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ส่วนท่ี 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เป็นหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ ท่ีอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน มีอ ำนำจหน้ำท่ี ท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง หลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำร 
และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ 
โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. กลุ่มอ ำนวยกำร
2. กลุ่มนโยบำยและแผน
3. กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร
4. กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์
5. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล
6. กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
7. กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ
8. กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
9. หน่วยตรวจสอบภำยใน
10. กลุ่มกฎหมำยและคดี
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำท่ี ตำมมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร

รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 ดังนี้ 
1. จัดท ำนโยบำย แผนพัฒนำ และมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย

มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
2. วิเครำะห์กำรจัดต้ังงบประมำณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถำนศึกษำ และหน่วยงำนในเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำ และแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับให้หน่วยงำนข้ำงต้นรับทรำบ รวมทั้งก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม
กำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนดังกล่ำว 

3. ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรร่วมกับสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
4. ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมินผลสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนและในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
5. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
6. ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนต่ำง ๆ รวมท้ังทรัพยำกรบุคคล เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
7. จัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินผลสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
8. ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำของเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รวมท้ังบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ
รูปแบบท่ีหลำกหลำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

9. ด ำเนินกำรและประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
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10. ประสำน ส่งเสริม กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนด้ำนกำรศึกษำ
11. ประสำนกำรปฏิบัติรำชกำรท่ัวไปกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำง  ๆท้ังภำครัฐ  เอกชน และองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 
12. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2

มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน เข้ำใจง่ำย แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนท่ีสำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่
3. เพื่อพัฒนำกำรท ำงำนของบุคลำกรให้เป็นมืออำชีพ
4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดคุณภำพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มำรับบริกำรเกิดควำม

พึงพอใจในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มในระดับมำกถึงมำกท่ีสุด 

ขอบข่ำยของคู่มือ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 

ก ำหนดขอบเขตงำนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
1. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบกำรศึกษำนอกระบบ

และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
2. งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบัน

ศำสนำ และสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 
3. งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย

และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
4. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ
5. ส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี  ยุวกำชำด

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน และงำน
กิจกำรนักเรียนอื่น 

6. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ
7. งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
8. ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง

ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. ด ำเนินงำนวิเทศสัมพันธ์
10. ประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม
11. งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น
12. ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน
13. สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
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ขั้นตอนกำรจัดท ำ 

1. ศึกษำรำยละเอียดและวิเครำะห์งำนจำกเอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและคู่มื อกำรปฏิบั ติ งำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

2. จัดท ำรำยละเอียดในแต่ละขั้นตอน
3. จัดท ำแผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)
4. ตรวจสอบรำยละเอียดและควำมถูกต้อง
5. ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์
6. รวบรวมข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
1. ช่วยลดกำรตอบค ำถำม ลดขั้นตอนควำมยุ่งยำก และท ำให้งำนปฏิบัติได้อย่ำงรวดเร็วขึ้น
2. ช่วยลดเวลำในกำรสอนงำนให้กับผู้ปฏิบัติงำนท่ีเข้ำมำบรรจุใหม่ ย้ำยเข้ำ ซึ่งจะต้องมีกำรสอนงำนใหม่

เกิดขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับมำตรฐำนของส ำนักงำน ดังนั้นคู่มือกำรปฏิบัติงำนจะช่วยประหยัดเวลำในกำร 
สอนงำนได้มำก 

3. ช่วยเสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
4. ช่วยลดควำมขัดแย้งท่ีอำจจะเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน
5. ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นแบบมืออำชีพ เมื่อมีบุคคลภำยนอกมำเยี่ยมชม ดูงำน หรือมีผู้มำตรวจประเมิน

ตรวจติดตำม กำรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนจะแสดงให้เห็นถึงควำมเป็นมืออำชีพในกำรปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถ
อธิบำยกระบวนงำนได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

6. ช่วยในกำรปรับปรุงงำนและจัดรูปแบบกระบวนงำนใหม่ กำรลดขั้นตอน และระยะเวลำอำจเป็นส่ิง
ท่ีต้องปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง กำรมีคู่มือจะช่วยเป็นฐำนท ำให้สำมำรถปรับปรุงงำน หรือออกแบบระบบงำนใหม่
ได้ง่ำยข้ึน 

ค ำจ ำกัดควำม 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรท่ีกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

จัดท ำขึ้นมำเพื่อเป็นแนวทำงให้บุคลำกรในกลุ่มใช้ในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถปรับปรุงให้สอดคล้องกับสภำพ 
กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบัน ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหำ วัตถุประสงค์ ค ำจ ำกัดควำม ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ
รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน Flow Chart  แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
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Flow Chart หมำยถึง กำรใช้สัญลักษณ์ต่ำงๆ ในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ 
และควำมสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนกำรท ำงำน สัญลักษณ์ ของ Flow Chart มีดังนี ้

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนกำร 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ ตรวจสอบ อนุมัติ

แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคล่ือนไหวของงำน 
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ส่วนท่ี 2  
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

แนวคิด 
งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เป็นงำนท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้สถำนศึกษำในสังกัดเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำ สำมำรถจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำ 
ท้ังกำรศึกษำ ในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัยไปสู่กำรศึกษำตลอดชีพ น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นใช้ประกอบ กำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิกำร สวัสดิภำพ 
และกองทุนเพื่อกำรศึกษำ ท่ีจะเป็นกำรช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกำส พิกำร และมีควำมสำมำรถพิเศษ 
อีกท้ังส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และเอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำท่ีจะส่งผลต่อคุณภำพชีวิตของผู้เรียน 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย ให้เป็นกำรศึกษำ

ตลอดชีวิตภำยใต้ควำมร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกรูปแบบ ให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำน 

2. เพื่อส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิต ผู้รับบริกำรทำงกำรศึกษำ ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริม
ให้สถำนศึกษำจัดอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม(นม) และเพื่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬำ 
นันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และกำรปฏิบัติตนตำมระบอบประชำธิปไตย 
อันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 

3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรแก่ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และผู้รับบริกำร
ด้วยกำรระดมทรัพยำกรจำกทุกฝ่ำย 

4. เพื่อส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ท่ีเป็นกำรสร้ำงควำมมั่นคงและประสำนเครือข่ำยทุกระดับไปสู่กำร
จัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

5. เพื่อรองรับประชำคมอำเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงประเทศในกำรจัดกำรศึกษำ
ท้ังแลกเปล่ียน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนำกำรศึกษำร่วมกัน 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งำนธุรกำร
2. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ

และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
    กระบวนงำน 

1. กำรจัดกำรศึกษำในระบบ
1) งำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำต้ังแต่ระดับ

กำรศึกษำปฐมวัย และกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ 
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2) กำรจัดกำรศึกษำในพื้นท่ีภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล
3) กำรจัดกำรศึกษำแก่บุคคลท่ีไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎรหรือไม่มีสัญชำติไทย
4) กำรจัดกำรศึกษำพื้นท่ีพิเศษ
5) กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลำงคัน
6) งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ

- กำรซื้อแบบพิมพ์
- กำรจัดเก็บหลักฐำน
- กำรยกเลิกหลักฐำน
- กำรตรวจสอบวุฒิและกำรรับรองควำมรู้

2. กำรศึกษำนอกระบบ
1) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เช่ือมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำในระบบ และกำรศึกษำ

ตำมอัธยำศัย 
   - กำรให้กำรอนุญำตส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้จัดกำรศึกษำให้กับเด็กท่ีมีควำมจ ำเป็น 

ไม่สำมำรถเรียนในระบบได้ 
2) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงเลือก

3. กำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย
- ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ หน่วยงำนหรือสถำบันท่ีจัดกำรศึกษำร่วมวำงแผนและก ำหนด

แนวทำงในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
3. ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของ

บุคคล ครอบครัว  องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 
กระบวนงำน 
งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 

สถำบันศำสนำ และสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 
4. ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย

และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
กระบวนงำน 
งำนส่งเสริม กำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ
กระบวนงำน 
1. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส ท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ
2. งำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ

- กำรพัฒนำอัจฉริยภำพด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.)
- กำรแข่งขันคณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย
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    - กำรด ำเนินงำนของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำน วิทยำศำสตร์ ใน
พระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้ำพี่นำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ (สอวน.) 

 - กำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษำต่อ 
3. งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำนระดับข้ันพื้นฐำน
4. งำนจัดกำรศึกษำส ำหรับแลกเปล่ียน 3 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์)

6. ส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพ อนำมัย กีฬำ และนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด เนตรนำรี
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กเยำวชนและ 
งำนกิจกำรนักเรียนอื่น 

กระบวนงำน 
1. งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ
2. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย
3. งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร
4. งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร
5. งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน
6. งำนสภำนักเรียน ส่งเสริม พัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชนในสถำนศึกษำ
7. งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน

7. ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ
กระบวนงำน 
1. งำนทุนกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำนักเรียน
2. งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ กยศ.
3. งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน

8. ส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
กระบวนงำน 
1. งำนกำรจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ

- งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ
พระเจ้ำอยู่หัว และของพระบรมวงศำนุวงศ์ทุกพระองค์ 

2. งำนควำมมั่นคงของชำติ
2.1 งำนโครงกำรจัดกำรศึกษำในหมู่บ้ำนอำสำพัฒนำและป้องกันตนเอง (อพป.)
2.2 งำนโครงกำรหมู่บ้ำนป้องกันตนเองชำยแดน (ปชด.)
2.3 งำนส่งเสริมกำรศึกษำในพื้นท่ีชำยแดน

9. ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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กระบวนงำน 
1. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ
2. งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ
3. กำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร
4. กำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน

10. ด ำเนินงำนวิเทศสัมพันธ์
กระบวนงำน 
1. งำนวิเทศสัมพันธ์
2. งำนโครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ

11. ประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม
กระบวนงำน 
1. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่น ดนตรี กำรแสดง กำรท่องเท่ียว

งำนอดิเรกต่ำง ๆ 
2. กำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ
3. กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ
4. กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและนักศึกษำ

12. ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถ่ิน
กระบวนงำน 
ส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น  

ให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและจัดทะเบียน 
13. ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน

กระบวนงำน 
งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
- เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
14. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย

- กระทรวงมหำดไทย - กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงสำธำรณสุข - กระทรวงพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 
- กระทรวงกลำโหม - กระทรวงพัฒนำกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
- กระทรวงแรงงำน - กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
- กระทรวงพลังงำน - ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 

ฯลฯ 
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ชื่องำน  งำนธุรกำร 

ผู้รับผิดชอบ 1. นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
2. นายชินณพงศ ศิวิไล        ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อรับ-ส่งหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่น ๆ จัดท ำหนังสือรำชกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเก็บ

พิมพ์ ค้นหำ และติดตำมเรื่องรวบรวมเอกสำรหลักฐำน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม 
2. เพื่อประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หน่วยงำนและ

สถำนศึกษำในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
3. เพื่อประสำนงำนกับกลุ่มอื่นในส ำนักงำน และกลุ่มงำนในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้ครู

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประชำชนท่ัวไปทรำบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับ-ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบท่ีก ำหนด โดยจัดท ำและ
พัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ แจ้งให้
เจ้ำหน้ำท่ีผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
   - รับงำนจำกสำรบรรณกลำงและลงทะเบียนรับทำงระบบ 
amss++ 
  - เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   - มอบงำนให้ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดปี 

5 นำที 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

2. ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ และควบคุมกำร
ส่งหนังสือรำชกำร 

ตลอดปี เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

3. ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ตลอดปี เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

4. สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร
เพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2517
3. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540

รับหนังสือจำกสำรบรรณกลำง

ทำงระบบ amss++ 

ตรวจสอบหนังสือ เข้ำ ออก ทำงระบบ amss++ 

สรุปและรำยงำนกำรผล 

เสนอ ผอ.กลุ่มเพื่อมอบหมำย/ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบ 
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ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

ชื่องำน        กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 

ผู้รับผิดชอบ นำงกันญา ลือพงษ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับกำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึงและเสมอภำค
2. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภำพ

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรจัดกำรศึกษำในระบบ หมำยถึง กำรศึกษำท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน มีกำรก ำหนด

วัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวัดผล และกำรประเมินผลท่ีแน่นอน โดยกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน แบ่งออกเป็นระดับต่ำง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น
และระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 

กำรศึกษำภำคบังคับ หมำยถึง กำรศึกษำช้ันปีท่ีหนึ่งถึงช้ันปีท่ีเก้ำ (ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 
ถึงช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3) ของกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ รัฐต้องด ำเนินกำรให้
เด็กทุกคนได้รับกำรศึกษำเป็นเวลำสิบสองปี ต้ังแต่ ก่อนวัยเรียนจนจบกำรศึกษำภำคบังคับอย่ำงมีคุณภำพโดย
ไม่เก็บค่ำใช้จ่ำย 

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็ก หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำมำรดำ หรือบิดำ หรือมำรดำซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจปกครองหรือผู้ปกครองตำม

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และหมำยควำมรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยู่ด้วยเป็นประจ ำหรือเด็กท่ีอยู่รับใช้กำรงำน 
แบบ บค. หมำยถึง แบบฟอร์มท่ีก ำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติ

กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545 
เขตพื้นที่บริกำรของโรงเรียน  หมำยถึง อำณำบริเวณท่ีโรงเรียนและส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

ก ำหนดขึ้นตำมควำมเหมำะสม โดยมีกำรตกลงกันระหว่ำงโรงเรียนท่ีอยู่ใกล้เคียง ท้ังนี้ ให้ยึด ทร. 14 
เขตกำรปกครอง กำรคมนำคม และสภำพพื้นท่ีทำงภูมิศำสตร์ เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริกำรกำรศึกษำและ
นักเรียนสำมำรถเดินทำง มำเรียนได้สะดวก 

ศูนย์ประสำนงำนกำรรับนักเรียน หมำยถึง กำรจัดต้ังศูนย์บริกำรกำรรับนักเรียน กำรแก้ปัญหำกำรรับ
นักเรียน กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องหรือด ำเนินกำรอื่นใดเพื่อให้กำรรับนักเรียนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับนโยบำยและแนวปฏิบัติ จำก สพฐ. 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรกำรรับนักเรียนระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำโดย
ควำมเห็นชอบจำก กศจ. 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. คณะกรรมกำรกำรรับนักเรียนให้ควำมเห็นชอบนโยบำยและแนว 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติในกำรรับนักเรียน 
4. แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรตำมนโยบำยและแนวปฏิบัติ/
  ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรรับนักเรียนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
7. สรุปและรำยงำนผลหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

รับนโยบำยและแนวปฏิบัติ จำก สพฐ. 

