผูปฏิบัติงานใชเปน

แนวทางการปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว      

ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  และเพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และ

เปาหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 3  มีประสิทธิภาพ      

เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 
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สวนที ่1  บทนาํ 
 

1. แนวคิดและวัตถุประสงค 

1.1 แนวคิด 

งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานที่สนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่ การศึกษา

สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษา ท้ังการศึกษา       

ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นมาใช ประกอบการจัดการเรียนการ

สอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดาน รางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา    

การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด ผูบํา เพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิ เด็ก การจัดหาทุน –                    

กองทุนการศึกษาเพื่อชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอย โอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และ เด็กที่มี

ความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษาที่ จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนรวมทั้งปฏิบัติ

ตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงรวมกัน ระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดานการจัด

การศกึษาทั้งการแลกเปลี่ยนและการสงเสริม การจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
 

1.2 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย ภายใต ความรวมมือ

ของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบให

มีคุณภาพตามมาตรฐาน  

2) เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  ผูรับบริการทางการศึกษา  ใหสมบูรณโดยสงเสริมให

สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน  อาหารเสริม(นม)  และเพื่อสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเนนกีฬา 

นันทนาการ  ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน  นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบ

ประชาธิปไตยอัน มีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

3. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศกึษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับเด็ก นักเรียน ทั้งเด็ก

ปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเดก็ที่มีความสามารถพิเศษดวยการระดมทรัพยากรจากทุกฝาย  

4. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ ที่เปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสูการจัด

การศกึษาขั้นพื้นฐาน               

5.  เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา            

ทั้งแลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษารวมกัน 
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2. ขอบขาย/ภารกิจ 

 2.1 กลุมงานธุรการ 

2.2 กลุมงานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 2.3 กลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 2.4 กลุมงานสงเสริมกิจการพิเศษ 

 2.5 กลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 

  
 

3. โครงสรางการบริหารจัดการ 

   3.1 โครงสรางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
…………………….. …………………….. 

…………………….. 

…………………….. 
ผอ.สพป. 

เพชรบูรณ เขต 3 

กศจ. 

กตปน. 

รอง ผอ.สพป.เพชรบรูณ เขต 3 

ผอ.กลุม สพป.เพชรบูรณ เขต 3 

กลุมอํานวยการ กลุมสงเสรมิ 

การจัดการศึกษา 
กลุมนิเทศตดิตามฯ 

กลุมบรหิาร 

งานบุคคล 

กลุมบรหิารงาน

การเงินและสินทรัพย 

ศูนยพัฒนาวิชาการ สถานศึกษาในสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

กลุมสงเสรมิการศึกษา

ทางไกลฯ 

กลุมนโยบายและแผน 

กลุมกฎหมายและคด ี

กลุมพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศกึษา 

หนวยตรวจสอบภายใน 
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3.2  โครงสรางการบริหารจัดการและอัตรากําลังกลุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางชฎากรณ  บรรเลงรมย 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 3 

ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบตัิงานของเจาหนาที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

นางสาวพรรณทิพย พิมพภูเขียว 

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

บริหารจดัการ ใหคําปรึกษา แนะนํา ควบคุม กํากับ ติดตาม  

และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 
 

นางสาวอภิรดี บัวสําลี 
 

1. งานรับ-สงหนังสือ 
2. งานบันทึกขอมูล 
3. งานจัดทําขอมูลทางเว็บไซต      
e- office 
4. งานประชาสัมพันธของกลุม   
การจัดทําวารสาร  และสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

 
นางชุลีพร ศรีสงัข 

1. งานรับ-สงหนังสือ 
2. งานดูแลความเปนระเบียบ
เรียบรอยและความสะอาดของกลุม 
 
 

งานสงเสริมสนับสนุนการระดม

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

นางอุมาพร อัครางกูร 

1. งานทุนการศกึษา และการระดม

ทรัพยากรเพ่ือการศกึษา 

2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศกึษา  

3. งานวิเทศสัมพันธ 

งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

1. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย 

และวินัยนักเรียน 

2. งานสงเสริม พัฒนาสรางความ

เขมแข็งองคกรสภานักเรียน 

งานสงเสริมกิจการพิเศษ 

1. งานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง

การศึกษา 

งานกลุมงานสงเสริมคุณภาพ 

การจัดการศึกษา 
นางกิตติกาญจน แตมทอง 

1. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และอัธยาศัย 
2. งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศกึษาของบุคคล 
ครอบครัว สถาบันสังคม 
3. งานประสานสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นให
สามารถจัดการศกึษา 
4. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ 
ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
5. งานประสานสงเสริมสถานศึกษาใหมีความเขมแข็ง 
 

นางสาวอภิรดี บัวสําลี 
1. งานประสานสงเสริมการศึกษาการศาสนาและการ
วัฒนธรรม 
2. งานหลักฐานการศึกษา 

 

งานสงเสริมกิจการพิเศษ 

นายอนวัฒน แกวขุนทด 
1. งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 
2. งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดาํริ 
3. งานปองกันแกไขปญหาโรคเอดส และเพศศึกษา 
4. งานสงเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนาร ี          
ยุวกาชาดผูบําเพ็ญประโยชน 
5. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
6. งานสงเสริมความประพฤติ 
 

นางสาวธรา เศรษฐี 
1. งานจิตวิทยาใหคําปรึกษานักเรียน 
2. งานศูนยเฉพาะกิจคุมครองและ
ชวยเหลือนักเรียน 
3. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็ก  
4. งานปองกันความปลอดภัยและ
อุบัติเหตุในสถานศึกษา 
 

งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

นางสาวจุฑารตัน เนียมถนอม 

1. งานสงเสริมกจิกรรมแนะแนว

ในสถานศึกษา 

2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

3. งานสงเสริมแหลงการเรียนรู 

สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และ

ภูมิปญญาทองถ่ิน 

 

นางชุลีพร ศรีสงัข 

1. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
            

 

2.1 กลุมงานธุรการ 

2.2 กลุมงานสงเสรมิสนับสนุนการระดมทรพัยากรเพ่ือการศกึษา 

2.3 กลุมงานสงเสรมิคณุภาพการจดัการศกึษา 

2.4 กลุมงานสงเสรมิกิจการพิเศษ 

2.5 กลุมงานสงเสรมิกิจการนกัเรยีน 
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กลุมงานธุรการ 
 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

2) เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 

1) การจัดทําเอกสาร 

2) การสงหนังสือราชการ 

3) การรับหนังสือราชการ 

4) การเก็บ  รักษาและการยืม 

5) การทําลายหนังสือ 

4. คําจํากัดความ 

งานสารบรรณ คอื  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการจัดทํา  การรับ  การสง  การเก็บ

รักษา  การยืมและการทําลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การรับหนังสือราชการ/บันทึกขอความ 

1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือราชการ 

2) ตรวจสอบหนังสือราชการจาก (1) ระบบ  AMSS++เปนระบบรับ-สงหนังสือจาก สพฐ.(2) ระบบ

สํานักงานอิเล็กทรอนิกส SMART OFFICE สพป.เพชรบูรณ เขต 3เปนชองทางการสื่อสารระหวางกลุมงานตางๆ 

ภายใน สพป.เพชรบูรณ เขต  3   และโรงเรียนในสังกัด สพป.เพชรบูรณ เขต 3  และ (3) ชองรับเอกสารที่ สพป.

เพชรบูรณ เขต 3  ที่กลุมอํานวยการกําหนดไว 

3) เสนอเรื่องให ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา พิจารณามอบหมายงานผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

4) แยกหนังสือราชการเพ่ือลงรับในโปรแกรม ทะเบียน รับ- สง สพป.เพชรบูรณ เขต 3 

และลงรับในทะเบียนหนังสือรับของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

5) มอบงานใหผูรับผิดชอบดําเนินการ 
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 5.2  การสงหนังสือราชการ 

1) รับแฟมทีเ่สนอผูบังคบับัญชาลงนามอนุมัติ 

2) ออกเลขสงหนังสือราชการในโปรแกรม ทะเบียน รับ- สง สพป.เพชรบูรณ เขต 3   

3) กรณีสงโรงเรียนในสังกัดสงในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส SMART OFFICEสพป.เพชรบูรณ เขต 

3 กรณีสง สพฐ.สงในระบบ  AMSS++ ทางไปรษณีย  กรณีหนวยงานอ่ืนสงทางไปรษณีย หรือทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส (email) 

4)  ตรวจสอบการสงหนังสือราชการตามระบบ 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 6.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือราชการจากระบบ /  

กลุมอํานวยการ 

 

รับในโปรแกรม ทะเบียน รับ- สง สพป.เพชรบูรณ เขต 3 

และลงรับในทะเบียนหนังสือรับของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

เสนอเรื่องให ผูอํานวยการกลุม

นโยบายและแผนพิจารณา

มอบหมายงานผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

สงคนืกลุมอํานวยการ/ 

คืนตามระบบกรณีไมใชภารกิจ

ของสงเสริมการจัดการศึกษา 

สรุปและรายงานผลการรับหนังสือ 

 

 

มอบงานใหผูรับผิดชอบดําเนินการ 
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 6.2 การสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแฟมที่เสนอผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 

 

ออกเลขสงหนังสือราชการในโปรแกรมทะเบียน รับ- สง  

สพป.เพชรบูรณ เขต 3 

ตรวจสอบการสงหนังสือ

ราชการตามระบบ

ผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

สรุปและรายงานผลการสงหนังสือ 

 

 

กรณีสงโรงเรียนในสังกัดสงในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส SMART OFFICEสพป.เพชรบูรณ เขต 3 

กรณีสง สพฐ.สงในระบบ  AMSS++ ทางไปรษณีย   

กรณีหนวยงานอ่ืนสงทางไปรษณีย หรือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (email) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 

 

 แบบทะเบียนหนังสือรับ  

 

ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

 

8. เอกสารอางอิง 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529   

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 

- ระเบียบวาดวยความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
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 งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 งานกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

 งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

 งานวิเทศสัมพันธ 

 งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรยีนทนุระหวางประเทศ 
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1.  ชื่องาน    
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
2   วตัถุประสงค์ 

เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา  ให้ได้รับ
โอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

 

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

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ

บริจาคให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน  

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

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจากการบริจาค ขอ ซื้อ
ในราคาถูกกว่าต้นทุน มาทําประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหน่ึงโดยความเห็นชอบของสังคม 

 
 
 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก 

นักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเง่ือนไขต่าง ๆ 
5.4  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5  จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใช้ทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart  การปฏบิตัิงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช ้

ใช้ตามแบบที่กําหนดตามเง่ือนไข 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

 แจ้งรายช่ือนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 
 

วางแผนการดําเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียน 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 
และพิจารณาคดัเลือกนักเรียน 

 

ดําเนินการเกีย่วกับการให้เคร่ืองหมายตอบ
แทนและการตอบขอบคุณ 

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
 



 

 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วย 

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้มีการให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นกัศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จาํเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา      
ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของ
กองทุน 

เมษายน - เกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วางแผนการดําเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือก
นกัเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน/
แจ้งโรงเรียน 

พฤษภาคม - รูปแบบขอรับทุนตาม
เงื่อนไข 
- มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อ
การศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ 
ความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 

คณะกรรมการพิจาณา คัดเลือก และแจ้งรายชื่อนักเรียน
ที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรม 

5. 
 

