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 ๕. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 ๖. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 ๗. หน่วยตรวจสอบภายใน  
  

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที ่ตามมาตรา ๓๗ ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ดังนี้  
 ๑.ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (มาตรา ๓๖)  
 ๒.มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้ (พรบ.ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) และกฎหมายอื่นและ  
 ๓. มีอ านาจหน้าที่ดังนี้  
          ๓.๑ จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของ
ท้องถิ่น  
          ๓.๒ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ และก ากับตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  
          ๓.๓ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ๓.๔ ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ๓.๕ ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และรวบรวมข้อมูสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 
 

          ๓.๖ ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัด
และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
           ๓.๗ จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.๘ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน
ที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.๙   ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 ๓.๑๐ ประสาน ส่งเสริมการดาเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะทางานด้านการศึกษา  
 ๓.๑๑ ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.๑๒ ปฏิบัติหน้าที่อันเกี่ยวกับกิจการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใด
โดยเฉพาะ หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามที่มอบหมาย ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งในเขตประถมศึกษาและมัธยมศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามอ านาจ
หน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมาย และให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพและได้มาตรฐานงาน จากการวิเคราะห์บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
และจากการศึกษาวิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่า มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะใน
ปัจจุบันและแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ ได้มาตรฐานงานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น  

๒. วัตถุประสงค์  
                     ๒.๑ เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต ๓ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๒.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
 ๒.๓ เพ่ือพัฒนาการทางานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
 ๒.๔ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ  
 
 



 
 

๓. ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๓.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย  
 ๓.๒ งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคลครอบครัว ชุมชนองค์กร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  
 ๓.๓ งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา  
 ๓.๔ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสาหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  
 ๓.๕ ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือ เนตรนารี  
 ๓.๖ งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
 ๓.๗ งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาริ  
 ๓.๘ ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๓.๙ งานวิเทศสัมพันธ์  
 ๓.๑๐ ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  
 ๓.๑๑ งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 ๓.๑๒ ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
          ๓.๑๓ สนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 



ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการบริหาร 

 



 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

ส่วนท่ี 3 
ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 

วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

   ประเภทเอกสาร  :  กระบวนงาน 
 
                                               
 
 
 

 

 



 
 

๑ 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

1. ชื่องาน ส่งเสริมมีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการ 
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 

  ขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ ส าหรับหน่วยงานที่อยู่ในขอบข่ายของการ
รวบรวมข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ได้แก่ สถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ได้แก่ 
  - ส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  - ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  - ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
  - ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
  - ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  - ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
4. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดการศึกษาในระบบ”  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการ
ก าหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แน่นอนโดย
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา  ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 “การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”   หมายถึง การศึกษาก่อนระดบัอุดมศึกษา 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซ่ึงมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ด จนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่เด็กที่สอบได้ชั้น
ปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 



 
 

๒ 
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 “ผู้ปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า
หรือเด็กท่ีอยู่รับใช้การงาน 
 “แบบ พฐ.”  หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 “พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน”  หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงทั้งนี้ให้ยึ ด 
ทะเบียนบ้าน (ทร.14) เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์ เพ่ือโรงเรียนจะได้
ให้บริการการศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 
 “ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน”  หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียนการแก้ปัญหา
การรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้การรับนักเรียน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
 5.๒ จัดท านโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
 5.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 
 5.๔ แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
 5.๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
 5.๖ สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
 8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

สรุปและรายงานผลหนว่ยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 

จัดท านโยบาย แนวปฏบิัติการรับ

นักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุม 
เพื่อก าหนดนโยบาย 

แจ้งสถานศึกษาด าเนนิการตามนโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย  

และแนวปฏิบัต ิ

ติดตามและตรวจสอบการรับนกัเรียนในพืน้ที่รับผิดชอบ 
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  - กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
  - กฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
 
 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิ ใช่
ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการ
บริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