ประชุมคณะกรรมกำรฯ  

ให้ควำมเห็นชอบฯ

แต่งต้ังคณะกรรมกำรระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

แจ้งนโยบำยให้สถำนศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล 

สรุป รำยงำนผลหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

เอกสำรอ้ำงอิง 
พระรำชบัญญัติ 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม
2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545
3. พระรำชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551
4. พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534
กฎกระทรวง 
1. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ.2550
2. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็กเพื่อเข้ำรับกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545
ประกำศ 
1. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ.2546
2. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ท่ีมิใช่ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็ก

ท่ีมีอำยุในเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำอำศัยอยู่ พ.ศ.2546 
3. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรรับเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ.2546
4. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังอำยุ

ตำมหลักเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2546 
5. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร

กำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนไปยังคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2550 

6. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็ก
เพื่อเข้ำรับกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียน นักศึกษำ เข้ำเรียนในสถำนศึกษำ

พ.ศ.2546 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551
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ชื่องำน  กำรจัดกำรศึกษำแก่บุคคล ที่ไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎรหรือไม่มีสัญชำติไทย 
ผูรับผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา   ต ำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญปฏิบัติการ

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร์ หรือไม่มีสัญชำติไทย ได้เข้ำเรียนในระดับกำรศึกษำ 
ภำคบังคับ 

ค ำจ ำกัดควำม 
บุคคลซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย หมำยถึง 
1. นักเรียน นักศึกษำ ท่ีเป็นชนกลุ่มน้อยและไม่มีสัญชำติไทย ซึ่งได้จัดท ำทะเบียนประวัติและบัตร

ประจ ำตัวไว้แล้ว รวม 15 กลุ่ม ท่ีประสงค์จะเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 
2. นักเรียน นักศึกษำ ท่ีไม่มีสัญชำติไทยกลุ่มอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ชนกลุ่มน้อย (1) รวมถึง นักเรียน นักศึกษำ

ซึ่งเป็นบุคคลท่ีไม่มีสถำนะทำงทะเบียน และได้รับกำรส ำรวจจัดท ำทะเบียนประวัติ และบัตรประจ ำตัวตำม
ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ท่ีประสงค์จะเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 

เด็ก หมำยถึง มนุษย์ทุกคนท่ีมีอำยุต่ ำกว่ำสิบแปดปี เว้นแต่จะบรรลุนิติภำวะก่อนหน้ำนั้นตำมกฎหมำย 
ท่ีใช้บังคับแก่เด็กนั้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นวำงแผนกำรรับนักเรียน 
1. รับนโยบำยและแนวปฏิบัติจำก สพฐ. 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดต้ังเครือข่ำยสถำนศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ส ำรวจข้อมูลประชำกร โดยใช้แบบ พฐ.02 2 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. สถำนศึกษำสรุปข้อมูลลงในแบบ พฐ.02 2 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประกำศกำรรับนักเรียน 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำจัดท ำแผนกำรรับนักเรียน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
กำรส่งเด็กเข้ำเรียน 
1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบรำยช่ือนักเรียนท่ีมีอำยุถึง
เกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประกำศรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรส่งเด็กเข้ำเรียนใน
สถำนศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ประชำสัมพันธ์กำรส่งเด็กเข้ำเรียน 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ผู้ปกครองส่งเด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ ผู้ปกครอง/สถำนศึกษำ 
6. สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ 
7. แจ้งรำยช่ือเด็กนอกเขตบริกำรให้สถำนศึกษำท่ีรับผิดชอบ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ทรำบ 
8. ติดตำมเด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
9. รำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบ พฐ.02 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรจัดกำรศึกษำแก่บุคคลท่ีไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎรหรือไม่มีสัญชำติไทย 

วำงแผนกำรรับนักเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร

ตรวจสอบรำยชื่อนักเรียนถึง

เกณฑ์เข้ำเรียนฯ

ประกำศรำยละเอียดเก่ียวกับกำรส่งเด็กเข้ำเรียน 

จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 

ประชำสัมพันธ์กำรส่งเด็กเข้ำเรียน 

ผู้ปกครองส่งเด็กเข้ำเรียน 

สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 

แจ้งรำยชื่อเด็กนอกเขตบริกำร 

ติดตำมเด็กที่ยังไม่มำเข้ำเรียน 

รำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 
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ชื่องำน  กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคัน 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญา ลือพงษ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข้ำเรียนทุกคนอย่ำงต่อเนื่องจนจบกำรศึกษำภำคบังคับ
2. เพื่อเป็นกำรจัดระบบกำรเฝ้ำระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรศึกษำภำคบังคับ หมำยถึง ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3 ของกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็ก หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็กตกหล่น หมำยถึง เด็กในวัยกำรศึกษำภำคบังคับท่ียังไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมำยถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่ำจะออกจำกสถำนศึกษำก่อนเรียนจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
เด็กออกกลำงคัน หมำยถึง เด็กในวัยกำรศึกษำภำคบังคับท่ีเคยเข้ำเรียนในสถำนศึกษำแล้วแต่ออกจำก

สถำนศึกษำก่อนท่ีจะจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำแนวปฏิบัติและรำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ตลอดเวลำ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ส ำรวจและจัดท ำข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียงและเด็ก
ออกกลำงคัน 

1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/ 
จนท.กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งต้ัง/ประชุมคณะท ำงำนแก้ไขปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เส่ียงและเด็กออกกลำงคัน จัดท ำคู่มือ หำแนวทำงแก้ไข 

3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมกำร 

4. จัดส่งคู่มือ พร้อมแนวทำงปฏิบัติให้สถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ตรวจสอบ ติดตำมเด็กตกหล่นและเด็กออกกลำงคัน 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/ 

จนท.กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบส ำรวจข้อมูลเด็กวัยกำรศึกษำภำคบังคับ (อำยุย่ำงเข้ำปีท่ี 3-16 ปี) ท่ียังไม่ได้เข้ำเรียนหรือ 

เข้ำเรียนแล้ว แต่ออกกลำงคันหรือมีแนวโน้มว่ำจะออกกลำงคันสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2550
2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม
3. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545
4. เอกสำรทะเบียนรำษฎร์ ทร.14

ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดซ้ือแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

ศึกษำแนวปฏิบัติและรำยละเอียด 

ส ำรวจพร้อมจัดท ำข้อมูลเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง 

ออกกลำงคัน

แต่งต้ัง/ประชุมคณะท ำงำน/

จัดท ำคู่มือ/แนวทำงแก้ไข 

จัดส่งคู่มือ พร้อมแนวทำงปฏิบัติให้สถำนศึกษำ 

ตรวจสอบ ติดตำม 

สรุปและรำยงำนผลด ำเนินงำน 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ

ในระบบ 
2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ี

ท่ีชัดเจน เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 
3. เพื่อให้บริกำรสถำนศึกษำในกำรออกเอกสำรกำรจบกำรศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ  หมำยถึง แบบฟอร์มหรือเอกสำรท่ีเกี่ยวกับประวัตินักเรียน รำยวิชำเรียน 

ผลกำรเรียน และจัดแผนกำรลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมท้ังรำยงำน ปพ.1 รำยงำน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกำศนียบัตร ท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดด้วยตัวอักษรอำลักษณ์ รำยงำน ปพ.7 ใบรับรองผลกำรศึกษำ 
รวมถึงใบแทนประกำศนียบัตร 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียน 

ในระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและสติปัญญำ 
หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนดขึ้น

ส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ และแนวทำง
ตำมท่ีระเบียบ กฎหมำยก ำหนด 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมควำมเข้ำใจให้
สถำนศึกษำทรำบ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. เสนอขออนุญำตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถำนศึกษำ 30 นำที สถำนศึกษำ 
4. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุญำต/ไม่อนุญำต 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดซื้อ 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ 
6. จัดท ำทะเบียนรับ-จ่ำย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ำยแบบ
พิมพ์ให้สถำนศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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     ไม่อนุญำต 

อนุญำต 

ศึกษำ วิเครำะห์ ระเบียบ 

กฎหมำย

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อม

ควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำทรำบ 

เสนอขออนุญำตผู้มีอ ำนำจอนุญำต 

ผอ.สพป.อนุญำต 

แจ้งสถำนศึกษำ 

ลงทะเบียนรับ-จ่ำยแบบพิมพ ์
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แบบฟอร์มที่ใช ้
หนังสือขออนุญำตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1,  ปพ.2,  ปพ.3 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2520 และ 2535

- หลักสูตรประถมศึกษำ พุทธศักรำช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช 2521

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
- หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2544

 - หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 
3. ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ท่ี สพฐ.616/2552

ลงวันท่ี 30 กันยำยน 2552 
4. ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ท่ี สพฐ.617/2552

ลงวันท่ี 30 กันยำยน 2552 
5. ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ท่ี สพฐ.618/2552

ลงวันท่ี 30 กันยำยน 2552 
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ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ 

2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีชัดเจน
เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

3. เพื่อให้บริกำรแก่หน่วยงำนและประชำชนท่ีส ำเร็จกำรศึกษำแล้วสำมำรถตรวจสอบข้อมูลกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ก ำหนดไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
2) ประกำศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

2. เอกสำรหลักฐำนที่โรงเรียนก ำหนด  ได้แก่
1) แบบบันทึกผลกำรเรียนประจ ำวิชำ
2) แบบรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลกำรเรียน
4) ระเบียนสะสม

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียนใน

ระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและ
สติปัญญำ 

หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด
ขึ้นส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดเวลำ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำร ประชุมคณะกรรมกำร แจ้งระเบียบ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรศึกษำให้สถำนศึกษำทรำบ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
คณะกรรมกำร 

3. รวบรวมแบบรำยงำนผลกำรศึกษำ จัดท ำทะเบียน จัดเก็บให้เป็น
ระบบและตรวจสอบได้ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ัง/ประชุมคณะกรรมกำร

คณะกรรมกำร

รวบรวมแบบรำยงำนผล จัดท ำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ไม่ถูก ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแก้ไข เข้ำระบบกำรจัดเก็บ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
- ป.02, ป.05, ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3 
- รบ.2ต., รบ.2-ป 
- ปพ.3:1, ปพ.3:2, ปพ.3:3, ปพ.3:4, 
- ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2520 และ 2535

- หลักสูตรประถมศึกษำ พุทธศักรำช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช 2521

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
- หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2544
- หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551
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ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ 

2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีชัดเจน
เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

3. เพื่อมิให้น ำหลักฐำนท่ีเสียหำยไปใช้เป็นหลักฐำนทำงรำชกำร

 ค ำจ ำกัดควำม 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ก ำหนดไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
2) ประกำศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

2. เอกสำรหลักฐำนที่โรงเรียนก ำหนด  ได้แก่
1) แบบบันทึกผลกำรเรียนประจ ำวิชำ
2) แบบรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลกำรเรียน
4) ระเบียนสะสม

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียนใน

ระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและ
สติปัญญำ 

หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนดขึ้น
ส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ และแนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดเวลำ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรเพื่อพิจำรณำกำรขอยกเลิกหลักฐำน
ทำงกำรศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. ประชุมพิจำรณำ วิเครำะห์ เอกสำร หลักฐำน และให้ควำมเห็น
เกี่ยวกับกำรยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หรือผู้มีอ ำนำจ เพื่อพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำโดยออกประกำศ
ยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. แจ้งประกำศยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ ให้ทุกกระทรวง
สถำนศึกษำในสังกัด และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ัวประเทศ
ทรำบและห้ำมมิให้รับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย 

ประชุม พิจำรณำ วิเครำะห์ 

ตรวจสอบ เอกสำร หลักฐำน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจสอบกำรขอยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นที่/หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 