 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา(แล้วแต่กรณีตาม
เงื่อนไขกองทุน ) 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / กลุ่ม

สินทรัพย ์

6. 
 

 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของ
กองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 

 ตรวจสอบ/รายงาน และแจ้งคําขอบคุณไปยังผู้ให้เงินทุน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ศึกษาเงื่อนไข 

วางแผนการคัดเลือก 

แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานพิจารณาคัดเลือก 

โอนเงินทุนหรือมอบทุน 

ตรวจสอบ / รายงาน 

รายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 



 

1.  ชื่องาน       
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 

 

2   วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่

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

3.  ขอบเขตของงาน     
         การพิจารณาให้ผู้มีสิทธ์ิได้รับการกู้ยืมเงิน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและ
นักศึกษาในจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

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

ให้ทําหน้าที่บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37 
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ

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

4.7 ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 
 
 
 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 แจ้

ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ 
 5.4 แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร ดําเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
  - 
 

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

เหลือราชการ พ.ศ. 2531 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 
9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 

แจ้งสถานศึกษา 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 

งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
 5.3 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน             ทุนการศึกษา และงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นการให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จาํเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม      
โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพื่อสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กบัรุ่นน้องต่อไป 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

แจ้งสถานศึกษาสมัครเข้าร่วมโครงการใหม่และที่เข้าร่วม
อยู่แล้ว  

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณาวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 

พิจารณาจัดสรรวงเงินให้แก่สถานศึกษา - - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา/
คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรรวงเงิน - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผล - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

แจ้งสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 



 

1.  ชื่องาน       
งานสวัสดิการและสงเคราะหนั์กเรียน 

 

2   วตัถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา
อย่างทั่วถึง 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรยีนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ี
สนับสนุนทุนการศึกษา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ 
องค์กร เอกชน บุคคล มลูนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 

4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดขึ้นกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถานศกึษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
  - 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
-  

 
9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 

กําหนดนโยบาย 
 

กําหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปรายงานผล 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอย่างทั่วถึง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 
 

จัดสรรตามรายละเอียด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

สรุปรายงานผล 



 

 

1. ชื่องาน 
  งานวิเทศสัมพันธ์ 

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

 2.5 เพ่ื

 
 

อประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตร้ ียมความพร้อมนกเรั ียนเข้าแข่งขนั
ในโครงการแลกเปลยนนี่ ักเรียนระหว่างประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่างประเทศได ้
 2.6 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนให้มีความพร้อมในด้านภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สองและเตรียมความพร้อมในการเป็นศูนย์การทางการศึกษาใน
ประชาคมอาเซียน 
 2.7 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและให้ความสนใจในการส่งนักเรียน
เข้าร่วมโครงการฯ มากขึ้น 



 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา ให้เกิดความต่ืนตัวใน
การส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษา
ต่อต่างประเทศ 
 3.2  เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่าง
ประเทศ   หรอืการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 3.3  จัดทําฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู่
เป้าหมาย 

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 
 5.2  เสนอพิจารณาสั่งการ 

5.3 ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ.        
5.4  แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาให้ผู้เก่ียวข้อง              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสมัพันธ์ สพฐ. 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
                     
 

     
                               
                                

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  -  
 

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

8.4 ข้อเสนอการปฏิรปูการศึกษาในทศวรรษที่สอง  
8.5 เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน   

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

แจ้งเร่ืองผลการดําเนินการ/
พิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้อง 



 
 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การดําเนินการวิเทศสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์เรื่องที่นําเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถดําเนินการได้
อย่างไรบ้าง 
 
 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

3. 
 

 
 
 

ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่งการ / 
เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 
 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ / ดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ
ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

สนอพิจารณาสั่งการ 

ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 

เสนอพิจารณาสั่งการ 



 

1. ชื่องาน 
 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

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

 
4. คําจํากัดความ 

แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศต่างๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เล่าเรียน และพํานับอาศัยอยู่เป็นการช่ัวคราวกับประเทศ
น้ันๆ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 

 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัตงานิ  
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน / บุคคล 
5.3 เสนอผู้บงคั ับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจ้งเรื่องผลการดําเนินงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 



 

 

วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 

ดําเนินการประสานงาน 

ดําเนินการ 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
          
 

     
                               
                                

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  -  
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  - 
 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ 



 
 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                              งานวิเทศสัมพันธ์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ สพท. มีการดําเนินการวิเทศสัมพันธ์อย่างเป็นระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์เรื่องที่นําเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถ
ดําเนินการได้อย่างไรบ้าง 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

2.  
 
 

ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน/บุคคล - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 

 ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่งการ 
/ เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
 
 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ / 
ดําเนินการ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการประสานงาน 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ 



 

 

 

 

 

 

 งานการจัดการศึกษาในระบบ  

 งานการจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล  

 งานการจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

 งานการแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 

 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบ 

โอนผลการเรียน 

 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 

 งานการศึกษานอกระบบ 

 งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว   

องคกร ชุมชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ

สถาบันสังคมอ่ืน 

   งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษ 

   งานการสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

   งานประสานและสงเสรมิสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 

 

คูมือปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา      หนา 30 



 

 

1. ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาในระบบ 
 งานส่งเสริมใหม้ีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับ
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหน่วยงานท่ีอยู่ในขอบข่ายของการ
รวบรวมข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี 
 3.1 โรงเรียนในสงักัด สพฐ. ได้แก่ สถานศกึษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามญัศึกษา) ได้แก่ 
  3.2.1 สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  3.2.2 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  3.2.3 สํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  3.2.4 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
  3.2.5 สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
  3.3.1 สาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  3.3.2 สาํนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

 
 
 
 



 

 

4. คําจํากัดความ  
 4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     
มีการกําหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผล และการประเมินผลท่ี
แน่นอน โดยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับ
ประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

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

 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมกาประชุม
เพ่ือกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6. Flow Chart การปฏบิัตงานิ  
 



 

 

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

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

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            การจัดการศึกษาในระบบ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
 2. เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1.  
 
 

จัดทํานโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน 

ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 
 

จัดประชุมกําหนดนโยบาย / ปฏิทินประชาสัมพันธ์
ให้สถานศึกษาทราบ 

กมุภาพันธ์ , 
มีนาคม 

รูปแบบตามคณะกรรมการกําหนด คณะกรรม 
การ 

3. 
 

 
 
 

แจ้งสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
 

เมษายน , 
พฤษภาคม 

- โรงเรียน /  
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่
รับผิดชอบ 

มิถุนายน - โรงเรียน /  
กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และประเมินผลการ
ดําเนินงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบทุกกระบวนการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

จัดทําสารสนเทศแผน 
การรับนักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประชมุกําหนดนโยบาย 

แจ้งสถานศึกษา 

ติดตามและตรวจสอบ 

สรุปและรายงานผล 



 

1. ชื่อกระบวนงาน  
การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา  ทุรกันดาร และชาวเล  

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้
ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสงักัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาวเลได้รบัการศึกษาอย่างเหมาะสม และมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

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

 

4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนทีภู่เขา หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่า
ด้วยการศึกษาแห่งชาติให้แก่เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา และทีอ่ยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล  หมายถึง กลุ่มชาติพันธ์ุหรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเอง

อันแตกต่างไปจากคนไทย สว่นใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามัน อาศัยใน
เรือเพ่ือใช้เป็นบ้านและยานพาหนะ  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ และหน้าทีใ่นการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

 

5.2 สารวจํ  และจัดทําระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ภเขาทู ี่ห่างไกล ทรกุ ันดาร และ
ชาวเล 



 

 

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

 
        

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจส่งเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แต่งต้ัง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหา 

สํารวจ ข้อมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา ห่างไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม  
สนับสนุน แก้ปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

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

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

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

1.  
 

 

 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูลนักเรียนในพื้นที่ภูเขาที่ห่างไกล 
ทุรกันดาร และชาวเล 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / โรงเรียน 

3. 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานและจัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา เมษายน - คณะทํางาน 

4. 
 

 
 
 
 
 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม แก้ไขปัญหา และสรุปผล  พฤษภาคม มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แต่งตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา 

สํารวจข้อมูลนักเรียน 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน  
และแก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
สร้างความเข้าใจ 



 

1. ชื่องาน  
การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลกัฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา
ภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ  

3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ ต้องได้รับ
การศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศ
ในระยะยาว โดยไม่มผีลกระทบต่อความม่ันคงของประเทศชาติ 

4. คําจํากัดความ 

 4.1 เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ หมายถึง เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ
เด็กที่ไม่ใช่เช้ือชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
 

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

 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น
เด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธ์ุ 
 

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

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ 

แต่งต้ังคณะทํางานและประชุมแก้ไข
ปัญหาร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สํารวจ และจัดทําข้อมูลเด็กไรส้ัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

2. 
 

 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ 

ธันวาคม , มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูล จัดทําข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็ก
ต่างชาติพันธุ์ 

กมุภาพันธ์ , 
มีนาคม 

- โรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ 

4. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน กําหนดแผนการดําเนินงาน 
รวมทั้งแก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

เมษายน - คณะทํางาน 

5. 
 