5 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมมีก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับการศึกษาปฐมวัย  
                    และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างมีทั่วถึงและมีคุณภาพ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเสมอภาค 
                   2. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 

 
 

๓ วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๒ จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ จัดประชุมก าหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ ให้
สถานศึกษาทราบ 
 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด 

คณะกรรมการ 

๔ แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
 
 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
 
 

3 เดือน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๖ สรุปรายงานผลการด าเนินงาน และประเมินผลการด าเนินงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

5 วัน มีการตรวจสอบทุกระบวนงาน กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน การด าเนินการรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เด็กทุกคนมีโอกาสเข้ารับการศึกษาที่มีคุณภาพ ผ่านกระบวนการรับนักเรียนที่เป็นธรรม 
เสมอภาค โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม สร้างโอกาสที่เป็นธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการให้บริการประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัดที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาให้บริการ ประจ าปีการศึกษา เป็นไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. ค าจ ากัดความ 
 “เขตพ้ืนที่บริการ”    หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นขอบเขตในการรับ
นักเรียน โดยค านึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 “นักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง นักเรียนที่มีชื่ออยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของ
โรงเรียน อย่างน้อย 2 ปี นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษาที่สมัคร ให้เจ้าบานหรือเจ้าของบ้าน
รับรองการอาศัยอยู่จริง 
 “นักเรียนนอกเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน”    หมายถึง  นักเรียนที่อาศัยอยู่นอกเขตพ้ืนที่
บริการของโรงเรียน หรือ นักเรียนที่ไม่มีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวกับการด าเนินการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน 

5.๒  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้ค านึงถึงการ 
มีส่วนร่วมของหน่วยงานที่จัดการศึกษาในพื้นที่ เสนอคณะกรรมการผู้มีอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.๓  จัดท าแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ลงนามในประกาศ ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผู้มีอ านาจ 

5.๕  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนต่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบและแต่งตั้ง 

5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จ านวนห้องเรียนและจ านวนนักเรียนต่อห้อง เขต
พ้ืนที่บริการ คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ สัดส่วนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

5.๗  จัดท าส ามะโนประชากร และข้อมูลสารสนเทศเด็กในเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

๗ 
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5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส ารวจ
จ านวนนักเรียนที่จะรองรับได้ และวางแผนรับเด็กเข้าเรียน 

5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งด้วยวัตถุประสงค์พิเศษ 
โรงเรียนที่จัดห้องเรียนพิเศษ เขตพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน และสัดส่วนการรับนักเรียนของแต่ละ
โรงเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนและสาธารณชนทราบล่วงหน้า 

5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ 

5.๑๑  ประกาศการจัดหาที่เรียนให้นักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไม่มีที่เรียน 
5.๑๒  ส่งเสริมและประกันโอกาสให้เด็กที่ อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับท้ังเด็กปกติ เด็กพิการ 

ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผู้ที่ยังไม่จบการศึกษาภาคบังคับได้เข้า เรียนการศึกษา
ภาคบังคับอย่างทั่วถึง 

5.1๓  ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้โรงเรียนรับนักเรียนต่อห้องไม่เกินตามนโยบายที่ก าหนด และ
จ านวนห้องเรียนไม่เกินตามแผนการรับนักเรียน 

5.1๔  ก ากับ ติดตามบันทึกข้อมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 

5.1๕  ประสานกับส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ศูนย์การศึกษาพิเศษประจ าจังหวัด โรงเรียน
เอกชน ครอบครัวและสถานประกอบการที่จัดการศึกษาทางเลือก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้จัดการศึกษาส าหรับเด็กท่ีไม่สามารถเข้าเรียนในโรงเรียนปกติได้ 

5.1๖  รายงานผลการด าเนินงานการรับนักเรียนให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบตามล าดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับ
นักเรียน 

5.1๗  ด าเนินการใด ๆ เพ่ือการรับนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เป็นธรรม สุจริต โปร่งส ตรวจสอบได้ และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับ สพท. 