แจ้งประกำศยกเลิก 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือขอยกเลิก
2. ประกำศยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2520 และ 2535

- หลักสูตรประถมศึกษำ พุทธศักรำช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช 2521

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
- หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2544

  - หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 
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ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ ตรวจสอบวุฒิ กำรรับรองควำมรู้และเทียบโอนผลกำรเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ 

2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ี
ท่ีชัดเจน เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

3. เพื่อให้บริกำรนักเรียน นักศึกษำ และประชำชนท่ัวไปท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ หรือต้องกำรศึกษำในระดับ
ท่ีสูงขึ้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ก ำหนดไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด ได้แก่

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
2) ประกำศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

2. เอกสำรหลักฐำนที่โรงเรียนก ำหนด  ได้แก่
1) แบบบันทึกผลกำรเรียนประจ ำวิชำ
2) แบบรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลกำรเรียน
4) ระเบียนสะสม

กำรตรวจสอบวุฒิ  หมำยถึง หน่วยงำน สถำนศึกษำ หรือบุคคลมีควำมประสงค์ขอทรำบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับกำรจบกำรศึกษำของนักเรียนเพื่อกำรสมัครเข้ำท ำงำนหรือศึกษำต่อ 

กำรรับรองควำมรู้ หมำยถึง กำรรับรองควำมรู้หรือสถำนะทำงกำรศึกษำของนักเรียนให้กับหน่วยงำน 
สถำนศึกษำ หรือบุคคล โดยสถำนศึกษำเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

กำรเทียบโอนผลกำรเรียน หมำยถึง ผู้ท่ีก ำลังศึกษำตำมหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลกำรเรียนท่ี
สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลกำรเรียนเข้ำสู่กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในสถำนศึกษำใดสถำนศึกษำหนึ่ง หรือใน
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งเพื่อเรียนต่อเนื่องให้จบกำรศึกษำตำมหลักสูตรนั้น ๆ ท้ังวุฒิในประเทศและวุฒิต่ำงประเทศ 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี  3 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 



28 

หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียนใน
ระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและสติปัญญำ 

หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด
ขึ้นส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ด ำเนินกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำตำมท่ีหน่วยงำน/สถำบัน
ขอควำมร่วมมือโดยยื่นเอกสำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ตรวจสอบ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือผู้มีอ ำนำจลงนำมยืนยัน
กำรตรวจสอบวุฒิ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. แจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำให้สถำบันและหน่วยงำนท่ีขอ
ตรวจสอบทรำบ กรณีเป็นเอกสำรท่ีถูกต้อง 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และ

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำตำมที่หน่วยงำน/สถำบันขอควำมร่วมมือ 

โดยย่ืนเอกสำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม/ยืนยันกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 

แจ้งผลกำรสอบวุฒิกำรศึกษำให้

สถำบันและหน่วยงำนที่ขอ 
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 กำรรับรองกำรศึกษำ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และแนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ด ำเนินกำรรับรองกำรศึกษำให้กับหน่วยงำนสถำนศึกษำหรือ
บุคคลโดยสถำนศึกษำเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

30 นำที สถำนศึกษำ 

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. แจ้งผลกำรรับรองควำมรู้ให้กับหน่วยงำนสถำนศึกษำหรือ
บุคคล 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และ

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกำรรับรองกำรศึกษำให้กับหน่วยงำนสถำนศึกษำหรือบุคคลโดย

สถำนศึกษำเป็นผู้รับรองวุฒิให ้

เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 

แจ้งผลกำรรับรองควำมรู้ให้กับ

หน่วยงำนสถำนศึกษำหรือบุคคล 
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 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และแนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจกำรเทียบโอนให้กับสถำนศึกษำในสังกัด 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สนับสนุนเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำมกำรเทียบโอนของสถำนศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกำรเทียบโอนให้กับสถำนศึกษำในสังกัด 

สนับสนุนเอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ติดตำมกำรเทียบโอนของสถำนศึกษำ 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย 

แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
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แบบฟอร์มที่ใช ้

หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. หลักสูตรประถมศึกษำพุทธศักรำช 2521
2. หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้นพุทธศักรำช 2521
3. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพุทธศักรำช 2544
4. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพุทธศักรำช 2551
5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเข้ำสู่กำรศึกษำในระบบ ระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
6. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและกำรศึกษำ

ระดับอุดมศึกษำระดับต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรออกใบสุทธิและหนังสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ 2547
8. คู่มือปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรครู
9. แนวปฏิบัติกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนพุทธศักรำช 2551
10. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักกำรและแนวปฏิบัติกำรเทียบช้ันกำรศึกษำส ำหรับ

นักเรียนท่ีเข้ำร่วมโครงกำรแลกเปล่ียน 
11. แนวด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำระดับ

ต่ ำกว่ำปริญญำตรี 
12. แนวทำงผลกำรเทียบโอน หลักสูตรนอกระบบระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน
13. กำรเทียบโอนผลกำรเรียน
14. กำรออกหนังสือรับรองกำรศึกษำ
15. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบควำมรู้
16. แบบค ำร้องขอใบแทนเทียบวุฒิกำรศึกษำ
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ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 

ชื่องำน  กำรศึกษำนอกระบบ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนได้รับกำรเตรียมควำมพร้อมในระดับกำรศึกษำปฐมวัยและได้รับ
กำรศึกษำภำคบังคับอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ มีโอกำสได้รับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนไม่น้อยกว่ำ 12 ปี 

2. เพื่อให้ผู้ท่ีมีหน้ำท่ีในกำรจัดกำรศึกษำทุกฝ่ำยมีควำมเข้ำใจท่ีถูกต้องและจัดกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ
3. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมีกำรก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและแนวทำงท่ีจะเช่ือมโยง

ระหว่ำงกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
4. เพื่อส่งเสริมศึกษำวิจัยและเผยแพร่รูปแบบท่ีเหมำะสมในกำรจัดกำรศึกษำ
5. เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำมีกำรประสำนงำนอย่ำงเป็นระบบ

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรศึกษำนอกระบบ หมำยถึง กำรศึกษำท่ีมีควำมยืดหยุ่นและหลำกหลำยรูปแบบไม่มีข้อจ ำกัด 

เรื่องอำยุและสถำนท่ีโดยมุ่งหมำยให้เป็นกำรศึกษำเพื่อพัฒนำคุณภำพมนุษย์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. มีขอบข่ำยภำรกิจควำมรับผิดชอบกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ
ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำและหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริม กำร
จัดกำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้
เรียนรู้    ตลอดชีวิต 

3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนอย่ำงท่ัวถึง 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. สรุปรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

ผ่ำนกำรประเมิน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2544
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551

วิเครำะห์ขอบข่ำยภำรกิจ 

วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำร

สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

สรุปรำยงำน 

ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำน 

ประสำนงำนหน่วยงำนและผู้เก่ียวข้อง ปรับปรุง 

ประเมินผล 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 

ผู้รับผิดชอบ นำงกันญา ลือพงษ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน
ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 

2. เพื่อให้กำรสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดำมำรดำหรือผู้ปกครองและสถำนประกอบกำรมีควำมรู้ควำม
เข้ำใจ ในกำรจัดกำรศึกษำ 

3. เพื่อติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันทำงศำสนำ
สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว หมำยถึง กำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนท่ีบิดำมำรดำ หรือบิดำ หรือ

มำรดำ หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดกำรศึกษำให้กับบุตรหลำนด้วยตนเอง โดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือ
เป็นผู้อ ำนวยกำรให้เกิดกระบวนกำรเรียนรู้ 

กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร หมำยถึง กำรจัดต้ังศูนย์กำรเรียน เพื่อจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ตำมำตรำ 12 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ผู้จัดกำรศึกษำยื่นเอกสำรขออนุญำต ตลอดปี ผู้จัดกำรศึกษำ 
2. ตรวจสอบเอกสำร/คุณสมบัติ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ/ผู้มีอ ำนำจลงนำม 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. เสนอคณะกรรมกำร กศจ. 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. หนังสืออนุญำตแจ้งผู้จัดกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
4. ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรประเมินศักยภำพและควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ
5. กฎกระทรวง ว่ำด้วยสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนโดยครอบครัว พ.ศ.2547

ผู้จัดกำรศึกษำย่ืนเอกสำรขออนุญำต 

ตรวจสอบเอกสำร/คุณสมบัติ 

ผอ.สพป./ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

เสนอคณะกรรมกำร 

กศจ.

หนังสืออนุญำตแจ้งผู้จัดกำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนผล 
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ชื่องำน  งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้รับผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ

วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ำใจสิทธิ หน้ำท่ีในกำรจัดกำรศึกษำ มีควำมพร้อมและ 
จัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ค ำจ ำกัดควำม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบล เมืองพัทยำ กรุงเทพมหำนคร 
กำรถ่ำยโอนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง กำรท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำ

ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตำมควำมพร้อม ควำมเหมำะสม และควำมต้องกำรภำยในท้องถิ่น และ
ได้รับกำรประเมินควำมพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินควำมพร้อมในกำร
จัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับ
นโยบำยและได้มำตรฐำนกำรศึกษำ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. สร้ำงควำมเข้ำใจ ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับกำรศึกษำ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประสำนควำมร่วมมือกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. สรุปรำยงำนกำรจัดกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
4. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีกำรประเมินศักยภำพ และควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. พระรำชบัญญัติกำรก ำหนดขั้นตอนและแผนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ.2552 

สร้ำงควำมเข้ำใจ สง่เสริม สนับสนุน 

สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 

ประสำนควำมร่วมมือกำรจัดกำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนผล 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ  นำงสาวไพลิน รุงศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยาโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษในระดับกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนให้ได้รับกำรส่งเสริมและพัฒนำเต็มศักยภำพ 

ค ำจ ำกัดควำม 
ผู้พิกำร หมำยถึง เด็กพิกำรท่ีได้จดทะเบียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรฟื้นฟูสมรรถภำพคนพิกำรหรือ

บุคคลท่ีสถำนศึกษำรับรองว่ำเป็นคนพิกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีคณะกรรมกำรพิจำรณำให้คนพิกำรได้รับ
สิทธิช่วยเหลือทำงกำรศึกษำก ำหนด โดยกระทรวงศึกษำธิกำรได้ประกำศจ ำแนกคนพิกำรเป็น 9 ประเภท ได้แก่ 
บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรมองเห็น บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรได้ยิน บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำง
สติปัญญำ บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงร่ำงกำยหรือสุขภำพ บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ บุคคลท่ีมี
ควำมบกพร่องทำงพฤติกรรมหรืออำรมณ์และสมำธิส้ัน บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรพูดและภำษำ บุคคล
ออทิสติก และบุคคลพิกำรซ้อน 

ผู้ด้อยโอกำส หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เนื่องจำกประสบปัญหำต่ำง ๆ มีชีวิตควำมเป็นอยู่
ด้อยกว่ำเด็กปกติท่ัวไป ขำดโอกำสหรือไม่มีโอกำสท่ีจะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำหรือได้รับพัฒนำท้ังทำง
ร่ำงกำย สติปัญญำ อำรมณ์ สังคม และจิตใจ จ ำเป็นต้องได้รับควำมช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษเพื่อให้มีชีวิต 
ควำมเป็นอยู่ท่ีดีขึ้น   มีพัฒนำกำรท่ีถูกต้องเหมำะสมกับวัยและสำมำรถบรรลุถึงศักยภำพขั้นสูงสุดได้ 

ผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หมำยถึง เด็กท่ีแสดงออกซึ่งควำมสำมำรถอันโดดเด่นด้ำนใดด้ำนหนึ่งหรือ
หลำยด้ำน ในด้ำนสติปัญญำ ควำมคิดสร้ำงสรรค์ กำรใช้ภำษำ กำรเป็นผู้น ำ ด้ำนวิชำกำร กีฬำ ดนตรี ภำษำ 
ศิลปะ หรืออื่น ๆ ในสำขำใดสำขำหนึ่งหรือหลำยสำขำอย่ำงเป็นที่ประจักษ์ เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ท่ีมีอำยุระดับ
เดียวกัน สภำพแวดล้อมหรือประสบกำรณ์เดียวกัน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประสำนกำรส ำรวจข้อมูลกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนเพื่อรวบรวมข้อมูลท่ีจ ำเป็นของเด็กพิกำร 
เด็กด้อยโอกำสและเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประสำน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อย
โอกำสและเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษกับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำน
ท่ีเกี่ยวข้องให้จัดกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. ศึกษำวิจัย และส่งเสริมกำรศึกษำ วิจัย เพื่อหำรูปแบบและ
เผยแพร่วิธีกำรจัดกำรศึกษำแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส

และเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ 

ส ำรวจข้อมูล/จัดท ำทะเบียน 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ศึกษำวิจัย เผยแพร่ 

รำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน

ติดตำมผล วิเครำะห์ผล 
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ชื่องำน กำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 
ผู้รับผิดชอบ     นางสาวไพลิน รุงศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยาโรงเรียนฯ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และสนับสนุนนักเรยีนในโควตำพิเศษ 

ค ำจ ำกัดควำม 
สถำบัน  หมำยถึง หน่วยงำน สถำนศึกษำท่ีประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด 
โควตำพิเศษ  หมำยถึง จ ำนวนนักเรียนท่ีได้รับกำรจัดสรรให้เข้ำเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ

มัธยมศึกษำ อำชีวศึกษำ อุดมศึกษำ จำกสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์ แจ้งประชำสัมพันธ์ รับสมัคร 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ประกำศผล 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปผลกำรคัดเลือก รำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ์ รับ

สมัคร

แต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด/จัดท ำ

ข้อมูลคุณสมบัติของนักเรียน 

ประกำศผล 

สรุป รำยงำนผล ส่งผลให้สถำนศึกษำ 

ประชุมคณะกรรมกำร

ด ำเนินกำรคัดเลือก 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มใบสมัครของสถำบันต่ำง ๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
หนังสือแจ้งรำยละเอียดจำกสถำบันต่ำง ๆ ท่ีแจ้งส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวไพลิน  รุ่งศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยำโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักส่ิงแวดล้อม สำมำรถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหำได้
2. เพื่อส่งเสริมกำรวำงแผนชีวิตท้ังด้ำนกำรเรียน และอำชีพ สำมำรถปรับตนได้อย่ำงเหมำะสม
3. เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้ำใจผู้เรียน รวมท้ังช่วยเหลือและค ำปรึกษำแก่ผู้ปกครองในกำรมีส่วน

ร่วมเพื่อพัฒนำผู้เรียน 

ค ำจ ำกัดควำม 
กิจกรรมแนะแนว  หมำยถึง กำรจัดหำ จัดท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเพิ่มเติมท่ีให้นักเรียนได้รับ

ควำมรู้จนสำมำรถตัดสินใจเลือกทำงเลือกในกำรเรียน และกำรประกอบอำชีพท่ีเหมำะสมกับตนเอง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส่งเสริมให้บุคลำกรทุกระดับเห็นคุณค่ำและควำมจ ำเป็นของกิจกรรมแนะแนว

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. สร้ำงควำมตระหนักให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู มีองค์ควำมรู้
เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนวสำมำรถขับเคล่ือนกิจกรรมอย่ำงต่อเนื่อง 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดหำพื้นท่ีหรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภำพด้ำน
กิจกรรมแนะแนว 

2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนกิจกรรมแนะแนว ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. เผยแพร่ผลงำน ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สร้ำงควำมตระหนักให้กับผู้บริหำร และครู 

เผยแพร่ผลงำน 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

สถำนศึกษำ

จัดหำพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภำพ 

ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน 
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 ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหำและสนับสนุน
กำรศึกษำของนักเรียน 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งสถำนศึกษำจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนของนักเรียนทุกคน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. น ำข้อมูลท่ีจัดท ำเป็นระบบให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนและ
สวัสดิกำรอื่น ๆ 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. มีกระบวนกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียน ตลอดปี
กำรศึกษำ 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. รำยงำนผลกำรศึกษำต่อหรือกำรประกอบอำชีพ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

แจ้งสถำนศึกษำจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนนักเรียน 

รำยงำนผลกำรศึกษำต่อ 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

สถำนศึกษำ

ให้กำรส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือ 

ก ำกับ ติดตำมช่วยเหลือ 
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 ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลกำรศึกษำสู่กำรประกอบอำชีพ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ำยในกำรเช่ือมโยง ให้
ค ำปรึกษำตำมสภำพปัญหำของนักเรียน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ก ำกับ ติดตำมให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรศึกษำต่อ
และข้อมูลกำรประกอบอำชีพเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ 

1 ปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดให้มีกำรแนะแนวกำรศึกษำของสถำบันกำรศึกษำอื่น ๆ หรือกำร
แนะแนวกำรประกอบอำชีพท่ีเหมำะสม 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. จัดหำสถำนท่ีท ำงำนระหว่ำงเรียนของนักเรียน เพื่อสร้ำงประสบกำรณ์
ให้นักเรียนและมีรำยได้จุนเจือครอบครัว 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ติดตำมผลส ำเร็จกำรศึกษำ และกำรมีงำนท ำของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำระบบสำรสนเทศ 

ให้โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ 

ก ำกับ ติดตำมช่วยเหลือตำมควำมเหมำะสม 

สรุป รำยงำน 

จัดแนะแนวทำงกำรศึกษำ/ประกอบอำชีพ 

จัดหำสถำนที่ท ำงำนให้กับนักเรียน 
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 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดระบบติดตำมช่วยเหลือนักเรียน โดยอำศัยกำรให้ค ำปรึกษำรำยบุคคล
เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษำ Youth Counselor (yc) กำรจัดหำพื้นที่ให้เด็กและเยำวชนท ำกิจกรรมควำมดี 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ส่งเสริมสร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับครูแนะแนวมีควำมเข้ำใจในระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ด ำเนินกำรคัดกรองนักเรียนตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ใน 5 ขั้นตอน 

1 สัปดำห์ ครูแนะแนว 

3. จัดกิจกรรมท่ีเหมำะสมกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบ่งช้ี ภำคเรียนท่ี 1 ครูแนะแนว 
4. ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริมกำรท ำกิจกรรมของนักเรียน ภำคเรียนท่ี 2 จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. จัดหำพื้นท่ี เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภำพตำมควำมเหมำะสม 2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. ให้รำงวัลกับนักเรียนท่ีท ำคุณงำมควำมดี เช่น กำรประกำศเกียรติคุณ
ทุนกำรศึกษำ หรือกำรคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอื่น ๆ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

7. สรุปรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ส่งเสริมควำมรู้ 

ด ำเนินกำรคัดกรองนักเรียนห้ำขั้นตอน 

ก ำกับ ติดตำมกำรท ำกิจกรรม 

สรุป รำยงำนผล 

จัดกิจกรรมที่เหมำะสมกับ

พฤติกรรม

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภำพ 

กำรประกำศเกียรติคุณ/มอบรำงวัล 
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 สนับสนุนกำรท ำวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและกำรแก้ไขปัญหำของนักเรียน
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำสภำพปัญหำพฤติกรรมของนักเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดท ำเครื่องมือในกำรศึกษำพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะร่วมกันแก้ปัญหำ 2 วัน ครูแนะแนว 
3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 1 สัปดำห์ ครูแนะแนว 
4. รวบรวมข้อมูล 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ในกำรช่วยเหลือ แก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำน เผยแพร่ผลงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

จัดท ำเคร่ืองมือ 

ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ 

สรุป รำยงำนผล 

ตรวจสอบ/จัดเก็บข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 



48 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือบันทึกข้อควำม
2. หนังสือรำชกำรภำยนอก
3. แบบคัดกรองรำยบุคคล
4. แบบรำยงำนกำรประเมินผลงำน

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2. พระรำชบัญญัติมำตรกำรในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรค้ำหญิงและเด็ก พ.ศ.2540
3. พระรำชบัญญัติส่งเสริมและประสำนงำนเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2521
4. อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก
5. คู่มือบริกำรจัดกำรแนะแนว พ.ศ.2545
6. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยสิทธิเด็กและเยำวชน
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ชื่องำน งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ ผู้รับผิดชอบ   นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้ำงเสริมสุขภำพ กำรด ำรงสุขภำพ กำรป้องกันโรคและกำรสร้ำงเสริมสมรรถภำพเพื่อสุขภำพ
และกำรป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2. เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรเลือกบริโภคอำหำร ผลิตภัณฑ์และบริกำรสุขภำพ

ค ำจ ำกัดควำม 
สุขภำพ หมำยถึง พฤติกรรมท่ีแสดงให้เห็นถึงควำมเจริญเติบโตของร่ำงกำย ด้วยกำรปฏิบัติดูแลอย่ำง   

ถูกสุขลักษณะ 
อนำมัย หมำยถึง กำรบริโภค อุปโภคอย่ำงถูกต้องสุขลักษณะ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 สร้ำงควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำ บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญเก่ียวกับงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย

ของนักเรียน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. รับฟังหรือเข้ำร่วมประชุมเพื่อรับนโยบำยและแนวปฏิบัติกำรส่งเสริม
สุขภำพอนำมัยของนักเรียน 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้สู่สถำนศึกษำโดยผ่ำนกระบวนกำรกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภำพ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. สนับสนุนให้มีกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. กำรจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภำพดีเด่น 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประสำน ก ำกับ ติดตำม ดูแลสุขภำพอนำมัยของนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 



50 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

รับนโยบำย 

ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 

ก ำกับ ติดตำม 

สรุป รำยงำน 

ตรวจสุขภำพประจ ำปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภำพ 
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 ส่งเสริมประสำนร่วมกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินโครงกำรส่งเสริมสุขภำพ เช่น
โครงกำรอำหำรกลำงวัน โครงกำรอำหำรเสริม (นม) โครงกำรอำหำรปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงกำรเด็กไทย
ท ำได้ โครงกำรเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงกำรฟันสวยยิ้มใส โครงกำรมือสะอำดปรำศจำกโรค โครงกำร
ควบคุมโรคต่อต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงกำรส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. สร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับผู้บริหำร ครู และด ำเนินกำรขับเคล่ือนตำมโครงกำร
ท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้ำระวังตำมก ำหนดระยะเวลำของกิจกรรมใน
ทุกระดับ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. จัดหำพื้นท่ี เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงำนหรือกิจกรรมท่ีได้ด ำเนินโครงกำร
ต่อสำธำรณชนโดยท่ัวไป 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปผลรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สร้ำงองค์ควำมรู้ให้ผู้บริหำร/ครู 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

สรุป รำยงำน 

ด ำเนินกิจกรรม ประกวด/แข่งขัน 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 
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 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดสภำพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้ำระวังติดตำมดูแลภำวะ
โภชนำกำรและสุขำภิบำลรวมถึงกำรสนับสนุนป้องกันโรคระบำด โรคติดต่อที่ร้ำยแรง และกำรจัดหำ
อุปกรณ์แก่ผู้พิกำรและผู้ด้อยโอกำส 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประกำศ ประชำสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ส่งเสริมสุขภำพ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. กำรเฝ้ำระวัง ส ำรวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตำมสภำพปัญหำท่ีพบ 1 สัปดำห์ ครูผู้รับผิดชอบ 
3. กำรช่วยเหลือด้ำนกำรป้องกัน ด้ำนจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำร
เสริมสร้ำงร่ำงกำยให้ดีขึ้น 

1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ 

4. จัดกิจกรรมกำรรณรงค์ป้องกัน เช่น กำรจัดนิทรรศกำร กำร
เผยแพร่เอกสำรกำรประกวดกิจกรรมต่ำง ๆ 

2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. กำรติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

6. สรุปผลรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประกำศ ประชำสัมพันธ์ ชี้แจง

นโยบาย

เฝ้ำระวัง /ส ำรวจ 

ก ำกับ ติดตำม 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 
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 ประเมิน ติดตำมผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำสภำพปัญหำด้ำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. จัดท ำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตำม 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. ด ำเนินกำรเก็บข้อมูล ภำคเรียนท่ี 1 จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล 2 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. สรุปผลรำยงำน เผยแพร่ติดตำม 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

จัดท ำเคร่ืองมือ 

สรุป รำยงำนผลกำรติดตำม 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. บันทึกหนังสือรำชกำร
2. หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก
3. แบบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
4. แบบประเมินติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ.2535
2. ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ ว่ำด้วย

กำรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจัดหำผลประโยชน์ของกองทุน ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ.2536 

3. พระรำชบัญญัติสุขภำพแห่งชำติ พ.ศ.2550
4. คู่มือกำรด ำเนินกำรโครงกำรส่งเสริมสุขภำพ พ.ศ.2543 กรมอนำมัย
5. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ   นายชินณพงศ ศิวิไล 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องกำรเคล่ือนไหวในรูปแบบต่ำง ๆ กำรเข้ำร่วมกิจกรรม ทำงกำย
และกีฬำ ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬำไทยและกีฬำสำกล 

2. เพื่อส่งเสริมกำรเล่นกีฬำซึ่งส่งผลถึงกำรพัฒนำด้ำนร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์ สังคม สติปัญญำ รวมทั้ง
สมรรถภำพเพื่อสุขภำพและกีฬำ 

3. เพื่อส่งเสริมกำรออกก ำลังกำย กำรเล่นเกม และกำรเล่นกีฬำ ปฏิบัติเป็นประจ ำอย่ำงสม่ ำเสมอให้มี
วินัย เคำรพสิทธิ กฎ กติกำ มีน้ ำใจนักกีฬำ มีจิตวิญญำณในกำรแข่งขัน และช่ืนชมในสุนทรียภำพของกำรกีฬำ 

4. เพื่อส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำร เช่น กำรท่องเท่ียว กำรเล่นดนตรี นำฏศิลป์ กำรร้องเพลง
งำนอดิเรก เป็นต้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
กีฬำ หมำยถึง กำรออกก ำลังกำยด้วยกำรเล่นหรือกำรแข่งขันตำมกฎ กติกำ 
นันทนำกำร  หมำยถึง กำรใช้เวลำว่ำงในกำรพักผ่อนหย่อนใจ กำรท่องเท่ียว กำรเล่นดนตรี 

กำรร้องเพลง หรือท ำกิจกรรมงำนอดิเรกต่ำง ๆ เพื่อควำมเพลิดเพลินและสนุกสนำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกีฬำ นันทนำกำรและกำรท่องเที่ยว