 
 
 
 

สนับสนุนโรงเรียน หน่วยงาน บุคคล ครอบครัว 
ฯลฯ ในการจัดการศึกษา 

พฤษภาคม รูปแบบตามคณะกรรมการกําหนด 
มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา พฤษภาคม , 
มิถุนายน 

มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แต่งตั้งคณะทํางานและประชุม
แก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

สํารวจข้อมูลเด็กที่มีปัญหา 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผล 

ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหา 

ประชาสัมพันธ์ 
สร้างความเข้าใจ 



 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 

2. วัตถุประสงค์ 

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

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 สาํรวจและจัดทําระบบข้อมูลเด็กตกหลน่ เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี
ให้ครอบคลมุและชัดเจน 

 2.1 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเน่ืองจนจบ
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 



 

 

 5.2 แต่งต้ังและประชุมคณะทํางานแก้ไขปัญหาเด็กตกหลน่ เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุ และวิธีการแก้ไขปัญหา 
 5.3 ช้ีแจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
 5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 
 5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

สํารวจและจัดทําสารสนเทศเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอย่างถูกต้อง 

และเป็นระบบ 

แต่งต้ังและจัดประชุมคณะกรรมการ
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม

เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหาฯ ใหส้ถานศึกษาใน
สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคู่มือ/แนวทางที่กําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแก้ปัญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 



 

 

 

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

9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 

 
 
 
 
 



 

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

1. 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ สํารวจข้อมูล พฤษภาคม - โรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ 

2.  
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการแก้ไขปัญหา มิถุนายน - คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติ วิธีการแก้ปัญหาให้สถานศึกษา มิถุนายน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กาํหนด 

มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงานแกไ้ข
ปัญหา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 
 

 
 

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

สํารวจเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และ
เด็กออกกลางคันอย่างเป็นระบบ 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
แก้ไขปัญหา จัดทําคู่มือ  
หาแนวทางแก้ปัญหา 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แจ้งแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาแก้ปัญหา 



 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

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

3.ขอบเขตของงาน 
   สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา
แล้วแต่กรณ ี 
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

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

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

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



 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สง่กลับไปแก้ไข เข้าระบบการจัดเก็บ 

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

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

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษาระเบียบ กฎหมาย  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ไม่ถูก 



 

 

 

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

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
    - หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

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

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้
สถานศึกษา 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประชุม
คณะกรรมการ แจ้งสถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ / 
เจ้าหน้าที่ 

3. 
 

 
 
 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน 
จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 
 
 

ตลอดปี รูปแบบตามคณะกรรมการ
กาํหนด 

คณะกรรมการ / 
เจ้าหน้าที่ 

4. 
 

 
 
 
 

กรณีไม่ถูกต้อง : แจ้งสถานศึกษา เพื่อส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง : เข้าระบบจัดเก็บ 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

   
 
 

 
 
 

   

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

แตง่ตั้งคณะกรรมการ  
ประชุมแจ้งแนวปฏิบัตใิห้ 

สถานศึกษาทราบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน 
จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

เข้าระบบจัดเก็บ ส่งกลับแก้ไข 



 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  การยกเลกิหลักฐานการศึกษา   
 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ได้แก่  

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

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

 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน
สาํคัญได้แก่  ประถมศึกษาปีที่ 3  ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  



 

 

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

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

5.5  แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ให้ทุกกระทรวง  สถานศึกษาในสังกัด
และสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ      
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษาระเบียบ กฎหมาย  

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจ้งประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผู้อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบ  



 

 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
    - หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกรอบแนวทางการดําเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ 
                     2. เพื่อให้ไม่มีการนําหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งปี - คณะกรรม 
การ / กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4.  
 
 
 

เสนอผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้มีอํานาจ
ให้ความเห็นชอบ 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 1 สัปดาห์ ตามแบบกําหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

ประชุมพิจารณา 
ตรวจหลักฐาน 

แจ้งประกาศยกเลิก 

เสนอ ผอ.เขตพื้นที่ฯ หรือผู้มีอํานาจ 
ให้ความเห็นชอบ 



 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทยีบโอนผลการเรียน 
 

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

3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

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

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

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าทํางานหรือศึกษาต่อ 
 4.3 การรับรองความรู้  หมายถึง  การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ให้กับหน่วยงาน สถานศึกษา หรอืบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 
 



 

 

 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือมี
ผลการเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้น พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
สถานศึกษาหน่ึง หรอืในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึงเพ่ือเรียนต่อเน่ืองให้จบการศึกษาตามหลักสูตรน้ัน ๆ 
ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน
สาํคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3  ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคณุลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ตํ่ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

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

5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบ  
กรณี เป็นเอกสารที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 หนังสือรับรองความรู้  
 

8. เอกสารอ้างอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    - หลกัสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
    - หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมือโดยย่ืนเอกสารให้สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ    

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาให้สถาบันและ

หน่วยงานท่ีขอ 



 

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

2.  เพื่อให้บริการนักเรียน นักศึกษา ศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน 1 สัปดาห์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาตามที่สถาบัน/หน่วยงานขอความร่วมมือ 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอํานาจลงนามยืนยันการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและ
หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
 
 

1 สัปดาห์ ตามแบบที่กาํหนด กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  
และขัน้ตอนการดําเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. หรือ ผู้มีอํานาจลงนาม 

แจ้งผลการตรวจสอบ 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมอืโดยยื่นเอกสารให้สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    



 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
 

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

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบให้
สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 
 3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 
 

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

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



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบ กฎหมาย 

กําหนด   
     5.2 แจ้งระเบียบ หลกัเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
    5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา   
   5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 

5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จ่าย แบบพิมพ์  และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ ให้สถานศึกษา 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

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

 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 

ศกึษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผู้มีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจ่าย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 



 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
    - หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  - หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 คาํสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552   
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

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

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษาดําเนินการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาได้ถูกต้อง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศกึษาระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 

แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอผู้มีอํานาจอนุญาตในการสั่งซื้อแบบพิมพ์ 1 สัปดาห์ ตามรูปแบบ ระเบียบ กฎหมาย
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 
 
 

 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อนุญาตให้สั่งซื้อแบบพิมพ์ 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบที่กาํหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 

สถานศึกษาจัดซื้อ 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6.  
 
 

จัดทําทะเบียนรับจ่ายควบคุมอย่างเป็นระบบ 1 สัปดาห์ ตามแบบกําหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

เสนอผู้มีอํานาจอนุญาค 

แจ้งสถานศึกษาดําเนินการ  

จัดทําทะเบียน 

ผอ.สพท. อนุญาต 



 

1. ชื่องาน  
 งานการศึกษานอกระบบ 

2. วัตถุประสงค์ 

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

3. ขอบเขตของงาน 

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

4. คําจํากัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลายรูปแบบไม่มี
ข้อจํากัดเรื่องอายุและสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย์  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
5.2 มีขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผูเ้รียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 



 

 

ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.4 ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

5.6 สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 

8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 

วางแผนและกําหนดแนวทางในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงาน 

ผ่านการประเมิน 

ไม่ผ่านการประเมิน 

5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การศึกษานอกระบบให้ทั่วถึง มีคณภาพและประสุ ิทธิภาพ 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน           การศึกษานอกระบบ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :    1. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
                    2. เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดภารกิจขอบข่ายการช่วยเหลือสนับสนุนนักเรียน
ที่มีปญัหา 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบ กฎหมายกําหนด คณะกรรม 
การ 

3. 
 

 
 
 

วางแผน สนับสนุน และประชุมคณะกรรมการหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบ กฎหมายกําหนด คณะกรรม 
การ 

4. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ประสาน ติดตาม ประเมินผลการดําเนินการ 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผล 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

วางแผนสนับสนนุ 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 



 

 

1.  ชื่องาน  
งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร ชุมชน  

องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

2.  วตัถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน   

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

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

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

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
         5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ สง่เสริมและพัฒนาความสามารถ
ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 



 

 

        5.2 ผู้จัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชนสถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 
   5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ 
   5.4  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล  
ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.5  การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเน่ือง 
  5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
  5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
 

6.  Flow  Chart 
 
 
 

 
           
 
          
 
               
 
 
 
 
 
 
  
 

                       
           
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ เสริมสร้างความเข้าใจ 
และสง่เสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู้  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขต 

กาํกับ และติดตามการจดัการศึกษา 

ผาน 

ไมผาน 



 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1  แบบย่ืนคาํขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.3  รปูแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4  แบบคําสัง่ให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5  แบบย่ืนคาํขออนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศนูย์การเรียนโดยสถาน

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

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

 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 



 

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

สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

1. 
 
 
 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน ฯลฯ 

1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

2.  
 
 

ผู้จัดการศึกษายื่นคําขอจัดการศกึษา 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 
 
 

 จัดทําแผนการจดัการศึกษา 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4.  
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการจดัการศึกษา เสนอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ รูปแบบตามระเบียบกฎหมาย
กําหนด 

เจ้าหน้าที่ 
คณะกรรม 

การ 

5.  
 
 

จัดการศึกษา การเรียนรู้ 
 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

ประชาสัมพันธ์สรา้งความเขา้ใจ 
ส่งเสรมิ สนับสนุน 

ผู้จัดการยื่นคําขอจัดการศึกษา 

ขอความเห็นชอบกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษา 

จัดการเรียนรู้ วัดประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 

จัดทําแผนการจดัการศึกษา 



 

 

ชื่องาน      งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร ชมุชน   
               องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น 

สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

6.  
 
 

การรับรองผลการวัดการศึกษา 1 สัปดาห์ ตามแบบที่กาํหนด กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

7. 
 