จัดท าแนวปฏิบัตกิารรับนักเรียนประจ าปีการศึกษา
... 

คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประกาศแนวปฏิบัตกิารรับนักเรียนประจ าปี
การศึกษา...โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียนของโรงเรียน
ในสังกัด 

จัดท าส ามะโนประชากร ข้อมูล
สารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส ารวจจ านวน
นักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 

ประกาศรายชือ่โรงเรียน/รายละเอยีดส่งเด็กเข้า
เรียน 

ประสานงาน ควบคุม ก ากับ ดูแลการรับนักเรียน
ของโรงเรียนในสังกัด  

เสนอพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

จัดท ารายงานผลการรับนักเรียน 
แจ้ง สพฐ. และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย  
และแนวปฏิบัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
  - กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
  - กฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่
ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการ
บริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การด าเนินงานการรับนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเสมอภาค 
                  2. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับ
นักเรียน 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดประชุมก าหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ให้
สถานศึกษาทราบ 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 1 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 
4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่

รับผิดชอบ 
15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน และประเมินผลการ
ด าเนินงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน มี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ทุ ก
กระบวนงาน 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1.ชื่องาน งานติดตามค้นหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
ให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนในพื้นท่ีบริการของ สพท. ได้เข้าเรียนจนจบในระดับการศึกษาภาค
บังคับทุกคนตามท่ีกฎหมายก าหนด  
 2.2  เพ่ือส่งเสริมให้ประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ  
 2.3  เพ่ือให้ สพท. มีกระบวนการก ากับติดตามประชากรวัยเรียนไดร้ับโอกาสเข้าถึงระบบ
การศึกษาอย่างทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค  

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ติดตาม ค้นหา เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
น าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพเพ่ือปูองกันเด็กออกจากระบบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 3.2 น าเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันเข้าสู่ระบบการศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ 
 “การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  หมายถึง การศึกษาก่อนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซ่ึงมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ด จนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่เด็กที่สอบได้ชั้น
ปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 
 “เด็กตกหล่น”   หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “เด็กกลุ่มเสี่ยง”  หมายถึง เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 “เด็กออกกลางคัน”  หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้ว  
แต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส ารวจและจัดท าทะเบียนข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี
การศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ 
 5.2  แต่งตั้งคณะท างาน เพ่ือก าหนดแผนงานและแนวทางการด าเนินงานติดตามค้นหาเด็กตกหล่น
และเด็กออกกลางคันกลับเข้าสู่ระบบการศึกษาและได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ โดยเน้นการมีส่วนร่วมกับ
หน่วยงานที่บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง  
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 5.3  ชี้แจง สร้างความเข้าใจ ประชาสัมพันธ์แผนและแนวทางการด านินงานติดตามค้นหาเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษาให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือ
ปฏิบัติ 
 5.4  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงมีแนวโน้มออกกลางคัน และเด็กออก
กลางคัน ที่ได้รับแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงออก
กลางคันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส ารวจในแต่ละปีการศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ 
 5.5  ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพ่ือร่วมกันติดตามค้นหาเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน 
โดยวิเคราะห์ สภาพปัญหา หาสาเหตุ วิธีการแก้ไขปัญหา เป็นรายบุคคล และด าเนินการให้เด็กกลับเข้าสู่
ระบบการศึกษา พร้อมจัดท าแผนปูองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  ส่งเสริมการใช้ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพ เพ่ือปูองกัน
เด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7  ปฏิบัติงานร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และภาคีเครือข่ายในพ้ืนที่ 
 5.8  ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานในภาพรวม เสนอส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจและจัดท าสารสนเทศเด็กตกหล่น  
เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคันอย่าง 

ถูกต้องและเป็นระบบ 

แต่งตั้งและวางแผน 
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เดก็กลุ่มเสี่ยง  