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ด ำเนินโครงกำรด้ำนกีฬำ/นันทนำกำร 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. จัดกำรแข่งขันกีฬำภำยใน/นอกสถำบัน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
4. ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำร 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปผลและรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

ด ำเนินกำรโครงกำร 

ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดกำรแข่งขันกีฬำ 

ประสำน ก ำกับ ติดตำมด ำเนินโครงกำร 
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 ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกีฬำ นันทนำกำร และกำรท่องเที่ยวในสถำนศึกษำ เพื่อเสริมสร้ำง
ควำมสำมัคคีในหมู่คณะและพัฒนำทักษะกีฬำ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประชำสัมพันธ์ เชิญชวนกำรจัดกิจกรรมแข่งขัน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. กำรเตรียมฝึกซ้อมและกำรส่งทีมเข้ำแข่งขัน 3 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
4. แข่งขัน คัดเลือก 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. กำรส่งนักกีฬำตัวแทนเข้ำแข่งขันในระดับท่ีสูงขึ้น 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปผลกำรแข่งขัน และรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประชำสัมพันธ์ ชี้แจงกำรจัดกิจกรรม 

เตรียมกำรฝึกซ้อม/ส่งทีม 

ส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันในระดับต่ำง ๆ 

สรุป รำยงำนกำรแข่งขัน

ด ำเนินงำน

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คัดเลือก/แข่งขัน 
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ประสำนงำน สนับสนุนกำรฝึกทักษะ ควำมสำมำรถเฉพำะทำงของกีฬำชนิดต่ำง ๆ เพื่อควำม
เป็นเลิศ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนของบประมำณสนับสนุนกำรฝึกซ้อมหรือกำรเล่นกีฬำ
เพื่อควำมเป็นเลิศ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดหำครูฝึกซ้อม กำรเก็บตัว กำรดูแลเรื่องอำหำร 2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. กำรฝึกซ้อมของนักกีฬำ 3 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

4. กำรส่งนักเรียนเข้ำร่วมกำรแข่งขันในรำยกำรตำ่ง ๆ เพื่อสร้ำง
ประสบกำรณ์กำรแข่งขัน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. กำรเฝ้ำระวังเรื่องวินัยของนักกีฬำให้อยู่ในกฎระเบียบ 1 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กำรจัดท ำแผนของบประมำณ 

กำรจัดหำผู้ฝึกซ้อม 

กำรเฝ้ำระวัง 

กำรติดตำม สรุปรำยงำน 

กำรฝึกซ้อม 

กำรแข่งขัน 
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ส่งเสริมกำรจัดหำอุปกรณ์กีฬำ และสนำมกีฬำเพื่อส่งเสริมกำรเล่นกีฬำและนนัทนำกำร
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประสำนหน่วยงำนภำครัฐ เอกชน จัดหำอุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนท่ี
เพื่อจัดสร้ำงลำนกีฬำ หรือสนำมกีฬำ หรือขอรับสนับสนุนงบประมำณ 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำบันทึกข้อตกลงกำรสนับสนุนอุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนท่ีก่อสร้ำง
สนำมกีฬำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ หรือด ำเนินกำรก่อสร้ำงสนำมกีฬำ 1 ปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

4. ประกำศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กำรประสำนงำน 

กำรจัดท ำบันทึกข้อตกลง 

กำรสรุปรำยงำน

ด ำเนินงำน

ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ/ลำนกีฬำ 

กำรประกำศเกียรติคุณ 
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 ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่น ดนตรี กำรแสดงนำฏศิลป์ ศิลปะ
กำรท่องเที่ยว ทัศนศึกษำ กำรอ่ำน เขียนหนังสือ ตลอดจนงำนอดิเรกต่ำง ๆ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำสภำพควำมต้องกำร 1 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ก ำหนดกิจกรรมท่ีจะด ำเนินกำร 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. ประสำนเตรียมกำรขับเคล่ือนกิจกรรมนั้น ๆ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
4. ท ำกิจกรรมเสริมระหว่ำงกำรจัดกิจกรรม เพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผน
ของทำงรำชกำรท่ีก ำหนด 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. สรุปผลกำรแข่งขัน และรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำสภำพควำม

ต้องกำร

ก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 

ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรม 

สรุปรำยงำน 

ประสำนเตรียมกำรขับเคลื่อน

กิจกรรม

ด ำเนินกิจกรรม และสร้ำงองค์ควำมรู้เพิ่มเติม 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือบันทึกข้อควำม
2. หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก
3. แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
4. แบบประเมินและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือกำรปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน พ.ศ.2551
2. คู่มือกำรจัดกำรเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ พ.ศ.2551
3. คู่มือกำรด ำเนินงำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ พ.ศ.2543 กรมอนำมัย
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำดผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร 
ผู้รับผิดชอบ 1. นำงสำวสำกล เภรีกุล ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

2. นำยชินณพงศ ศิวิไล ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษำวิชำทหำร 

2. เพื่อมุ่งเน้นให้เกิดควำมตระหนักและควำมรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น
3. เพื่อสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในด้ำนคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่ำงท่ัวถึง

ค ำจ ำกัดควำม 
ลูกเสือ หมำยถึง เด็กและเยำวชนท้ังชำยและหญิงท่ีสมัครเข้ำเป็นลูกเสือท้ังในสถำนศึกษำและนอกสถำนศึกษำ 

ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่ำ เนตรนำรี 
บุคลำกรทำงลูกเสือ  หมำยถึง ผู้บังคับบัญชำลูกเสือ ผู้ตรวจกำรลูกเสือ กรรมกำรลูกเสือ อำสำสมัคร

ลูกเสือ และเจ้ำหน้ำท่ีลูกเสือ 
ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

- ลูกเสือส ำรอง 
- ลูกเสือสำมัญ 
- ลูกเสือสำมัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสำมัญ 

ยุวกำชำด หมำยถึง เยำวชนชำย หญิง อำยุ 7-25 ปี ท้ังในสถำนศึกษำและนอกสถำนศึกษำ สังกัดต่ำง ๆ 
รวมถึงเยำวชนกลุ่มพิเศษในควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนต่ำง ๆ เช่น กศน. กรมรำชทัณฑ์ 

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ หมำยถึง กิจกรรมอำสำสมัครส ำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีท่ีสนใจ โดยไม่จ ำกัดเช้ือชำติ 
และศำสนำ 

นักศึกษำวิชำทหำร หมำยถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมท่ีก ำหนดไว้ในกฎกระทรวง และอยู่ใน
ระหว่ำงกำรฝึกวิชำทหำร ตำมหลักสูตรท่ีกระทรวงกลำโหมก ำหนด ใช้ค ำย่อว่ำ “นศท.” 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรพัฒนำกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ

นักศึกษำวิชำทหำร เช่น กำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน กำรฝึกอบรม กิจกรรม    
ค่ำยพักแรม กิจกรรมในวันส ำคัญต่ำง ๆ ในทุกระดับต้ังแต่ในสถำนศึกษำ กลุ่มโรงเรียน เครือข่ำย เขตพื้นที่
กำรศึกษำ จังหวัด ภำค และระดับชำติ เป็นต้น 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ส ำรวจข้อมูล พร้อมก ำหนดนโยบำย แนวทำงในกำรพัฒนำฯ กำร
ด ำเนินงำนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
ให้หน่วยงำนในสังกัดทรำบ เพื่อกำรปฏิบัติอย่ำงชัดเจน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำรกิจกรรม ตลอดปีงบประมำณ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะท ำงำน และมอบหมำยภำรกิจในทุกส่วนตำมแผนงำน
โครงกำรกิจกรรมท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำร กิจกรรม ตลอดปี จนท.ลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. นิเทศ ติดตำม ประเมินมำตรฐำน ตำมแผนงำน โครงกำร กิจกรรม
ในหน่วยงำนทุกระดับ 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนดไว้ตำม
แผนงำน โครงกำร 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ส ำรวจข้อมูล/ก ำหนดนโยบำยและแนวทำง 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

นิเทศ ติดตำม ประเมินผลฯ 

สรุปผล/วิเครำะห์ 

แต่งต้ังคณะท ำงำน 

ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
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ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำผู้บังคับบัญชำลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษำวิชำทหำร เช่น กำรอบรม ประชุมสัมมนำ อบรมทักษะเฉพำะวิชำ ในหน่วยงำนทุกระดับ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ส ำรวจและวิเครำะห์ฐำนข้อมูลรำยบุคคล และโรงเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำร กิจกรรมด ำเนินงำน ระดับเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. แจ้งหน่วยงำนทุกสังกัด ด ำเนินกำรตำมกรอบภำรกิจ ด ำเนินงำน
ตำมแผนงำนโครงกำร กิจกรรมท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ประสำนแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรตรวจสอบ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. พิจำรณำผลงำนให้หน่วยงำนท่ีมีอ ำนำจอนุมัติ 1 สัปดำห์ คณะกรรมกำร/
จนท.     กลุ่ม
ส่งเสริม 

6. แจ้งหน่วยงำน/บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทรำบผลกำรประเมิน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ส ำรวจ/จัดท ำฐำนข้อมูล 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

พิจำรณำผลงำน 

แจ้งผลกำร

พิจำรณำ

แจ้งหน่วยงำนทุกสังกัดด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้องประเมินผล 
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สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนำรี ตำมกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงำนทุกระดับ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ตลอดปีงบประมำณ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ประสำนหน่วยงำน องค์กรท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนและขอรับ
กำรสนับสนุน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติตำมนโยบำย/โครงกำร/
กิจกรรม 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำรกิจกรรมท่ีก ำหนด ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

ประสำนขอรับกำรสนับสนุน 

ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล 

สรุป และรำยงำนผล 

แจ้งหน่วยงำน/สู่กำรปฏิบัติ 

ด ำเนินงำนตำมแผน/โครงกำร 
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สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนำคุณภำพชีวิตของเด็กและเยำวชนในกำรส่งเสริมภำวะผู้น ำ
ทักษะป้องกันตัว กำรช่วยเหลือสังคม และกำรบ ำเพ็ญประโยชน์ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงในกำรส่งเสริมอย่ำงเป็นระบบ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะท ำงำนเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมในกิจกรรมต่ำง ๆ
ในทุกระดับให้มีควำมครอบคลุมท่ัวถึง 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. ประสำนหน่วยงำนและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพือ่ให้ทรำบ และเข้ำ
ร่วมกิจกรรมท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. ประเมิน ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนในทุกกิจกรรม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดนโยบำยและแนวทำง 

แต่งต้ังคณะท ำงำน 

ประเมิน ติดตำมผลฯ 

สรุป /รำยงำนผล 

ประสำนหน่วยงำน,แจ้งโรงเรียน 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรม 
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ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ในฐำนะเลขำนุกำรกำร
ด ำเนินงำนลูกเสอืจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำรำยละเอียดแนวทำงกำรสรรหำ และแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ลูกเสือฯ 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ประสำนรำยละเอียดข้อมูลต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมกำร
ลูกเสือ 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. จัดท ำแผนก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรประชุมคณะกรรมกำรฯและ
แจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรประชุมฯ ตำมแนวทำงและปฏิบัติท่ีก ำหนด 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. สรุปและรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำรำยละเอียดฯ 

ประสำนแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

สรุปและรำยงำนผล 

จัดท ำแผนก ำหนดแนวทำง,ปฏิทินกำรประชุม 

ด ำเนินงำนประชุมฯ ตำมแผน 
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ส่งเสริมให้มีกำรจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนำรี และยุวกำชำด เช่น กำรจัดท ำทะเบียน เปน็ต้น
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดท ำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกำชำดในสถำนศึกษำ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ประกำศแจ้งนโยบำยในกำรส่งเสริม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะท ำงำน ประเมินควำมต้องกำร ผลกำรด ำเนินงำนของ
สถำนศึกษำ 

3 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรเร่งรัดให้ได้ตำมตัวชี้วัด 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำข้อมูล 

ประกำศแจ้งนโยบำย 

สรุป และรำยงำนผล 

แต่งต้ังคณะท ำงำน ประเมินควำมต้องกำร 

เร่งรัดด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด 
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ด ำเนินกำรจัดเก็บเงินบ ำรุงกิจกำรลูกเสือตำมแนวทำง ระเบียบที่เก่ียวข้อง
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดท ำข้อมูล บุคลำกรและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งกำรด ำเนินกำรให้สถำนศึกษำ/บุคลำกร 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ด ำเนินกำรจัดเก็บ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. สรุปผลด ำเนินกำรจัดเก็บ 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. มอบกลุ่มบริหำรสินทรัพย์ จัดเก็บตำมระเบียบ 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม/ 

กลุ่มบริหำร
สินทรัพย์ 

6. ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
7. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร ให้ผู้มีอ ำนำจ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำข้อมูลบุคลำกร/หน่วยงำน 