 
 
 

กํากับติดตามประเมินผล รายงานผล 1 สัปดาห์ - เจ้าหน้าที่ 

 

 

กํากับติดตาม รายงานผล 

ตัดสินและรับรองผลการศึกษา 



 

 

1. ชื่องาน  
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประสานและส่งเสริมองคก์รปกครองส่วนท้องให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส่งเสริมการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิ่น   
 5.2 สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา   
 5.3  ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเน่ือง 
 5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 
 

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

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

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

สร้างความเข้าใจ
ส่งเสริมสนับสนุน 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา               กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :        เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าที่ในการจัดการศึกษา มีความพร้อมและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัด 

การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ต้นปีการศึกษา ดําเนินการปีละ 1 ครั้ง กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างเครือข่ายประสานงานการจดัการศึกษาทุก
ระดับการศึกษา 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
 

ทุกภาคเรียน องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น
ดําเนินการเปน็ไปตามมาตรฐานและ

สอดคล้องกับนโยบาย 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาและ

องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น 

4. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาและ

องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น 

 

สร้างความเข้าใจ/ส่งเสริม/สนับสนุน 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 

สรุป รายงานผล 

ประสานความร่วมมือ 



 

 

1. ชื่องาน  
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและนําไปพัฒนา
ระบบการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 

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

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

4.3 ผู้มคีวามสามารถพิเศษ  หมายถึง  เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใด
ด้านหน่ึงหรือหลายด้าน ในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้นํา ด้านวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์ เมื่อ
เปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 



 

 

สํารวจข้อมูล/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศกึษาวิจัย  เผยแพร่ 

ติดตามผล วิเคราะห์ผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

 

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

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 

          
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้   

-             

 
 
 



 

 

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

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน           งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ที่มีความสามารถพิเศษ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานสํารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องจัดทําทะเบียนเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อย่างเป็นระบบ 

ปกีารศึกษาละ 1 
ครั้ง 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประสานงานส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 
เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ศึกษา วจิัย และสง่เสริมการวิจยัรปูแบบการจัดการศึกษา
สําหรับเดก็พิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษ  และเผยแพร่วิธกีารจัดการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ปลีะ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษา ปลีะ 1 ครั้ง สถานศึกษาจัดการศึกษาได้ตาม
มาตรฐานเป็นไปตามนโยบายที่

กาํหนด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัการศึกษา ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

สํารวจข้อมูลจัดทําทะเบียน 

ประสานงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล 

ศกึษาวิจัยรูปแบบการจัดการศึกษา 

รายงานผล 



 

1. ชื่องาน  
 การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของ
สถาบันที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรยีนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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



 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีกําหนด/จัดทําข้อมูล
คณุสมบัติของนักเรียน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

ประกาศผล 

สรุป รายงานผล ส่งผลให้สถาบันต่างๆ 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้

แบบฟอร์มใบสมัครของสถาบันต่าง ๆ  

 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
     หนังสือแจ้งรายละเอียดจากสถาบันต่าง ๆ ที่แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา          กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :    เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ของสถาบันต่าง ๆ ที่ให้โควตาแก่นกัเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ และรับสมัคร ตามหลักเกณฑ์ที่กาํหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ตามหลักเกณฑ์ที่กาํหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ตามหลักเกณฑ์ที่กาํหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประกาศผลการคดัเลือก  ตามหลักเกณฑ์ที่กาํหนด เป็นไปตามความต้องการ
ของสถาบันต่างๆ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
 
 

สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลส่งให้สถาบันต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ที่กาํหนด - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 
คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 

ประกาศผลและรายงานผล 

สรุป รายงานผล 



 

 

1. ชื่องาน  
  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน          
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการมีสว่นร่วมของทุกภาคส่วนในพ้ืนที่ 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 2.3 เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และชุมชน  
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และชุมชน  
3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือ

พัฒนาอย่างเป็นระบบ  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังมาจาก

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

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

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

            - ให้ความรู้ความเข้าใจ ในบทบาทและหน้าที่ 
-  สร้างความร่วมมือ ร่วมใจในกิจกรรมต่าง ๆ 
- การสร้างเครือข่าย กรรมการสถานศึกษา (ขึ้นอยู่กับ สพป./ สพม.) 



 

 

5.4  ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

9 แบบรุปมาตรฐานงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม     
แจ้งหน่วยงาน 

จัดทําทะเบียน/ข้อมูล 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุมกรรมการ
สถานศึกษา/สร้างเครือข่าย 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 



 

 

 
 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานประสานและสง่เสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์ :      เพื่อให้มีการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพื้นที่ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเขม้แข็ง และเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการหรือกิจกรรมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน แจ้ง
สถานศึกษา  

พฤษภาคม มีแผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําทะเบียนกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยประสานงาน
กับสถานศึกษาในสังกัด 

มิถุนายน มีทะเบียนคณะกรรมการ
การศึกษาครบทุกโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือสร้างเครือข่าย
กรรมการสถานศึกษา 

สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามการดําเนินงานของสถานศึกษา กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 
 

 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

จัดทําทะเบียนกรรมการ 

จัดประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ติดตาม  ประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 



   

 

 

 

 

 

 

 งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

 งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา  

 งานปองกันแกไขปญหาโรคเอดส และเพศศึกษา 

 งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) 

 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

คูมือปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา      หนา 83 

Kittikarn
Typewritten text
งานจิตวิทยาโรงเรียน



 

 

1. ชื่องาน   
งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพตดิในสถานศึกษา 

 

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

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

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

สถานบันอาชีวศึกษา กศน. สถานศึกษา 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล 
อบต. ) 

- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 

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

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา หมายถึง  กรมการท่องเที่ยว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจท่องเที่ยว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง สํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด  กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรที่ 1-15  กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ ์
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมช้ีแจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุ่มฯ 
5.7 จัดระบบส่งต่อ 
5.8 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุ่มฯ 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดระบบส่งต่อ 

ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

ติดตามประเมินผล และ
รายงานผล 



 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบรายงานข้อมูลการจําแนกสถานะ 
 7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 นโยบายของจังหวัด 
 8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :       เพื่อทําให้กลุ่มเป้าหมาย / กลุ่มเสี่ยงที่อาจเกี่ยวข้องกับปัญหายาเสพติดลดลง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ดําเนินการสํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ ตุลาคม – พฤศจิกายน มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล 
ประเมินผลได้ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถาการณ์ พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน / โครงการ เสนอขอ
งบประมาณ และประชุมชี้แจงเพื่อมอบ
นโยบาย 

พฤศจิกายน – ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม / งบประมาณ มกราคม – เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

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

วิเคราะห์ข้อมูล  
ประเมินสถานการณ์ 

สํารวจข้อมูล จําแนกสถานะ 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม 

จัดระบบส่งต่อ 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดทําแผนงาน / โครงการ และ
ประชมชี้แจงมอบนโยบาย 



 

 

ชื่องาน               ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :       เพื่อทําให้กลุ่มเป้าหมาย / กลุ่มเสี่ยงที่อาจเกี่ยวข้องกับปัญหายาเสพติดลดลง 

7. 
 

 
 
 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง ยกย่องให้รางวัล พฤษภาคม – มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

8. 
 

 
 
 
 

ติดตามประเมินผล รายงายผล กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

 

ยกย่องให้รางวัล เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

ประเมินผล  ควบคุม 
ติดตามผล 



1. ชื่องาน  
  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

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

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

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนย์สง่เสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

5.2 จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
 5.3 



 

 

 5.4 สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 จัดทําระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษา
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 
 5.6 รว่มกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม 
 5.7 รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเน่ืองเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤติ
นกัเรียน 
ั ึ

จัดทําคู่มือปฏิบัติงานฯ 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤติ
นกัเรียน นกัศึกษา 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล สอดส่องความประพฤตินักเรียน นกัศึกษา 

จัดทําระบบเฝ้าระวัง 

ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ในการออกตรวจร่วม 

ติดตามรายงานผล 
อย่างต่อเนื่อง 



 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติคุม้ครองเด็ก  พ.ศ.  2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
     

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นกัศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :         เพื่อส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่การศึกษาได้ตามเป้าหมาย 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริม กันยายน – ตุลาคม 1. มีพนักงานเจ้าหน้าที่
ครบทุกสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

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

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล สอดส่อง ความประพฤติ
นักเรียน นกัศึกษา 

ธันวาคม – มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / โรงเรียน 

5. 
 

 
 

จัดทําระบบเฝ้าระวังให้ครอบคลุมพื้นที่ ธันวาคม – มกราคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

จัดระเบียบสังคมร่วมกับหน่วยงานอื่น ธันวาคม – กันยายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 

สรุปรายงานผล กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 

อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ 

สร้างเครือข่ายติดตามดูแล 

จัดทําระบบเฝ้าระวัง 

ร่วมจัดระเบียบสังคมร่วมกับหนว่ยงานอื่น 
 

สรุป 



 

 
1. ชือ่งาน  
  งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ และเพศศึกษา  
 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรม
ทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ 
 พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรอื การปฏิบัติตนที่เก่ียวข้องกับเรื่องเพศโดย
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก  

 
5. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 แต่งต้ังคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
         5.2 ประชุมช้ีแจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 

5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่
เหมาะสมท้ังในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 

5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเน่ืองเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
 5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 

 
 



 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดทําบันทึกผลงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ และเพศศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :    เพื่อให้กลุ่มนักเรียน นักศึกษา มีความรู้ความเขา้ใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

- มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล  

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 

- ประเมินผลได้ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือขา่ยเฝ้า
ระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่เหมาะสม
ทั้งในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพื่อแก้ปัญหา
ร่วมกัน 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

รายงานผล - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ประชุมชี้แจง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําบันทึกผลงาน / โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน / โครงการ 
 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 



 

1. ชื่องาน  
  งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมี
คุณลักษณะทีพึ่งประสงค์และสมรรถนะตามที่กําหนด 
 

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

4. คําจํากัดความ 
4.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ

สว่นตัว ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่ม

ปกติ กลุ่มมีปัญหา และกลุ่มเสี่ยง  
4.3 การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติ เพ่ือป้องกัน

และสร้างความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
4.4 การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง 

ๆ ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา  

4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือ
ส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ  

4.6 การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็น
พิเศษ ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะด้าน เช่น
จิตแพทย์ ศิลปิน ฯ 

 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผูร้ับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่

ชัดเจน 
5.2 ประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.3 ดําเนินการเย่ียมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การส่งต่อ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงสร้าง กําหนดผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงผู้บริหารโรงเรียน และ
ผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ดําเนินการเย่ียมบ้านตามระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 5 ข้ันตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 



 

 

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

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                    งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :            เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดมีการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดโครงสร้าง กําหนดผู้รับผิดชอบ เมษายน มีโครงสร้างชัดเจน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 
 

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

โรงเรียน 

4. 
 