และเดก็ออกกลางคนั 

ชี้แจงสร้างความเข้าใจ แนวทางและร่วมกันแก้ไขปัญหาให้กับ
สถานศกึษา 

ตรวจสอบ วเิคราะห์ ติดตาม คน้หา ลงพืน้ที่ร่วมกับสถานศกึษาและ              
ภาคีเครือข่าย 

สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน หรือ 
เข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (แบบพฐ.01 – แบบพฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4  เอกสารทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน งานติดตาม ค้นหา แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1.  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนในพื้นที่บริการของ สพท. ได้เข้าเรียนจนจบในระดับการศึกษาภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายก าหนด  
       2.  เพ่ือส่งเสริมให้ประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ  
       3.  เพ่ือให้ สพท. มีกระบวนการก ากับติดตามประชากรวัยเรียนได้รับโอกาสเข้าถึงระบบการศึกษาอย่างทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ส ารวจและจัดท าสารสนเทศเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง

และเด็กออกกลางคันอย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
 
 

30 วัน - โรงเรียน/เจ้าหน้าท่ี 

2 แต่งตั้งคณะท างาน เพื่อก าหนดแผนงานและแนวทางการ
ด าเนินงานติดตามค้นหาเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน
กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา 
 

7 วัน - คณะกรรกมการ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ช้ีแจงสร้างความเข้าใจ แนวทางและร่วมกันแก้ไขปัญหา
ให้กับสถานศึกษา 
 
 

3 วัน รู ปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ตรวจสอบ วิเคราะห์ ติดตาม ค้นหา ลงพื้นที่ร่วมกับ
สถานศึกษาและภาคีเครือข่าย 
 
 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

ส ารวจและจัดท าสารสนเทศ 
เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็ก
ออกกลางคันอย่างถูกตอ้งและเป็น

ระบบ 

แต่งต้ังและวางแผน 
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง  

และเด็กออกกลางคัน 

ชี้แจงสร้างความเข้าใจ แนวทางและร่วมกัน
แก้ไขปัญหาให้กับสถานศึกษา 

สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ติดตาม ค้นหา ลงพื้นที่
ร่วมกับสถานศึกษาและภาคีเครือข่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1.  ชื่องาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม         
หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ
และรับรองผลการเรียนของนักเรียนสามารถอ านวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้อง  

3.ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารส าคัญทางการศึกษา
ที่เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียนต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  
โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องค านึงถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นส าคัญและมีระบบจัดเก็บให้ทันสมัย 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารส าคัญที่
สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ จ าแนกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
       4.1.1  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ
ประกอบด้วย   

     1) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1)  
          2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
          3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนดใช้ 
 1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
 3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  
 4) ใบรับรองผลการศึกษา  
 5) ระเบียนสะสม  
 6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะห์เป็นระบบใน 
การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 5.๒ ชี้แจง ท าความเข้าใจ ให้กับสถานศึกษา ดังนี้ 
  1) เลือกใช้เอกสารให้ตรงกับจุดหมายและหน้าที่ของเอกสารแต่ละฉบับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  2) วิธีการใช้และออกเอกสารตามค าแนะน าการใช้เอกสารให้เข้าใจ ชัดเจน 
  3) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแล้ววิเคราะห์ก าหนดข้อมูลที่จะกรอก 
ในเอกสารให้ถูกต้อง 
         4) รวบรวมข้อมูลที่จะใช้กรอกในเอกสารให้ครบถ้วน สังเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลเหล่านั้น 
         5) กรอกข้อมูลในเอกสารให้ถูกต้อง โดยปฏิบัติตามค าแนะน าการใช้เอกสารแต่ละประเภท 
         6) วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูล ถ้ามีข้อผิดพลาดให้แก้ไขตาม
วิธีการ การใช้เอกสาร 
 5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา  
 5.3 แจ้งแนวทางและปฏิทินการด าเนินการให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการ 
  5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายผู้รับผิดชอบในการวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบและ
จัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จ าแนกความส าคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความส าคัญ
อย่างรัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพ่ือไม่ให้เกิดการช ารุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลต่างๆ ในเอกสารเป็นอันขาด 
   