แจ้งแนวด ำเนินกำรให้สถำนศึกษำ 

รำยงำนผู้มีอ ำนำจ 

ด ำเนินกำรจัดเก็บ 

สรุปผลกำรจัดเก็บ 

ส่งมอบเงินให้กลุ่มบริหำรสินทรัพย์จัดเก็บตำมระเบียบ 

ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด 



70 

กำรประชุมสัมมนำ ผู้น ำ ผู้บริหำร ผู้เก่ียวข้องกับลูกเสือ กำรประสำนงำน กำรสนับสนุนกำร
ฝึกอบรม กำรชุมนุมลูกเสือชำวบ้ำน ระดับอ ำเภอ จังหวัด และระดับชำติ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดับเขตพื้นท่ี ร่วมศึกษำนโยบำยและ
แนวกำรด ำเนินกำร 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประชุมระดมควำมคิด เพื่อศึกษำนโยบำยและแนวด ำเนินงำน 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประสำนแจ้ง หน่วยงำน องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/โครงกำรท่ีก ำหนด ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประสำนแจ้งหน่วยงำน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประสำนแจ้งผู้เก่ียวข้อง 

ประชุมระดมควำมคิด ก ำหนดนโยบำย 

สรุปและรำยงำนผล 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนด ำเนินกำรตำมกิจกรรม 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือบันทึกข้อควำม
2. หนังสือรำชกำรภำยนอก
3. แบบขอจัดต้ัง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชำลูกเสือ
4. แบบประเมินผู้บังคับบัญชำลูกเสือ ในแต่ละระดับ
5. แบบขอรับเครื่องหมำยวูดแบดจ์
6. แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชำลูกเสือดีเด่น

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติลูกเสือแห่งชำติ พ.ศ.2551
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ     นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนรับทรำบหน้ำท่ีของตนเอง
2. เพื่อพัฒนำควำมคิดของนักเรียนให้เป็นประชำธิปไตย
3. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม

ค ำจ ำกัดควำม 
ประชำธิปไตย หมำยถึง ระบอบกำรปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชำชน ผ่ำน

กระบวนกำรเลือกตั้งผู้แทนรำษฎร 
วินัย  หมำยถึง ระเบียบส ำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นท่ีจะให้ท ำหรือ

ไม่ให้ท ำในบำงส่ิงบำงอย่ำง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ วำงแผนกำรจัดกิจกรรม ประชำธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้

เก่ียวกับประชำธิปไตยของนักเรียน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตำมนโยบำย 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำรและกิจกรรมส ำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงำนใน
สังกัด 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน ตลอดปี จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สรุปกำรด ำเนินงำนระดับโรงเรียน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. ประกำศผลกำรประเมิน แจ้งประชำสัมพันธ์หน่วยงำน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

6. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดตัวชี้วัด 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

ประกำศผลกำรประเมินฯ 

สรุป เผยแพร่

วิเครำะห์

ติดตำมประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำน/สรุปผล 
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ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประสำนแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมระเบียบท่ีน ำสู่กำรปฏิบัติ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดท ำระเบียบ แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดทรำบ กิจกรรมโครงกำรในรอบปี ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำน แต่งต้ังคณะท ำงำน ติดตำมควำมประพฤติ
นักเรียน นักศึกษำ ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ก ำกับ ติดตำม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประสำนแจ้ง

หน่วยงำน

จัดท ำระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

ก ำกับ ติดตำม 

สรุป และรำยงำน 

แจ้งหน่วยงำน/โครงกำร 

ประสำนด ำเนินกำร 
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สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของ
นักเรียน นักศึกษำ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรมตำมนโยบำย 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดน ำสู่กำรปฏิบัติ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ด ำเนินงำนตำมกิจกรรม โครงกำร ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำม ประเมินผล แต่ละกิจกรรม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปและกำรรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม 

แจ้งหน่วยงำน 

สรุปและรำยงำน 

ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร 

ติดตำม ประเมินผล 
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ส่งเสริมสถำนศึกษำในกำรจัดท ำโครงกำร เด็กและเยำวชนดีเด่น
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประกำศนโยบำย และแนวปฏิบัติให้สถำนศึกษำทรำบ 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรม ด ำเนินงำน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. แต่งต้ังคณะท ำงำน จัดท ำรำยละเอียด รูปแบบกำรประเมิน ตัวชี้วัด
ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และประเมินพร้อมคัดเลือก 

1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. สรุปผลกำรประเมิน ประกำศผลกำรประเมินแจ้งโรงเรียน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. มอบเกียรติบัตร รำงวัลเกียรติยศ 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประกำศนโยบำย/แนวปฏิบัติ 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม 

พิธีมอบเกียรติบัตร รำงวัล 

สรุป และรำยงำน 

แต่งต้ังคณะท ำงำนประเมินพร้อมคัดเลือก 

สรุปผล/แจ้งประกำศ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก
2. คู่มือบริหำรจัดกำรแนะแนว พ.ศ.2545
3. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยสิทธิเด็กและเยำวชน
4. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
5. พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสำนงำนเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2521
6. คู่มือพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
7. คู่มือกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
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ชื่องำน งำนส่งเสริมพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียน เด็ก และเยำวชนในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกำรท ำงำนเป็นทีมของเด็กนักเรียน
2. เพื่อสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดต้ังองค์กรสภำเด็กนักเรียนในสถำนศึกษำ
3. เพื่อส่งเสริมพัฒนำ ยกระดับกำรมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถำนศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
สภำนักเรียน  หมำยถึง สภำผู้แทนนักเรียนท่ีได้รับกำรคัดเลือกเข้ำมำท ำหน้ำท่ีช่วยเหลือโรงเรียน

ทำงด้ำนกำรปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
สภำเด็กและเยำวชน  หมำยถึง สภำเด็กและเยำวชนท่ีได้รับกำรคัดเลือกจำกเด็กและเยำวชนให้ท ำ

หน้ำท่ีร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำครัฐและเอกชนในกำรส่งเสริมสิทธิเด็ก กำรป้องกันแก้ไขปัญหำตลอดจน
กำรพัฒนำเด็กและเยำวชนตำม พ.ร.บ.ส่งเสริมกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2550 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติแจ้งโรงเรียนในสังกดั 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรม แจ้งโรงเรียนในสังกดั 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. ประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรก ำหนดกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร กิจกรรมท่ีก ำหนด

- กำรเลือกตั้งสภำนักเรียนระดับโรงเรียน
- กำรเลือกตั้งสภำนักเรียนระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
- กำรประชุมสภำนักเรียน ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
- กำรเข้ำร่วมกิจกรรมของหน่วยงำนใน/นอกจังหวัด
- กำรประชุมสมัชชำเยำวชนระดับจังหวัด ระดับชำติ

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนในทุกกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 



79 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ.
2. อนุสัญญำสิทธิเด็ก
3. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
4. พ.ร.บ.ส่งเสริมกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2550

ก ำหนดนโยบำย/แจ้งโรงเรียน 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

สรุปกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรมที่ก ำหนด 

ติดตำมประเมินผล 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวไพลิน รุ่งศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยำโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับกำรปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

ค ำจ ำกัดควำม 
สิทธิเด็ก หมำยถึง กำรสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตำมอนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์กำร

สหประชำชำติ ให้ควำมช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดท้ิง ไม่ได้รับ  
กำรดูแลและพัฒนำเท่ำท่ีควร จนเกิดอันตรำยแก่ร่ำงกำยและจิตใจ หำแนวทำงในกำรป้องกันและคุ้มครอง 
สิทธิเด็กในประเทศไทย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำวิเครำะห์กฏหมำย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับกำรสิทธิเด็กและ
พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. รวบรวมและเผยแพร่เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องให้สถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้อง
ทรำบ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. จัดต้ังศูนย์ประสำนงำน เพื่อติดตำมสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัย
จำกกำรถูกละเมิด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ติดตำม วิเครำะห์ ดูแลและสรุปผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ
ต่อเนื่อง 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

จัดต้ังศูนย์ประสำนงำน 

ติดตำมผล/วิเครำะห์ผล 
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แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)
2. แนวทำงกำรด ำเนินกำรประกันควำมปลอดภัยของเด็กและเยำวชน
3. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
4. พระรำชบัญญัติป้องกนัและปรำบปรำมกำรค้ำมนุษย์ พ.ศ.2551
5. พระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน พ.ศ.2541
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ชื่องำน  งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  นายชินณพงศ ศิวิไล    ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้มีกำรให้เงินทุนกำรศึกษำแก่นักเรียน นักศึกษำท่ีขำดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่ำเล่ำเรียน 
ค่ำใช้จ่ำยท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำรศึกษำ และค่ำใช้จ่ำยท่ีจ ำเป็นในกำรครองชีพ ระหว่ำศึกษำ ให้ได้รับโอกำสทำง
กำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึง ช่วยแบ่งเบำภำระด้ำนกำรเงินของผู้ปกครองและเป็นกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ของชำติ 

ค ำจ ำกัดควำม 
ทุนกำรศึกษำ  หมำยถึง เงินทุนส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรศึกษำท่ีบุคคลหรือองค์กำรต่ำง ๆ บริจำคให้

เพื่อช่วยเหลือสงเครำะห์ผู้ท่ีมิได้อยู่ในหน้ำท่ีเล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษำเล่ำเรียนกำรศึกษำในระบบ
โรงเรียนและสถำบันกำรศึกษำในสมัยปัจจุบัน 

ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ  หมำยถึง ทรัพย์ท่ีมิใช่เงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยำกร
ทำงกำรเงิน (Financial Resources) ในควำมหมำยแรก ทรัพยำกรท่ีมิใช่กำรเงินครอบคลุมปัจจัยหลัก ๆ คือ 
ท่ีดิน อำคำร ส่ิงก่อสร้ำง วัสดุ อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอนและกำรผสมผสำนกำรใช้ปัจจัยต่ำง ๆ เข้ำด้วยและ
ยังให้ควำมหมำยในวงท่ีแคบว่ำ ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมำยถึง ปัจจัยน ำเข้ำ ( Input) ท่ีน ำไปใช้เพื่อกำรจัด
กำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภทภำยในสังคม ปัจจัยน ำเข้ำนี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมำณท้ังด้ำน
รำยจ่ำยเกี่ยวกับ กำรปฏิบัติงำนประจ ำ เช่น เงินเดือนและค่ำตอบแทน ค่ำใช้จ่ำยวัสดุอุปกรณ์กับรำยจ่ำยด้ำน
กำรลงทุน 

ระดมทุน หมำยถึง กำรรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุต่ำง ๆ ท่ีได้รับจำกกำรบริจำค ขอ ซื้อ ในรำคำถูกกว่ำ
ต้นทุน มำท ำประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยควำมเห็นชอบของสังคม 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำเงื่อนไขกำรบริหำรเงินทุนตำมวัตถุประสงค์ของกองทุน 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกำรและแจ้งเงื่อนไขกำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อ
ขอรับทุน ตลอดจนรำยละเอียดของกองทุน 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสวัสดิกำรกองทุนเพื่อกำรศึกษำ
พิจำรณำคัดเลือกนักเรียนท่ีสมควรได้รับควำมช่วยเหลือ ตลอดจน
ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขต่ำง ๆ  

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. โอนเงินทุนหรือกำรมอบทุนกำรศึกษำ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. จัดท ำเอกสำรและรำยงำนทำงกำรเงิน ตำมเงื่อนไขของกองทุน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. ประสำนกำรติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนท่ีได้รับทุนและรำยงำน
ผลกำรเรียนและกำรด ำเนินกำรใช้ทุน 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้เครื่องหมำยตอบแทนและกำรตอบ
ขอบคุณหรืออนุโมทนำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แนวปฏิบัติกำรขอรับทุนกำรศึกษำ
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยวิธีกำรปฏิบัติกำรให้เครื่องหมำยตอบแทนผู้ช่วยเหลือรำชกำร

พ.ศ.2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรตอบขอบคุณหรืออนุโมนทนำ

ศึกษำเงื่อนไขกำรบริหำร

เงินทุนตำมวัตถุประสงค์ของ

กองทุน

วำงแผนกำรด ำเนินกำรและแจ้งเงื่อนไขกำรคัดเลือกนักเรียน 

สรุปรำยงำนผล 

แจ้งรำยชื่อนักเรียนให้เจ้ำของทุน/สถำนศึกษำ 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรเงิน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร/ประชุม

คัดเลือกนักเรียนรับทุน 

โอนเงินทุน/มอบทุนกำรศึกษำ 

ขอเคร่ืองหมำยตอบแทน/ตอบขอบคุณ 
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ชื่องำน  งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
ผู้รับผิดชอบ  นำยชินณพงศ ศิวิไล   ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษำท่ีขำดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่ำเล่ำเรียน ค่ำใช้จ่ำยท่ีเกี่ยวเนื่อง
กับกำรศึกษำ และค่ำใช้จ่ำยท่ีจ ำเป็นในกำรครองชีพ ระหว่ำงศึกษำ ในระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย ระ ดับ
อำชีวศึกษำ และระดับอุดมศึกษำ ได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึง ช่วยแบ่งเบำภำระด้ำนกำรเงินของ
ผู้ปกครองและเป็นกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ของชำติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่ำผู้กู้ยืมจะสำมำรถเล่ำเรียนได้จน
ส ำเร็จตำมหลักสูตร มีควำมรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส ำนึกในกำรช ำระหนี้คืนเพื่อสร้ำงโอกำส
ทำงกำรศึกษำให้กับรุ่นน้องต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม 
กองทุน  หมำยถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
คณะกรรมกำร   หมำยถึง คณะกรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
กรรมกำร หมำยถึง กรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้จัดกำร  หมำยถึง  ผู้จัดกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้บริหำรและจัดกำรเงินให้กู้ยืม หมำยถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมกำรท ำสัญญำจ้ำงให้ท ำหน้ำท่ีบริหำร

และจัดกำรเงินให้กู้ยืมตำมมำตรำ 37 
นักเรียนหรือนักศึกษำ หมำยถึง ผู้ซึ่งศึกษำอยู่ในโรงเรียน สถำนศึกษำ หรือสถำบันกำรศึกษำของทำง

รำชกำร หรือโรงเรียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน สถำบันอุดมศึกษำเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วย
สถำบันอุดมศึกษำเอกชน หรือโรงเรียน สถำนศึกษำ หรือสถำบันกำรศึกษำท่ีกฎหมำยจัดต้ังขึ้นโดยเฉพำะ หรือ
โรงเรียน สถำนศึกษำ หรือสถำบันกำรศึกษำอื่นท่ีก ำหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมำยควำมรวมถึงผู้ซึ่งได้รบ
กำรตอบรับให้เข้ำศึกษำในโรงเรียน สถำนศึกษำหรือสถำบันกำรศึกษำดังกล่ำวด้วย 

ผู้กู้ยืมเงิน หมำยถึง นักเรียนหรือนักศึกษำผู้กู้ยืมเงินจำกกองทุน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. กยศ. จัดสรรวงเงินให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ประชุมพิจำรณำจัดสรรเงินให้กับสถำนศึกษำ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม/ 

คณะกรรมกำรฯ 
5. แจ้งวงเงินท่ีได้รับจัดสรรให้กับสถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. ก ำกับ ติดตำม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
7. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.)

ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

กยศ.จัดสรรวงเงินให้เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนผล 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 

ประชุมพิจำรณำจัดสรรวงเงินให้

สถำนศึกษำ

แจ้งวงเงินจัดสรรให้สถำนศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม 
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ชื่องำน  งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์ครอบครัว 
ผู้รับผิดชอบ  นายชินณพงศ ศิวิไล    ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกำสได้รับสวัสดิกำรจำกภำครัฐและเยำวชนในกำรด ำรงชีวิตและศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
ทุนกำรศึกษำ  หมำยถึง เงินหรือส่ิงของเครื่องใช้ท่ีได้รับกำรสนับสนุนจำกภำครัฐ องค์กร เอกชน 

บุคคล มูลนิธิ ท่ีให้กำรสนับสนุน 
สวัสดิกำร   หมำยถึง สวัสดิกำรท่ีจะเกิดขึ้นกับตัวเด็กนักเรียน ท้ังบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำนศึกษำ 
ผู้กู้ยืมเงิน หมำยถึง นักเรียนหรือนักศึกษำผู้กู้ยืมเงินจำกกองทุน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติ แจ้งสถำนศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ก ำหนดรำยละเอียดแจ้งสถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรฯ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. จัดสรรตำมรำยละเอียด 3 ช่ัวโมง คณะกรรมกำรฯ 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 

สรุปรำยงำน

ผล

แจ้งผลกำรจัดสรให้สถำนศึกษำ 

ก ำหนดนโยบำย 

ก ำหนดรำยละเอียด/แจ้งสถำนศึกษำ 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร/ประชุม

พิจำรณำจัดสรร 
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ชื่องำน  งำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวปนัดดำ พำนิชอัตรำ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสนองพระรำชด ำริในโครงกำรท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษำ สถำนศึกษำ
2. เพื่อปลูกจิตส ำนึกนักเรียน นักศึกษำ ให้มีควำมจงรักภักดีต่อสถำบันชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์
3. เพื่อส่งเสริมควำมสำมำรถในกำรประกอบอำชีพของนักเรียน
4. เพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภำพ สำมำรถด ำรงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข
5. เพื่อปลูกจิตส ำนึกของนักเรียน ในวัฒนธรรมอันดีงำมของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีและ

ทรัพยำกรธรรมชำติ 

ค ำจ ำกัดควำม 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ  หมำยถึง โครงกำรท่ีด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ

ด้วยโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ พ.ศ.2534 ดังนี้ โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ หมำยถึง 
โครงกำร แผนงำน หรือกิจกรรมใด ๆ ท่ีส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ เป็นผู้ด ำเนินงำนเพื่อสนองพระรำชด ำริ ท้ังนี้ 
เป็นโครงกำรท่ีสนองพระรำชด ำริในพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว สมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินีนำถ 
สมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสำธิรำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร สมเด็จพระเทพ
รัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี และสมเด็จพระเจ้ำลูกเธอ เจ้ำฟ้ำจุฬำภรณวลัยลักษณ์ อัครรำชกุมำรี 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประชุมจัดท ำโครงกำร และประสำนพื้นท่ีจัดกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งหน่วยงำนและสถำนศึกษำประสำนงำน เพื่อจัดกิจกรรมให้บรรลุ
เป้ำหมำย 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรท่ี
ก ำหนด 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรท่ีก ำหนด ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน พร้อมท้ังประเมินผลและรำยงำนผลให้
กระทรวงทรำบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหำท่ีเกิดขึ้นให้ดีขึ้นและหมด
ไป 

3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. ติดตำม รำยงำนผลและประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

ประชุมจัดท ำโครงกำร 

แจ้งหน่วยงำน/สถำนศึกษำ เพื่อจัดกิจกรรม 

ติดตำม รำยงำน ประชำสัมพันธ์ 

จัดท ำเอกสำรคู่มือฯ 

จัดกิจกรรม/โครงกำร ตำมแผนงำน 

สรุปผล/ข้อเสนอแนะ 
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ชื่องำน งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นำงสำวสำกล เภรีกุล   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

2. นำงสำวปนัดดำ  พำนิชอัตรำ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ
2. เพื่อด ำเนินกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษำ
3. เพื่อด ำเนินกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ
4. เพื่อประสำนกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  หมำยถึง  - กระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. สพม. สพป. 

  สถำบันอำชีวศึกษำ กศน. สถำนศึกษำ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบำล อบต.) 
- จังหวัด อ ำเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สนง.สำธำรณสุขจังหวัด สนง.อัยกำรจังหวัด 
  ประจ ำศำลคดีเด็กและเยำวชน ศำลคดีเด็กและเยำวชน 
  ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถำนพินิจและคุ้มครองเด็ก 
  กองบังคับกำรต ำรวจภูธรจังหวัด 
- ภำคเอกชน ส่ือมวลชน 

สถำบันสังกัดกระทรวงกำรท่องเที่ยวและกีฬำ หมำยถึง กรมกำรท่องเท่ียว กรมพลศึกษำ สถำบัน 
กำรพลศึกษำ กำรท่องเท่ียวแห่งประเทศไทย กำรกีฬำแห่งประเทศไทย และกองบังคับกำรต ำรวจท่องเท่ียว 

สถำบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมำยถึง ส ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปำกร ส ำนักศิลปำกร 
ท่ี 1-15 กรมกำรศำสนำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรวัฒนธรรมแห่งชำติ และส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 โครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประชุมมอบนโยบำยผู้บริหำร/ครู 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดท ำคู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. จัดส่งคู่มือ แนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สถำนศึกษำจัดส่งผลงำนเพื่อรับกำรประเมินระดับเขตพื้นท่ี 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/        

จนท. กลุ่มส่งเสริม 
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ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
7. ประชุมพิจำรณำคัดเลือกผลงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

คณะกรรมกำร 
8. จัดส่งผลงำนท่ีผ่ำนกำรประเมิน เพื่อรับรำงวัลเสมำ ป.ป.ส. 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
9. มอบโล่/เกียรติบัตร 1 วัน กระทรวงศึกษำธิกำร 
10. สรุปรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือ แนวทำงฯ 

จัดส่งคู่มือให้สถำนศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผล

งำน

มอบโล่ /เกียรติบัตร 

ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผล

งำน

ประชุมมอบนโยบำย/ผู้บริหำร/

ครู

จัดส่งผลงำนเพื่อรับรำงวัลเสมำ ป.ป.ส. 

สรุปรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบประเมินโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข (สถำนศึกษำสีขำว 1)
2. แบบสรุปผลกำรประเมินโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข (สถำนศึกษำสีขำว 2)

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือกำรด ำเนินงำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข
2. แผนประชำรัฐร่วมใจปลอดภัยยำเสพติด พ.ศ. 2561

 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ
(Nispa) 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. แจ้งสถำนศึกษำจัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไข
ปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ ภำคเรียนละ 1 ครั้ง 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. น ำผลกำรด ำเนินงำนเข้ำระบบ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

วิธีกำรน ำข้อมูลเข้ำระบบ 
1. เข้ำเว็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th
2. เลือกเมนู ศูนย์อ ำนวยกำรพลังแผ่นดินเอำชนะยำเสพติด (ศพส.)
3. เลือกเมนู สำรสนเทศยำเสพติดจังหวัด
4. ใส่  Username obec2202 

Password 8gdcr8 
กด Submit 

5. เลือกเมนู ระบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน (ศอ.ปส.)
6. เลือกเมนู ส ำหรับสถำนศึกษำ/ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
7. เลือกเมนู อ ำเภอ/เขต
8. เลือกโรงเรียน
9. เข้ำสู่กำรรำยงำน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบรำยงำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ Nispa 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนยำเสพติดในสถำนศึกษำ เข้ำสู่ระบบสำรสนเทศยำเสพติดจังหวัด 
 รำยงำนกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ (CATAS System)

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. แจ้งสถำนศึกษำจัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไข
ปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ ภำคเรียนละ 1 ครั้ง 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. น ำผลกำรด ำเนินงำนเข้ำระบบ CATAS System 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แจ้งสถำนศึกษำจัดส่ง

รำยงำน

กรอกข้อมูลในระบบบ Nispa 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

แจ้งสถำนศึกษำจัดส่ง

รำยงำน

น ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ CATAS 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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วิธีกำรน ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ CATAS System 
1. เข้ำเว็บไซต์ www.catas.in.th
2. เลือกเมนู CATAS System
3. ลงช่ือเข้ำใช้

Username obec2202 
Password 8gdcr8 
กด เข้ำสู่ระบบ 

5. เลือกเมนู กำรบันทึกข้อมูล  เลือก
  ข้อมูลพื้นฐำนสถำนศึกษำ  กรอกข้อมูลตำมแบบเสร็จแล้วกดบันทึก ถ้ำมีข้อมูลอยู่แล้ว 

หำกต้องกำรแก้ไข กดเพิ่มเติม/แก้ไขด้ำนล่ำง 
  ข้อมูลครู นักเรียน ปัจจุบัน กรอกข้อมูลตำมแบบเสร็จแล้วกดบันทึก ถ้ำมีข้อมูลอยู่แล้ว 

หำกต้องกำรแก้ไข กดเพิ่มเติม/แก้ไขด้ำนล่ำง 
  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบรำยงำนกำรดูแลและติดตำมกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ CATAS System 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือกำรรำยงำนกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ CATAS System 

 กำรใช้งำนระบบทะเบียนก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด (User’s Manual)
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. น ำข้อมูลเข้ำระบบ Nispa 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แจ้งสถำนศึกษำแต่งต้ังผูป้ฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 

น ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ Nispa 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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วิธีกำรน ำข้อมูลก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติดเข้ำสู่ระบบ Nispa 
1. เข้ำเว็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th
2. เลือกเมนู ศูนย์อ ำนวยกำรพลังแผ่นดินเอำชนะยำเสพติดแห่งชำติ (ศพส.)
3. เลือกเมนู ระบบก ำลังพล
4. เข้ำสู่ระบบทะเบียนก ำลังพล

ช่ือผู้ใช้งำน obec2202 
รหัสผ่ำน 8gdcr8 
ใส่หมำยเลขท่ีมองเห็น กดเข้ำสู่ระบบ 

5. เลือกเมนู บันทึกข้อมูลก ำลังพล

แบบฟอร์มที่ใช ้
ค ำส่ังแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติดของ สพป.จบ.2 และสถำนศึกษำ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. นโยบำยรัฐบำล
2. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร
3. นโยบำยของจังหวัด
4. แผนงำนโครงกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
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ชื่องำน งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำยชินณพงศ ศิวิไล์   ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

2. เพื่อสร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำและผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษำ และหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ใน
กำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

3. เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
ศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ หมำยถึง ศูนย์ประสำนงำนในกำรส่งเสริมควำม

ประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ หมำยถึง พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีตำม

พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนกัศึกษำระดับจังหวัด
ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้สถำนศึกษำ ในกำรด ำเนินงำนส่งเสริม
ควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. อบรม ขึ้นทะเบียนและแต่งต้ังพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีส่งเสริมควำม
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

3 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. สร้ำงเครือข่ำยศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ
ในระดับจังหวัดและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. จัดท ำระบบเฝ้ำระวังป้องกันปัญหำพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของ
นักเรียนและนักศึกษำ ร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ต ำรวจ 
พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 

1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/       
จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. ร่วมกับหน่วยงำนอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำรออกตรวจร่วม และกำร
จัดระเบียบสังคม 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

7. รำยงำนติดตำมผลเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่องเพื่อแก้ปัญหำร่วมกัน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ พ.ศ.2548

จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนฯ 

อบรมพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤติฯ 

สร้ำงเครือข่ำย ติดตำม ดูแล 

จัดระบบเฝ้ำระวัง 

จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 

ออกตรวจร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ 

ติดตำม รำยงำนผลอย่ำง

ต่อเน่ือง
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ชื่องำน งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำโรคเอดส์ และเพศศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจและส่งเสริมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมทำงเพศ
โรคติดต่อทำงเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษำ 

2. เพื่อสร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษำ และหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องใน
กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมทำงเพศ ปัญหำโรคติดต่อทำงเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและ
นักศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
พฤติกรรมทำงเพศ  หมำยถึง กำรกระท ำ หรือ กำรปฏิบัติตนท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดยครอบคลุม

พฤติกรรมท่ีแสดงออกภำยนอก 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ/สถำนศึกษำ 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ประชุมช้ีแจงนโยบำยและเป้ำหมำยให้ผู้บริหำร/ครู 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรกำรจัดกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร  สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ติดตำมผลเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่อง ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน สถำนศึกษำ/       

จนท.กลุ่มส่งเสริม 
Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

ประชุมชี้แจง 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 

ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 

ติดตำมผล ประเมินผล 

แต่งต้ัง

คณะกรรมกำร

สรุปรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน
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แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ พ.ศ.2548
3. นโยบำยรัฐบำล
4. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร
5. แผนงำน/โครงกำร ของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ
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ชื่องำน งำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นำงกันญำ ลือพงษ์    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

2. นำงสำวไพลิน  รุ่งศรี ต ำแหน่ง นักจิตวิทยำโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำ
ให้เป็นไปตำมหลักสูตรและมีประสิทธิภำพ 

2. เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนมีคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์และสมรรถนะตำมท่ีก ำหนด 
ค ำจ ำกัดควำม 

รู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล  หมำยถึง กำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติ
กำรศึกษำ ข้อมูลด้ำนสุขภำพ ควำมสำมำรถพิเศษฯ 

กำรคัดกรองนักเรียน หมำยถึง กำรจัดกลุ่มนักเรียนตำมฐำนข้อมูลรำยบุคคล เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมี
ปัญหำ และกลุ่มเส่ียง 

กำรจัดกิจกรรมป้องกัน หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติ เพื่อป้องกันและสร้ำงควำม
เข้มแข็ง เป็นกำรสร้ำงภูมิคุ้มกันป้องกันควำมเส่ียงของนักเรียน เช่น บ้ำนหลังเรียน 

กำรจัดกิจกรรมแก้ปัญหำ หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มท่ีมีปัญหำด้ำนต่ำง ๆ ตำมสภำพ
ปัญหำ เช่น กำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำส ำหรับเด็กขำดแคลน กำรเข้ำค่ำยปรับเปล่ียนพฤติกรรม เพื่อนท่ี
ปรึกษำ 

กำรจัดกิจกรรมพัฒนำ หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดเพื่อนักเรียนท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ เพื่อส่งเสริม 
ให้นักเรียนได้พัฒนำตำมศักยภำพ 

กำรส่งต่อ หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดเพื่อนักเรียนท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษหรือมีปัญหำเป็นพิเศษ ท่ีต้อง
อำศัยกำรมีส่วนร่วมจำกหน่วยงำน หรือบุคลำกรท่ีมีควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. กำรจัดท ำระบบ แผนงำน/โครงสร้ำง และผู้รับผิดชอบระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนท่ีชัดเจน 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประชุมช้ีแจงผู้บริหำร/ครูท่ีรับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนตำมกระบวนกำร 5 ขั้นตอน ได้แก่ กำรรู้จักเด็ก
เป็นรำยบุคคล กำรคัดกรองนักเรียน กำรจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ปัญหำ กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักเรียน และกำรส่งต่อ 

ตลอดปี ครูประจ ำช้ัน 

4. ติดตำม ประเมินผล ให้กำรช่วยเหลือนักเรียนท่ีพบปัญหำ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปผล/รำยงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนนักเรียน
2. แบบคัดกรองนักเรียน SDQ
3. แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
2. แผนงำน/โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำ

ประชุมผู้บริหำร/ครู 

เย่ียมบ้ำนนักเรียนตำมระบบ 5 ขั้นตอน 

ติดตำมผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 

ติดตำมผล ประเมินผล 

จัดท ำระบบ แผนงำน/

โครงสร้ำง ก ำหนด

ผู้รับผิดชอบ

สรุปผล รำยงำนผล 
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ชื่องำน  งำนวิเทศสัมพันธ ์
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อศึกษำวิเครำะห์ จัดท ำข้อเสนอเชิงนโยบำยและแนวทำงควำมช่วยเหลือ พัฒนำเครือข่ำยควำม
ร่วมมือท้ังภำครัฐและเอกชนท้ังในและต่ำงประเทศ ปฏิบัติตำมพันธกิจท่ีได้มีกำรลงนำมในควำมตกลงระหว่ำง
ประเทศ กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนเครือข่ำยควำมร่วมกับกับต่ำงประเทศ แสวงหำแหล่งเงินทุน
วัสดุ อุปกรณ์ ผู้เช่ียวชำญและอำสำสมัครต่ำงประเทศ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำในส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำใช้ประโยชน์ทรัพยำกรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนจำกต่ำงประเทศ กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ด้ำน
ต่ำงประเทศ เพื่อเพิ่มพูนประสบกำรณ์ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนต่ำงประเทศท่ีเป็นบทเรียนท่ีดี ส ำหรับ
นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ จัดท ำสำรนิเทศและตอบข้อหำรือด้ำนต่ำงประเทศให้หน่วยงำน
ในสังกัดและบุคลำกรภำยนอก โดยประสำนงำนกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักนโยบำยและแผนกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2. กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรเตรียมควำมพร้อมของสถำนศึกษำ ให้เกิดควำมต่ืนตัวในกำรส่งนักเรียน
เข้ำร่วมโครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียนกับต่ำงประเทศ หรือกำรขอรับทุนเพื่อศึกษำต่อต่ำงประเทศ ตลอดจน
รองรับกำรเปิดเสรีทำงกำรค้ำกับประชำคมอำเซียน 

3. เป็นส่ือกลำงในกำรประสำนงำน ประชำสัมพันธ์โครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหว่ำงประเทศ หรือ
กำรขอรับทุนเพื่อศึกษำต่อต่ำงประเทศ กับหน่วยงำนอื่น ๆ ท้ังภำยในและภำยนอก 

4. จัดท ำฐำนข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินกำรไปสู่เป้ำหมำย
5. เพื่อประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำ ให้สำมำรถเตรียมควำมพร้อมนักเรียนเข้ำแข่งขันในโครงกำร

แลกเปล่ียนนักเรียนระหว่ำงประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่ำงประเทศได้ 
6. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนให้มีควำมพร้อมในด้ำนภำษำและวัฒนธรรม รองรับกำรปฏิรูป

กำรศึกษำในทศวรรษท่ีสองและเตรียมควำมพร้อมในกำรเป็นศูนย์กลำงทำงกำรศึกษำในประชำคมอำเซียน 
7. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำเกิดควำมต่ืนตัวและให้ควำมสนใจในกำรส่งนักเรียนเข้ำร่วม

โครงกำรฯ มำกขึ้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
วิเทศสัมพันธ์  หมำยถึง ควำมสัมพันธ์กับต่ำงประเทศ (Foreign relations) หมำยถึงงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กับต่ำงประเทศ รวมท้ังกำรติดต่อประสำนงำนกับสถำบันและหน่วยงำนต่ำงประเทศ ท้ังท่ีอยู่ภำยในและ
ต่ำงประเทศ กำรมีส่วนร่วมจำกหน่วยงำน หรือบุคลำกรท่ีมีควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. วิเครำะห์งำนท่ีเกี่ยวข้อง 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. เสนอพิจำรณำส่ังกำร 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประสำนงำนกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. แจ้งเรื่องผลกำรด ำเนินกำร/พิจำรณำให้ผู้เกี่ยวข้อง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2544 และ พ.ศ.2551
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
4. ข้อเสนอกำรปฏิรูปกำรศึกษำในศตวรรษท่ีสอง
5. เป้ำหมำยในกำรเป็นศูนย์กลำงทำงกำรศึกษำในประชำคมอำเซียน

เสนอพิจำรณำสั่งกำร 

ประสำนงำนกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 

วิเครำะห์งำนที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเร่ืองผลกำรด ำเนินกำร/ 

พิจำรณำให้ผู้เก่ียวข้อง
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ชื่องำน งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ     นายชินณพงศ ศิวิไล์    ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนโครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศให้มีคุณภำพ
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

2. มุ่งเน้นให้เกิดควำมตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจำกผู้เกี่ยวข้องมำกยิ่งขึ้น
3. เพื่อพัฒนำบุคลำกรเพื่อรองรับกำรเปิดเสรีกำรค้ำและประชำคมอำเซียน

ค ำจ ำกัดควำม 
แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ  หมำยถึง นักเรียนจำกประเทศต่ำง ๆ ท่ีมีโครงกำร

แลกเปล่ียนกับนักเรียนไทยในกำรศึกษำ เล่ำเรียน และพ ำนักอำศัยอยู่เป็นกำรช่ัวครำวกับประเทศนั้น ๆ  

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำน ตลอดปี จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ด ำเนินกำรประสำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำน/บุคคล ตลอดปี จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำส่ังกำร 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำร 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. แจ้งเรื่องผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 



105 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 

ด ำเนินกำรประสำนงำน 

เสนอพิจำรณำสั่งกำร 

วิเครำะห์งำนที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเร่ืองผลกำรด ำเนินกำร 

ด ำเนินกำร 
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ชื่องำน  งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น ผู้รับ
ผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมให้มีกำรใช้แหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่นในกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
แหล่งเรียนรู้  หมำยถึง แหล่งข้อมูลข่ำวสำร สำรสนเทศ และประสบกำรณ์ท่ีส่งเสริมให้ผู้เรียนใฝ่เรียนรู้ 
ภูมิปัญญำท้องถ่ิน หมำยถึง ควำมรู้ของชำวบ้ำนในท้องถิ่น ซึ่งได้มำจำกประสบกำรณ์ 
สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ หมำยถึง กำรศึกษำท่ีเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมนุษย์กับส่ิงแวดล้อม 

ท้ังท่ีเป็นธรรมชำติและมนุษย์สร้ำงขึ้น 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ส ำรวจจัดท ำทะเบียนแหล่งกำรเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และ
ภูมิปัญญำท้องถิ่น 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำเอกสำรสรุปแหล่งเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. ด ำเนินกำรประสำนกำรใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 1 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำม ประเมินผลกำรใช้แหล่งเรียนรู้ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปและรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำเอกสำรสรุป 

ประสำนกำรใช้ประโยชน์ 

ส ำรวจ/จัดท ำทะเบียนแหล่ง

เรียนรู้

สรุปและรำยงำนผล 

ติดตำม ประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบส ำรวจข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น
2. แบบฟอร์มติดตำมแหล่งเรียนรู้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. นโยบำยกำรส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น
2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
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ชื่องำน งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
ผู้รับผิดชอบ      นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนในพื้นท่ี
2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
3. เพื่อสร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน

ค ำจ ำกัดควำม 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  หมำยถึง คณะกรรมกำรท่ีได้รับกำรแต่งต้ังมำจำกตัวแทน

ผู้ปกครอง ครู ศิษย์เก่ำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรชุมชน และผู้ทรงคุณวุฒิ ตำม พ.ร.บ.ระเบียบบริหำร
รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 

ชุมชน หมำยถึง ถิ่นฐำนท่ีอยู่ของกลุ่มคน ถิ่นฐำนนี้มีพื้นท่ีท่ีอ้ำงอิงได้ และกลุ่มคนนี้มีกำรอยู่อำศัย
ร่วมกัน มีกำรท ำกิจกรรม เรียนรู้ ติดต่อส่ือสำร ร่วมมือและพึ่งพำ อำศัยกัน มีวัฒนธรรมและภูมิปัญญำประจ ำ
ถิ่น มีจิตวิญญำณและควำมผูกพันอยู่กับพื้นท่ีแห่งนั้น อยู่ภำยใต้กำรปกครองเดียวกัน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม เพื่อน ำสู่กำรปฏิบัติ แจ้งสถำนศึกษำใน
สังกัด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประชุมคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำม กำรด ำเนินงำนของโรงเรียน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 

จัดท ำทะเบียนข้อมูล 

ประชุมกรรมกำรสถำนศึกษำ/

สร้ำงเครือข่ำย

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม 

แจ้งสถำนศึกษำในสังกัด 

สรุปและรำยงำนผล 

ติดตำม ประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
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คณะผู้จัดท ำ 

ท่ีปรึกษำ 
  นายภมร หลอดแพง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2    
  นำงลัดดำวัลย์  งำมขจรกุลกิจ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 
  นายไพศาล วงศกระโซ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 
  นำยนพพร ดีสมดู    รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 

คณะท ำงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  นำงสำวสำกล  เภรีกุล   

 นำงกันญำ  ลือพงษ์  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
 นำงสำวปนัดดำ  พำนิชอัตรำ     นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร

   นายชินณพงศ ศิวิไล เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

 นำงสำวไพลิน  รุ่งศรี นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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