 
 

ติดตามผล ประเมินผล 
 
 

สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล / รายงานผล 
 

สิงหาคม มีแบบรายงานสรุปผล กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ประชุมชี้แจงผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 

จัดทําระบบ แผนงานโครงสร้าง  
กําหนดผ้รับผิดขอบ 

สรุปผล / รายงาน 

ดําเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านตามระบบ
ดูแล 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 



 

 

1.  ชื่องาน    
งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

 

2   วตัถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการที่เก่ียวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหม้ีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 
2 3  เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4  เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยู่ในชุมชน และ

สังคม ได้อย่างมีความสุข 
2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียม

ประเพณีและทรัพยากรธรรมชาติ 

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

ศึกษาธิการทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพร่โครงการอันเน่ืองมาจาก 

พระราชดําริอย่างแพร่หลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครือข่ายการนําไปใช้ตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ 

และสถานศึกษามีผลผลิตที่มคีุณภาพทุกระดับ 

 
4. คําจํากัดความ   

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



 

 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

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

ให้กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดใหดี้ขึน้และหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประชุมจัดทําโครงการ 

สรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงาน 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 
 

จัดทําเอกสารคู่มอืประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกําหนด 
 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 



 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 
 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                    งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์ :            เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดดําเนินงานตามโครงการพระราชดําริได้บรรลุวัตถุประสงค์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชุมจัดทําโครงการตามกรอบนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 

 

ตุลาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากรเพื่อจัด
กิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 

ตุลาคม-ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการที่
กําหนด 

ตุลาคม-ธันวาคม 
   

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/

หน่วยงานอื่น 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด  มกราคม- สิงหาคม    - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/

หน่วยงานอื่น 

5. 
 

 
 
 

เขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผล
และรายงานผลให้กระทรวงทราบเพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่
เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 

 สิงหาคม– 

กันยายน    
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา / 
คณะกรรมการ 

6. 
 

 
 
 

ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน  กันยายน- 

ตุลาคม 
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

 
 

จัดทําโครงการ 

แจ้งหน่วยงานและประสาน
คณะทํางาน 

จัดทําเอกสารประกอบการ
ดําเนินงานตามแผนการทํางาน 

ประเมินผล/รายงาน 

ติดตาม รายงานผล 
เผยแพร่ผลงาน  

ดําเนินการตามแผน 



 

1.  ชื่องาน    
งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. ) 

 

2   วตัถุประสงค์ 
2.1  ฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้าน ให้มีศักยภาพ มีจิตสํานึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง รักถิ่น

ฐาน เห็นประโยชน์ของชาติและสว่นรวมเป็นที่ต้ัง 
2.2  มีส่วนร่วมในการพัฒนาและป้องกันแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่มีผลกระทบต่อความม่ันคง  

ความสงบ เรียบร้อยของชุมชน 
2.3  พัฒนาและยกระดับความเป็นอยู่ของราษฎรในหมู่บ้านให้สูงขึ้นกว่าเดิม อย่างเป็นระบบ

และส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมู่บ้าน  
 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1  ดําเนินการฝึกอบรมประชาชนหมู่บ้าน ในพ้ืนที่  ร่วมกับ กองอํานวยการรักษาความ

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

ในการมีส่วนร่วมในการป้องกันและแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อความมั่นคงและความสงบเรียบร้อย 
ภายในประเทศ 

 

4. คําจํากัดความ 
งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึง 

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

5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมู่บ้าน อพป.  

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

ฝึกอบรมเป็นวิทยากรใน หมูบ้่าน 
5.3  จัดส่งข้าราชการในสํานักงานเข้าร่วมเป็นวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จงัหวัดกําหนด 



 

 

5.4  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแต่ละปีตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความร่วมมือ 
5.5  สรุปและรายงานผลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 

6. Flow Chart  การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง พ.ศ. 2522  

 
  

9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 

จัดทําแผนร่วมกับ กอ.รมน. 

ฝกึอบรมวิทยากร ร่วมกับ กอ.รมน. 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมู่บ้าน 
 

ติดตามและประเมินผล 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 



 

 

 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. ) สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      เพื่อให้ประชาชนในหมู่บ้าน ให้มีศักยภาพ มีจิตสํานึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง รักถิ่นฐาน เห็นประโยชน์ของชาติและส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานการศึกษาในหมู่บ้าน อพป. ร่วมกับ กอ.รมน. และ
จังหวัด 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ฝึกอบรมเป็นวิทยากรร่วมกับ กอ.รมน. 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดส่งวิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมู่บ้านตามที่ กอ.รมน. 
กําหนด 

2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

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

6. 
 

 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการปรับปรุงและ
พัฒนา 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

 

จัดทําแผนร่วมกับ กอ.รมน. 
 

ฝึกอบรมวิทยากร ร่วมกับ  
กอ.รมน. 

 

วิทยากรดําเนินการตามโครงการ 
ในหม่บ้าน 

ติดตามและประเมินผล 

ติดตาม รายงานผลและ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการ

ดําเนินงานรายงาน 



 

1.  ชื่องาน    
งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 

2   วตัถุประสงค์ 
            เพ่ือให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถนํา
ความรู้ไปสร้าง ความมั่นคงให้กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) เป็นภารกิจในการรักษาความมั่นคงตาม

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

4. คําจํากัดความ 
 งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง  โครงการหมู่บ้าน ป้องกัน

ตนเองตามแนวชายแดน เป็นโครงการที่รัฐบาลได้จัดทําขึ้น เพ่ือช่วยเหลือราษฎรไทยที่ได้รับ
ผลกระทบจากการสู้รบบริเวณตามแนวชายแดน 
 

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

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



 

 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6.  Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
               - 
 

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (กอ.รมน., ตชด.) 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรมตามความจําเป็นและเหมาะสม 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

เผยแพร่ผลงาน 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน               งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถนําความรู้ไปสร้าง ความมั่นคงให้กบัตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งมี
คณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัดเพื่อวิเคราะห์
นโยบายและสภาพพื้นที่ของจังหวัด ทั้งด้าน
เศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและแผนพัฒนา
จังหวัดประจําปี 

2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดลําดับงบประมาณประจําปี 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการที่กําหนด 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

5.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

เขตพื้นที่การศึกษาจัดประชุมหารือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง (กอ.รมน., ตชด.) 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/
โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเป็นและ

เหมาะสม 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการ
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
ทราบ  เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 



 

 

ชื่องาน               งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถนําความรู้ไปสร้าง ความมั่นคงให้กบัตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

6. 
 

 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลงาน 2 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

 

 

เผยแพร่ผลงาน 



 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมพิทักษ์สทิธิเด็กและเยาวชน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รบัการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

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



 

 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดต้ังศูนย์ประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะห์ผล 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 



 
 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                         งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :                 เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการคุ้มครองสิทธิ พ้นจากการถูกล่วงละเมิด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบทีเกี่ยวข้อง พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องให้สถานศึกษา มิถุนายน มีแนวทางปฏิบัติที่
ชัดเจน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

3. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิด /จัดทํากิจกรรม โครงการที่เกี่ยวข้อง 

กรกฎาคม มีศูนย์ประสานงานที่ 
สพท. / จังหวัด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/ 
สพท. / ครู / 

โรงเรียน 

4. 
 

 
 

กํากับติดตาม ดูแลให้การช่วยเหลือ และการเข้าร่วมประชุมกับ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/ 
สพท. / ครู / 

โรงเรียน 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม  
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
สพท. / ครู / 

โรงเรียน 

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย 

รวบรวมและเผยแพร่เอกสาร 

จดัตั้งศูนย์ประสานงาน/จัดทํากิจกรรม/
โครงการที่เกี่ยวข้อง 

กาํกับ ติตามดูแล 

สรุปรายงานผล 
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งานจิตวิทยาโรงเรียน 

 

 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการใหความชวยเหลือและใหคําปรึกษานักเรียน ใหประสบผลสําเร็จในดาน

การศึกษา สังคม และอารมณ โดยทํางานรวมกับครู ผูปกครอง และผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน เพื่อเสริมสราง

สภาพแวดลอมที่ปลอดภัยและสงเสริมใหเกิดคุณประโยชนในการเรียนรู รวมทั้งความสัมพันธระหวางบานและ

โรงเรียนที่แข็งแกรงยิ่งข้ึน โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังตอไปนี้ 

 1. ดานปฏิบตัิการ 

  1.1 ดูแลชวยเหลือนักเรียนที่ไดรับการสงตอจากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  1.2 วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลที่มีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอ

ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยาดานสติปญญา อารมณ สังคม และวางแผนแกไข

ปญหา 

  1.3 ประเมิน สํารวจ วิเคราะห พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ สาเหตุ

ของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน 

  1.4 ใหคําปรึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของเปนรายบุคคล รายกลุม และบําบัดครอบครัวเพ่ือ

การบําบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่อง หรือปญหาซับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องยาเสพติด การทะเลาะ

ววิาท การใชความรุนแรง ฯลฯ 

  1.5 ปรับพฤติกรรม ฟนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตน 

เพ่ือใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธี

แกปญหาใหเหมาะสม 

  1.6 ใหการดูแลชวยเหลือกลุมเด็กพิเศษ เชน เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD) เด็กสมาธิสั้น 

เด็กออทิสติก เด็กที่มีสติปญญาบกพรอง เปนตน  

  1.7 สงเสริม ปองกัน เฝาระวัง แกไขปญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียน ดวยเครื่องมือ

และกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องตน เพ่ือพัฒนาความสามารถในการดําเนินชีวิตไดอยางเหมาะสมยิ่งข้ึน 

  1.8 รวบรวม ศึกษาขอมูล วิจัยดานจิตวิทยา และวิชาการอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือพัฒนาองค

ความรูนวัตกรรมดานจิตวิทยา สุขภาพจิต 

  1.9 สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อประกอบการ

วางแผนพัฒนาการปฏบิัติงาน 

 2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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 3. ดานการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

  3.3 ประสานการสงตอไปยังหนวยงานภายนอก กรณีที่นักเรียนตองการความชวยเหลือ

เฉพาะดานและการรับสงกลับเขาสูระบบโรงเรียน 

 4. ดานบริการ 

  4.1 เผยแพร  ประชาสัมพันธความรูวิชาการจิตวิทยา วิชาการที่ เ ก่ียวของ เพื่อให

กลุมเปาหมายมีความรูความเขาใจ ปรับใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน 

  4.2 ถายทอด ฝกอบรม องคความรู เทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทําแผนการฝกอบรม เพื่อ

พัฒนาความรูความสามารถ 



 

 

 

 

 

 

 งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย  

 งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร 

 งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนใน

สถานศึกษา 
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1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 

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

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  

 3.2 สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถนําไปใช้ในการช่วยเหลือและ
ส่งเสริมนักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนา
และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
          3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