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบการจัดเก็บ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท า
ทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ชี้แจงท าความเข้าใจให้กับ

สถานศึกษา 

 สพท.  
แจ้งแนวทางและปฏิทินให้กับสถานศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห ์
แนวปฏบิัติการจัดเกบ็หลักฐาน

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถกูต้อง ไม่ถกูต้อง 

ส่งกลับไปแก้ไข 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบ ปพ.๑:ป ปพ.๑:บ. ปพ.๑:พ 
 7.2 แบบ  ปพ.๒:บ, ปพ.๒:พ  
 7.3 แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.๓:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตร
ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 
                    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   พุทธศักราช 2551 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบริการนักเรียนและประชาชนท่ีส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑  ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษาฯ 

และสังเคราะห์เป็นระบบในการจัดเก็บหลักฐานทางการ
ศึกษา 

๓ วัน   

 
๒ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้
สถานศึกษา 

7 วัน แนวปฎิบัติการวดัและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตาม
หลักสตูรแกนกลางตาม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ทะเบียน และแจ้งแนวทาง ปฏิทินให้กับ
สถานศึกษา 

5 วัน - ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร /
เจ้าหน้าท่ี 

๔ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บ
ให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 

15 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด มีเอกสารอ้างอิง 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร /
เจ้าหน้าท่ี 

๕ กรณีไม่ถูกต้อง : แจ้งสถานศึกษา เพื่อส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง : เข้าระบบการจัดเก็บ 

7 วัน - กลุ่ มส่ ง เส ริ มการจั ด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

เข้าระบบการ
จัดเกบ็การ
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร 
  แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอ านวยความ
สะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารูปแบบทั้งหมดในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 หลักฐานเอกสารส าคัญทางการศึกษาที่ เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้ เรียน 
ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องค านึงถึงความปลอดภัย  
ข้อมูลเป็นส าคัญและมีระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพ่ือตรวจสอบ 
การจบการศึกษา สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 “แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึก
รายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖) ผู้จบการศึกษาภาค
บังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการเรียนให้ผู้เรียนเป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 “ระบบ ปพ.๓” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดท า ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน์”  หมายถึง  ขั้นตอน วิธีการจัดท า ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ในรูปแบบออนไลน์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
 5.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 แจ้งแนวทางและปฏิทินการด าเนินการให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 5.3 สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.
๓ ออนไลน์ และจัดท าข้อมูลรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(ปพ.3) ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัด  
  กรณปีรากฎข้อมูลที่สถานศึกษาจัดท ามีข้อผิดพลาด แจ้งสถานศึกษาแก้ไขให้ถูกต้องและ
จัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
  กรณีปรากฎข้อมูลที่สถานศึกษาจัดท าถูกต้อง ให้ เก็บข้อมูลไว้ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาก าหนด 
   
หมายเหตุ : ระดับประถมศึกษา (ปพ.3: ป) ให้เก็บไว้ที่สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 (ปพ.3: บ)  และระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6 (ปพ.3: พ) ให้เก็บไว้ที่
สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืนยันข้อมูลเขา้ระบบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมาย 

สพท.แต่งต้ังนายทะเบียนผู้รับผิดชอบ 

แจ้งแนวทาง และปฏิทินให้สถานศึกษา
ทราบ 

 สพท. ตรวจสอบความถกู
ต้อง 

ไม่ถูก ถูกตอ้ง 

แก้ไขข้อมูล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.4  แนวปฏิบัติการจัดท าข้อมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน์ 
 ๘.๕ พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิสก์ พ.ศ. 2544 
 ๘ . ๖   พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ท า ง อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  พ . ศ .  2 5 6 5
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ปพ.3 ออนไลน์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
       2. เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
       3. เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอ านวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารูปแบบทั้งหมดในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏิ บัติของ
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบกฎหมาย หลักเกณฑ์ 
และแนวทางการจัดเก็บรกัษาแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.๓) 