 
4. คําจํากัดความ   
      กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียน
ได้รับความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับ
ตนเอง 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจําเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
       5.1.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.1.2 สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู มีองค์ความรู้เก่ียวกับ

กิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเน่ือง 
  5.1.3 จัดหาพ้ืนที่หรือเวทีใหค้รู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 
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  5.1.4 กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.5 เผยแพรผ่ลงาน 

5.1.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริมสร้างองคค์วามรู้ให้กับผู้บริหาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีให้ครู และนักเรียน
ได้แสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน 
 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพร่ผลงาน 
 

Kittikarn
Line

Kittikarn
Text Box
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                                                         หน้า 119



 

 

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

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้สถานศึกษาจัดทําข้อมูลพ้ืนฐาน
นกัเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ให้การส่งเสริมสนับสนุนช่วยเหลือ 

กํากับ ติดตามช่วยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

รายงานผลการศกึษา 
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5.3 ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมลูการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
 5.3.1 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเครือข่ายในการเช่ือมโยงให้คําปรึกษา

ตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
 5.3.2 กํากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และ

ข้อมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
 5.3.3 จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะแนว

การประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 5.3.4 จัดหาสถานที่ทํางานระหว่างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร้างประสบการณ์ให้

นักเรียนและมรีายได้จุนเจือครอบครัว 
 5.3.5  ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผู้สําเร็จการศึกษา 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ให้โรงเรียนเป็นแหล่งข้อมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบ
อาชีพ 

กํากับ ติดตามช่วยเหลือตามความ
เหมาะสม 

จัดหาสถานท่ีทํางานให้กับนักเรียน 

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

6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการคัดกรองห้าข้ันตอน 

ส่งเสริมความรู้ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม 

จัดหาพ้ืนท่ี หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

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

6.5  Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
 7.2 หนังสือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

จัดทําเคร่ืองมือ 

ศกึษาสภาพปัญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห์ 

ตรวจสอบ / จัดเก็บข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.1 เพื่อให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจําเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างความเข้มแข็ง ตระหนักของผู้บริหารสถานศึกษา ครู 
ให้มีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถ
ขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพ
ด้านกิจกรรมแนะแนว 
 
 

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว ภาคเรียนละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

เผยแพร่ผลงานของครู และนักเรียน มีนาคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

จัดทําแผน 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

กาํกับ ติดตาม 

การแสดงศักยภาพของครู และนักเรียน 

เผยแพร่ผลงาน 

สรุปรายงาน 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจ้งให้สถานศึกษาจัดทําข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน 
ทุกคน 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

นาํข้อมูลที่จัดทําเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้าน 
การเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการศกึษาต่อ หรือการประกอบอาชีพต่อ
บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มีนาคม แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 
 

จัดทําแผน 

จัดทําข้อมูลพื้นฐาน 

กาํกับ ติดตาม 

ให้การช่วยเหลือ 

รายงานผลการศกึษา หรือการประกอบอาชีพ 

สรุปรายงาน 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

1. 
 

 
 
 

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเครือข่ายการเชื่อมโยงให้
คาํปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 

พฤษภาคม –ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสาร
ด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการประกอบอาชีพ 

มกราคม  
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะ
แนวประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
 
 

มกราคม – กมุภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดหาสถานที่ทํางานระหว่างเรียนให้กับนักเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

กํากับติดตามการทํางานของนักเรียน เมษายน 
ของปีถัดไป 

เอกสารการกํากับติดตาม กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

ให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูล 

แนะแนวการศึกษาต่อ/ประกอบอาชีพ 

จัดหาสถานที่ทํางาน 

สรุปรายงาน 

กาํกับ ติดตาม 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.4 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คาํปรึกษารายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา yc การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ส่งเสริมสร้างองคค์วามรู้ให้กับครูแนะแนว มีความเข้าใจใน
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

คัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนห้า
ขั้นตอน 

พฤษภาคม แบบคัดกรองนักเรียน ครูแนะแนว 

3. 
 

 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครูแนะแนว 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีให้นกัเรียน ได้แสดงศักยภาพตามความ
เหมาะสม 

กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา /  
ครูแนะแนว 

5. 
 

 
 
 

กํากับติดตามการทํางานของนักเรียน ตลอดปี เอกสารกํากับติดตาม กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา/  
ครูแนะแนว 

6. 
 

 
 
 

ประกาศเกียรติคุณ/ให้รางวัล หรือสิทธิพิเศษอื่น  - - - 

7. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผล - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

สง่เสริมความรู้ 

คัดกรองนักเรียน 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียน 

การแสดงศักยภาพของนักเรียน 

ประกาศเกียรติคุณรางวัล 

กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงานผล 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.5 เพื่อสนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียน พฤษภาคม - ครูแนะแนว 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียน  พฤษภาคม - ครูแนะแนว 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบเครื่องมือ และการจัดเก็บข้อมูลจากครู 
นกัเรียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

มิถุนายน - ครูแนะแนว 

4. 
 

 
 
 

การรวบรวมข้อมูล มิถุนายน – ธันวาคม - ครูแนะแนว 

5. 
 

 
 
 

การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ และ
ข้อเสนอแนะ 

มกราคม 
ของปีถัดไป 

เอกสารสรุปการวิเคราะห์
ข้อมูลนักเรียน 

ครูแนะแนว 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และเผยแพร่ กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- ครูแนะแนว 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุป เผยแพร่ 

จัดทําเครื่องมือ 

ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 

การรวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 



 

1. ชื่องาน    
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การดํารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
 2.2  เพ่ือเรียนรู้เก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบรกิารสุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
 3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
4.1 สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมทีแ่สดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ

ปฏิบัติดูแลอยา่งถูกสุขลักษณะ 
4.2 อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยของนักเรียน   
 5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริม

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ประชุมสร้างความ
เข้าใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

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

 5.2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคลื่อนตามโครงการที่กําหนด 
 5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 5.2.4 จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดําเนินโครงการต่อ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5.2.5 ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 5.2.6 สรุปผลรายงาน 
 

6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

สร้างองค์ความรู้ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดหาพ้ืนท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ 
ติดตาม 
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5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

 5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการส่งเสริม
สุขภาพ 

 5.3.2 การเฝ้าระวัง สํารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
 5.3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง

ร่างกายให้ดีขึ้น 
 5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร 

การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
 5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 5.3.6 สรุปรายงานผล 

 

6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฝ้าระวัง/สํารวจ 

ประกาศ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ความช่วยเหลือ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

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

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดทําเคร่ืองมือ 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บข้อมูล 

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

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

1. 
 

 
 
 

รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา เอกสารการตรวจสุขภาพ ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม – กมุภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของ
นกัเรียน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

 
 

ตรวจสุขภาพประจําปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กาํกับ ติดตาม 

รับนโยบาย 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 



 

 

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

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนกิจกรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวัง ตามกําหนดระยะเวลาของ
กิจกรรมนั้น ๆ  
 
 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีให้นกัเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรม
ที่ได้ดําเนินการ 

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สร้างองค์ความรู้ให้ผู้บริหาร/ครู 

สรุปรายงาน 

ดําเนินกิจกรรมนั้น ๆ 

แสดงผลงานหรือกิจกรรม 

กํากับ ติดตาม 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ เฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อ และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เฝ้าระวัง สํารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปัญหาที่พบ 

มิถุนายน - ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์
เสริมสร้างร่างกาย 
 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

ชี้แจงนโยบาย 

สํารวจสภาพปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.4 เพื่อให้ สพท. มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมิน
และติดตาม 

พฤษภาคม เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการเกบ็ข้อมูล 
 
 

ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ มกราคม  
ของปีถัด 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปผล เผยแพร่ผลการติดตาม 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- - 

 
 
 

สรุปรายงาน 

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดทําเครื่องมือ 

ดําเนินการเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และข้อเสนอแนะ 



 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  
และสงัคม 

  3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกกําลังกาย การส่งเสริม 
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬานําไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีช่ือเสียงในสังคม 
 

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

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนิน
โครงการ 

จัดการแข่งขันกีฬา 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
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5.2  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือ
เสริมสร้างความสามัคคใีนหมูค่ณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

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

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

เตรียมการฝึกซ้อม/ส่งทีม 

ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแข่งขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คัดเลือก/แข่งขัน 

ส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันในระดับต่าง ๆ  
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5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ   
เพ่ือความเป็นเลิศ 

 5.3.1 การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬา       
เพ่ือความเป็นเลิศ 

 5.3.2 จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
 5.3.3 การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
 5.3.4 การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ เพ่ือสร้างประสบการณ์

การแข่งขัน 
 5.3.5 การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
 5.3.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดหาผู้ฝึกซ้อม 

การจัดทําแผนขอ
งบประมาณ 

การติดตาม สรุปรายงาน  

การฝึกซ้อม 

การแข่งขัน 

การเฝ้าระวัง 
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5.4  สง่เสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
 5.4.1 ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพ่ือ

จัดสร้างลานกีฬา หรอืสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
 5.4.2 จัดทําบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ ก่อสร้าง      

สนามกีฬา 
 5.4.3 ดําเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดําเนินการก่อสร้างสนามกีฬา 
 5.4.4 ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
 5.4.5 สรุปรายงาน 
 

6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําบันทึกข้อตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคุณ 

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

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

ราชการที่กําหนด 
 5.5.6 สรุปรายงาน 

 

6.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
                                                                              
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพความต้องการ 

กาํหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสร้างองค์ความรู้
เพ่ิมเติม 

สรุปรายงาน 

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

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

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

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ เมษายน แผนปฏิบัติการประจําปี ครูผู้รับผิดชอบ 

2. 
 

 
 
 

ดําเนินโครงการด้านกีฬา และนันทนาการ ตลอดปีการศึกษา - - 

3. 
 

 
 
 

จัดการแข่งขันกีฬาภายใน และแข่งขันกีฬาระหว่างสถาบัน พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
4. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ มกราคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่องความสามารถด้านกีฬา กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปโครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติ 

ดําเนินโครงการ 

จัดแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 



 

 

 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน            งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :    5.2 เพื่อให้  สพท. มีการส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นนัทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกจิกรรมแข่งขัน มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เตรียมทีม/ฝกึซ้อมการแข่งขัน มิถุนายน – 
พฤศจิกายน 

- ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
4. 
 

 

 
 
 

การแข่งขันตัวแทน พฤศจิกายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ส่งนักเรียนตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มกราคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน - 

  
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ 

เตรียมทีม/ฝกึซ้อม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

การแข่งขันตัวแทน 

สรุปรายงาน 

ส่งนักเรียนตัวแทนเข้าร่วมการแข่งขัน 



 

 

 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

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

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ และของบประมาณสนับสนุน เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดหาครูฝกึซ้อม การเก็บตัว การดูและเรื่องสุขภาพ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

การฝึกซ้อมของนักกีฬา ตลอดปีการศึกษา - ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

4. 
 

 
 
 

ส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ  
 
 
 

ตามกําหนดการ
แข่งขัน 

- ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

5. 
 

 
 
 

เฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
และกํากับ ติดตาม 

ตลอดเวลาตาม
โครงการ 

- ครู / ผู้ฝึกซ้อม 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 
 
 

มีนาคม  
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติ 

จัดหาครูฝึกซ้อม เก็บตัว ดูแลสุขภาพ 

ฝึกซ้อม 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 

ติดตาม สรุปรายงาน 

เฝ้าระวัง/กํากับ  



 

 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน                งานสง่เสริมกีฬาและนันทนาการ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :        5.4 เพื่อให้ สพท. มีการการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพือ่ส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์ หรือสถานที่
เพื่อจัดสร้างลานกีฬา หรือสนามกีฬา 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําบันทึกข้อตกลงการสนับสนนุอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่
ก่อสร้าง 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

ดําเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดําเนินการก่อสร้าง - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

                   
 
 

สรุปรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงาน 

บันทึกข้อตกลง 

มอบอุปกรณ์กีฬา/ก่อสร้างลานกฬีา 

ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 

สรุปรายงาน 



 

 

 

 
 

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

งาน 
ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาสภาพความต้องการของนักเรียน พฤษภาคม แบบสํารวจความ
ต้องการนักเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 
 

ประสานการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ  ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 
 

ทํากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพื่อสร้างองค์ความรู้ ตามกําหนดที่ระบุใน
กจิกรรม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

                   
 
 
 

กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรม ตลอดทั้งปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6.  
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ศึกษาสภาพความต้องการ 

ดําเนินกิจกรรมเสริมระหว่างขับเคลื่อน 

กาํหนดกิจกรรม 

ประสานการขับเคลื่อน 

กาํกับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 



 

1. ชื่องาน   
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญ
ประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.2 เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 2.3 เพ่ือสร้างเครอืข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 

  3.1 ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญต่างๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 
 3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มต้ังแต่ใน
สถานศึกษา เป็นต้น 
 3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค 
ระดับชาติ และระดับโลก 
 3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการ
สง่เสริมภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 
 3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/
โครงการ แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ
ดําเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทําและ
จัดเก็บทะเบียน เป็นต้น 
 3.7 สง่เสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
เป็นต้น 
 3.9 ดําเนินขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินค่าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 
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 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลกูเสือ เนตรนารี และผู้บําเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 

4. คําจํากัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 

4.3  ลูกเสือ  มี  4  ประเภท 
- ลกูเสือสํารอง  
- ลกูเสือสามัญ  
- ลกูเสือสามัญรุ่นใหญ ่  
- ลกูเสือวิสามญั  

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

4.5 ผู้บําเพ็ญประโยชน์  หมายถึง  กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไม่จํากัดเช้ือชาติ และศาสนา 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

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

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

หน่วยงานทุกระดับ 
5.1.6 สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามแผนงาน  

โครงการ 
 

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจข้อมูล / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กาํหนดแผนงาน / โครงการ 

แต่งต้ังคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตาม 
ประเมินผลฯ 

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

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

โครงการ กิจกรรมที่กําหนด 
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการตรวจสอบ  
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
5.2.6 แจ้งหน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้องทราบผลการประเมินฯ 

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สํารวจ / จัดทําฐานข้อมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจ้งผลการพิจารณา 

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

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

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กาํหนดแผนงาน / โครงการ 

แจ้งหน่วยงาน / สู่การปฏบัิติ 

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานขอรับการสนับสนุน 
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5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม
ภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 

5.4.1 กําหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
5.4.2 แต่งต้ังคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุก 

ระดับให้มีความครอบคลุมทัว่ถึง 
5.4.3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให้ทราบ และเข้าร่วม 

กิจกรรมที่กําหนด 
5.4.4 ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
5.4.5 ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.4.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แต่งต้ังคณะทํางานฯ 

ประสานหน่วยงาน, แจ้งโรงเรียน 
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5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งต้ังคณะกรรมการลกูเสือฯ 
5.5.2 ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
5.5.3 จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให้ 

คณะกรรมการทราบ 
5.5.4 ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
5.5.3 สรุปและรายงาน 

 
6.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทินการประชุม 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

ศึกษารายละเอียดฯ 

Kittikarn
Text Box
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                                                         หน้า 157

Kittikarn
Line



 

 

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

 
6.6 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูล 

เร่งรัดดําเนินการตามตัวชี้วัด 

ประการแจ้งนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แต่งต้ังคณะทํางาน 
ประเมินความต้องการ 
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5.7 สง่เสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยวุกาชาด 

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

 
6.7 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูลลูกเสือ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

สรุปผล  

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 

รายงานผลต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือขออนุมัติ 
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5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลกูเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ  
  5.8.1 แจ้งหลกัเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 

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

 
6.8 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปข้อมูลบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประกาศ แจ้งหน่วยงาน 
บุคลากรท่ีได้รับพระราชทาน 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินการ 

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

5.9.7 รายงานผลการดําเนินการ ให้ผูม้ีอํานาจ 

 
6.9 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูลบุคลากร/
หน่วยงาน 

ดําเนินกาจัดเก็บฯ 

แจ้งแนวดําเนินการให้สถานศึกษา 

สรุปผลการจัดเก็บ 

รายงานผู้มีอํานาจฯ 

ส่งมอบกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บ
ตามระเบียบ 

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

 
6.10 Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแจ้งผู้เกีย่วข้อง 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจ้งหน่วยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

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

 
6.11 Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพร้อม 

ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

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

   

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

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.1  เพื่อให้ สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูล พร้อมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนา
ในทุกด้าน และประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม นโยบายของ สพท. 
เกี่ยวกับกลูกเสือ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

นเิทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามกําหนดในแผน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุป วิเคราะห์ผลการดําเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

สํารวจข้อมูล/ประกาศนโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

นิเทศ ติดตาม  ประเมินผล 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.2  เพื่อให้ สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคบับัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ 
ประเมินผลเพื่ออนุมัติผลการพิจารณา 

ระยะเวลาที่กาํหนดในแผน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

พิจารณาให้หน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติผลการพิจารณา - - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

6. 
 

 
 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบญัชาลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาดทราบ 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

 
 

สํารวจวิเคราะห์ข้อมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดําเนินการตาม 
แผนงาน/โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรเพื่อขอรับการสนับสนุน มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามนโยบาย/
กิจกรรม/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ  กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลาตามโครงการ - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม ส่งแบบสรุปงานตาม
โครงการ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

แจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม  ประเมินผล 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :    5.4  เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้นํา ทักษะป้องกันตัวการช่วยเหลือสังคมและการบําเพ็ญประโยชน์ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวทางการส่งเสริม พฤษภาคม นโยบายที่ชัดเจน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนดําเนินกิจกรรม 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ กรกฎาคม – 
กมุภาพันธ์ ของปี

ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประเมินติดตามผลการดําเนินทุกกิจกรรม กมุภาพันธ์ ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบรายงานผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

กาํหนดนโยบายแนวการส่งเสริม 

แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม 

ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

  ประเมินติดตามผลทุกกิจกรรม 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :   5.5  เพื่อให้ สพท. มีการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานกุารดําเนินงานลูกเสือจังหวัด เขตพื้นที่การศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน - เจ้าหน้าที่ 

2. 
 

 
 
 

ประสานงาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ พฤษภาคม มีการตั้งคณะกรรมการ
ลูกเสือเขตฯ 

เจ้าหน้าที่ 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

กิจกรรมดําเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ 

6. 
 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดบทบาทหน้าที่ 

ประสาน แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 

ดําเนินกิจกรรมประชุมกรรมการลูกเสือ 

สรุปรายงาน 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน          งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  5.6  เพื่อให้สถานศึกษามีการส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ ยุวกาชาดในสถานศึกษา พฤษภาคม สถานศึกษามีกลุ่ม/กอง
ลูกเสือ/เนตรนารี /  

ยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประกาศแจ้งนโยบายการส่งเสริม มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางานประเมินความต้องการ ผลการ
ดําเนินงานของสถานศึกษา 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

กํากับ ติดตาม เร่งรัดให้ดําเนินการตามตัวชี้วัด ระยะเวลาตามทีกําหนด - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน ระยะเวลาตามทีกาํหนด มีแบบสรุปการรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

สรุปรายงาน 

ดําเนินการกํากับ ติดตามเร่งรัดการดําเนินการ 

จัดทําข้อมูลลูกเสือในโรงเรียน 

แจ้งนโยบายการส่งเสริม 

แต่งตั้งคณะทํางานประเมินความต้องการ 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :     5.7 เพื่อให้สถานศึกษาส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด พฤษภาคม – 
มิถุนายน 

มีข้อมูลบุคลากรด้านลูกเสือ   
ยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประกาศแนวทางการดําเนินการแจ้งสถานศึกษา มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 

 ดําเนินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
อนุมัติ 

ระยะเวลาตามแผน - ครูผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

 
 
 

แจ้งผลการอนุมัติ ระยะเวลาตามแผน - ครูผู้รับผิดชอบ 

7.  
 

สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรุปรายงาน ครูผู้รับผิดชอบ 

จัดทําข้อมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

จัดทําโครงการ 

รายงานผลการประเมินขออนุมัติ 

สรุปผล  

  แจ้งผลการอนุมัติ 

ดําเนินการตามโครงการ 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      5.8 เพื่อให้ สพท. มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมนาคุณ  

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน
เหรียญลุกเสือ สรรเสริญลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมมนาคุณ 

พฤษภาคม มีหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานฯ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สรุปข้อมูลบุคคลการขอพระราชทานฯ 
 
 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอข้อมูลการขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง - - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

แจ้งผลการได้รับพระราชทาน และการเข้ารับพระราชทาน
ตามเวลาที่กําหนด 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน - มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 
 
 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

สรุปข้อมูลบุคคลการขอพระราชทาน 

เสนอข้อมูลขอพระราชทานฯ 

สรุปผล  

  แจ้งผลการอนุมัติ และการรับพระราชทาน 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      5.9  เพื่อให้ สพท. มีการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พฤษภาคม มีข้อมูลบุคลากรด้าน
ลูกเสือ / เนตรนารี 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจ้งการดําเนินงานให้สถานศึกษาดําเนินการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
 
 

กรกฎาคม – ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 สรุปผลการดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือ ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 

 
มอบหมายกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบ มกราคม 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

6.  
 

กํากับ ติดตามเร่งรัดการชําระเงินบํารุง มกราคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ดําเนินการจัดเก็บ 

สรุปผลการดําเนินการจัดเก็บฯ

จัดทําข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งแนวการดําเนินงาน 

มอบหมายกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บ 

สรุปผล  

  กํากับ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บ 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

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

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษานโยบายแนวดําเนินการ และประสานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องในระดับพื้นที่  

มิถุนายน - มีนโยบายชัดเจน 
- มีแผนงาน / โครงการ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมระดมความคิดกับคณะบคุคล หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อกําหนดแนวดําเนินงาน 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อน
กิจกรรม 
 

กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด กนัยายน – ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 
 

 
 

ประสาน ติดตามผลการดําเนินงาน มกราคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุปผลและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ กุมภาพันธ์ของปีถัดไป มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

ประสานแจ้งผู้เกีย่วข้อง 

ประชุมระดมความคิด กาํหนดนโยบาย 

ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผล  

  ประสาน ติดตามผลการดําเนินงาน
ดําเนินงานตามกิจกรรม 



 

 

 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน              งานส่งเสริมกจิกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :      5.11  เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจข้อมูลสถานศึกษาตามนโยบาย
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

สถานศึกษาสํารวจความพร้อม 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึก
นักศึกษาวิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมคําร้องขอจัดตั้งกองพัน
นักศึกษาวิชาทหาร สถานศึกษาเสนอจังหวัด
ทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหารตรง
สถานศึกษา  และให้ความเหน็ชอบในขั้นต้น 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

5. 
 

 
 

สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพร้อม 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดกรอกแบบฟอร์มคําร้อง 

ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 



 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมกิีจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม 

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

4. คําจํากัดความ   
4.1 ประชาธิปไตย  หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหน่ึง ซึ่งปกครองโดย

ประชาชน ผ่านกระบวนการเลือกต้ังผู้แทนราษฎร 
4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่

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

6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวชี้วัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหน่วยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร่ 

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

 
6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน  
แจ้งหน่วยงาน 

กํากับ ติดตาม 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

แจ้งหน่วยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

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

 
6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดโครงการ/
กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจ้งหน่วยงาน 

สรุป และรายงาน 

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

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประกาศนโยบาย 

/แนวปฏิบัติ 

แต่งต้ังคณะทํางานประเมินพร้อม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจ้งประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางวัล 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 - 
 

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :           5.1 เพื่อให้มีการส่งเสริมสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับระบบประชาธิปไตยของนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดตัวชี้วัดในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงานโครงการและกิจกรรมสําคัญ แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

4. 
 

 
 
 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการดําเนินงาน
ระดับโรงเรียน 

- - ครู / นักเรียน 

5. 
 

 
 
 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดีเด่นแจ้งประชาสมัพันธ์
หน่วยงาน 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

6. 
 

 
 

รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

กําหนดตัวชี้วัด/นโยบาย 

กาํหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูล เผยแพร่ 

  ติดตามประเมินผล 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดีเด่น 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :          5.2 เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษาจัดทําระเบียบว่าด้วยความประพฤตินกัเรียน การแต่งกายร่วมกิจกรรม 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมระเบียบ
ที่กําหนดสู่การปฏิบัติ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

2. 
 

 
 
 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน มิถุนายน มีระเบียบหรือแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

3. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ ดําเนินกิจกรรมโครงการ
ในรอบปี 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานงานหน่วยงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 

5. 
 

 
 

กํากับ ติดตามความประพฤตินกัเรียน กรกฎาคม – มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน ครู / โรงเรียน / 
เจ้าหน้าที่ / สพท. 

 

ประสานแจ้งหน่วยงาน 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

ประสานดําเนินการ  

สรุปรายงานผล 

กาํกับ ติดตาม 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :          5.3 เพื่อให้  สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษากําหนดแนวการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการตามนโยบาย พฤษภาคม มีโครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

2. 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดนําสู่การปฏิบัติ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ มิถุนายน – มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลแต่ละกิจกรรม มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แจ้งหนว่ยงานนําสู่การปฏิบัติ 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

กาํกับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                   งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :         5.4 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดทําโครงการบุคคลดีเด่น นกัเรียนตัวอย่างในสถานศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานนโยบาย และแนวปฏิบัติสู่สถานศึกษา พฤษภาคม มีการกําหนดนโยบาย
ชัดเจน 

เจ้าหน้าที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการ กิจกรรมที่จะดําเนินงาน แจ้งโรงเรียน
ดําเนินการ 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน 
ตัวชี้วัดระดับเขตพื้นที่การศึกษา และประเมิน 
 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน ธันวาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ มกราคม 
ของปีถัดไป 

- เจ้าหน้าที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

เจ้าหน้าที่ / สพท. 

 

ประสานนโยบายและแนวปฏิบัติ 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แต่งตั้งคณะทํางาน/ประเมิน คัดเลือก 

สรุปผลการประเมิน 

สรุปรายงานผล 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 



 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการทํางานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดต้ังองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส่

งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 

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

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

งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 ส่

Kittikarn
Text Box
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                                                         หน้า 186

Kittikarn
Line



 

 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจ้ง
หน่วยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
 
 
 

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

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                    งานสง่เสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :            เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดตั้งองค์สภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด พฤษภาคม มีนโยบายชัดเจน เจ้าหน้าที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ 
และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. 

3. 
 

 
 
 

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

4. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานทุกกิจกรรม ธันวาคม - เจ้าหน้าที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม มีแบบสรุปรายการ เจ้าหน้าที่ / สพท. 

 

กําหนดนโยบาย/แจ้งหน่วยงาน 

กาํหนดกิจกรรม/โครงการ ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานผล 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผลการประเมิน 



 

1. ชื่องาน  
  งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีการประสานการดําเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรมกับ
หน่วยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

4. คําจํากัดความ 
4.1 หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
4.2 หน่วยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ใน

พ้ืนที่จังหวัดที่ต้ังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการ

แสดงออกซึ่งความรู้ สาํนึก คดิในสถานการณ์ต่าง ๆ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        

 5.1 ศกึษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเป็นการส่งเสริมการศึกษากบัศาสนาและการวัฒนธรรม เสนอ

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

ศกึษาวิเคราะห์ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานประสานสง่เสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัถตุประสงค์ :   เพื่อให้มีการประสานการดําเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนา และวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงานการศึกษากับ
การศาสนาและการวัฒนธรรม 

เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับ
การศาสนาและการวัฒนธรรม  

พฤษภาคม มีแผนงาน / โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
รวมทั้งกรรมการประสานงานกับการศาสนาและการ
วัฒนธรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 
 

มิถุนายน – มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผล มีนาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 
 

สรุป รายงานผลการดําเนินการ มีนาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล 

ติดตาม  ประเมินผล 



 

 

1. ชื่องาน  
       งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมใหม้ีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา 
ทอ้งถิ่น 

3.2 ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา 
ทอ้งถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3.3 ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
3.4 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ 

ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  

และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเน่ือง 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหล่งเรียนรู้  หมายถึง แหลง่ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ที่ส่งเสริมให้
ผูเ้รียนใฝ่เรียนรู้ 

4.2 ภูมิปัญญาท้องถิ่น หมายถึง ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์ 
4.3 สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ

สิง่แวดล้อม ทัง้ที่เป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างขึ้น 
 

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

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 7.1 แบบสํารวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7.2 แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

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

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

สํารวจ/จัดทําทะเบียนแหล่ง
เรียนรู้ฯ 

จัดทําเอกสารสรุป

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้สถานศึกษามีการใช้แหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปญัญาท้องถิ่น ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจและจัดทําเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อม
ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นโดยประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม มีทะเบียนแหล่งเรียนรู้ / ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเอกสารสรุป แหล่งการเรียนรู้ฯ และเผยแพร่ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ฯ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จดัการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามและประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ กมุภาพันธ์ ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

 

สํารวจและจัดทําทะเบียนฯ 

จัดทําเอกสารแหล่งเรียนรู้ฯ 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

สรุปและรายงานผล 

ติดตาม  ประเมินผล 



 

เอกสารอางอิง 

 

คําสั่งสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ที่            /2564 เรื่อง การมอบหมาย 

งานในหนาที่ความรับผิดชอบใหขาราชการและลูกจางปฏิบัติ ประจําป 2564 

คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คณะทํางาน 

 

ที่ปรึกษา 

ดร.ไท  พานนนท  ผอ. สพป.เพชรบูรณ เขต 3 

 

 

คณะจัดทํา 

นางชฎากรณ บรรเลงรมย   รอง ผอ. สพป.เพชรบูรณ เขต 3 

นางสาวพรรณทิพย พิมพภูเขียว  ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 

นางอุมาพร อัครางกูร   นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ 

     หัวหนากลุมงานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากร 

เพ่ือการศกึษา และปฏิบัติงานกลุมสงเสริมกิจการนักเรียน 

 นางกิตติกาญจน แตมทอง   นักวิชาการศกึษาชํานาญการ 

      หัวหนากลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 นายอนวัฒน แกวขุนทด   นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

      หัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการพิเศษ 

 นางสาวจุฑารัตน เนียมถนอม  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

      หัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 

 นางธรา เศรษฐี    นักจิตวิทยาโรงเรียน ประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

      ปฏิบัติงานกลุมสงเสริมกิจการพิเศษ 

 นางสาวอภิรดี บัวสําล ี   เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

      หัวหนากลุมงานธุรการ และปฏิบัติงานกลุมสงเสริมคุณภาพ 

การจัดการศึกษา 

 นางชุลีพร ศรีสังข   เจาหนาที่อัตราจาง 

      ปฏิบัติงานธุรการ 
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