๓ วัน   

๒ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียน
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ แจ้ งแนวทางและปฏิ ทิ นการด า เนิ นการ ให้
สถานศึกษาทราบและด าเนินการ 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๔ สถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.๓ 
ออนไลน์  และจัดท าข้อมู ลรายงานผู้ ส า เร็ จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้ นฐาน (ปพ .3 )  ตามแนวทางที่ ส านั ก งาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด มีเอกสารอา้งอิง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยัน
ข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัด  
 - กรณีปรากฎข้อมูลที่สถานศึกษา
จัดท ามีข้อผิดพลาด แจ้งสถานศึกษาแก้ไขให้
ถูกต้องและจัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.3 
ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานก าหนด  
 - กรณีปรากฎข้อมูลที่สถานศึกษา
จัดท าถูกต้อง ให้เก็บข้อมูลไว้ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาก าหนด 

ภายใน ๓๐ วัน 
หลังจากสถานศึกษา
อนุมัติจบการศึกษา 

 
 

- กลุ่มส่งเสริมฯ 

ยืนยันข้อมู,เข้าระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหไม่ถกู การ

ตัดสินใจ 

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ

งาน 

จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมใิห้น าหลักฐานที่ช ารุดสูญหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารหลักฐานส าคัญที่กระทรวงศึกษาธิการจะต้องด าเนินการ
ควบคุม ดังนั้น ถ้าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะต้องด าเนินการ
สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ทีสู่ญหายหรือเสียหาย พร้อมทั้งแจ้งให้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ   

4. ค าจ ากัดความ 
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสาร
หลักฐานแสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ 
สถานศึกษาต้องออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้เรียนทุกคนที่
จบการศึกษาแต่ละระดับ หรือเมื่ออกจากสถานศึกษา ใดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดเท่านั้น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  5.3  ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน
ทางการศึกษา 
 5.4  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.5  แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8 . 2  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร ศึ ก ษ า แ ห่ ง ช า ติ  พ . ศ .  2 5 4 2  แ ล ะ แ ก้ ไ ข ที่ เ พ่ิ ม เ ติ ม

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาตรวจสอบการขอยกเลกิหลักฐานทาง
การศกึษา 

ประชุม พจิารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูม้ีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

แจ้งประกาศยกเลิก ฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน    งานยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
        2. เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ตรงตามบทบาทหน้าท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        3. เพื่อมิให้น าหลักฐานที่ช ารุดสูญหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 

7 วัน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๔ เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่ลงนามหรือผู้มีอ านาจลงนาม
ความเห็นขอบ 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๕ แจ้งประกาศยกเลิก 
 
 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ

การขอยกเลิกหลักฐานทางการศกึษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
เอกสาร หลักฐาน 

เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้มี
อ านาจให้ความเห็นชอบ 

แจ้งประกาศยกเลิก ฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่ส าเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือ
ต้องการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่
สถาบันทางการศึกษา หรือหน่วยงานอื่นร้องขอให้ด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
ได้แก่ 
  1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 “การตรวจสอบวุฒิ”  หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 
 “การรับรองความรู้”  หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให้กับ
หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการด าเนินงาน 
 5.2 ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสาร
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ โดย 
  5.2.1  เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการท าหนังสือแจ้ง ประสานให้โรงเรียนต้นสังกัดที่
ออกใบ ปพ. 1 ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
  5.2.2  ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร ปพ.1 เทียบกับเอกสาร ปพ.3 ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ 
 5.3 เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 
 5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เป็นเอกสารที่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 หนังสือรับรองความรู้ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขท่ีเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และ

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด าเนนิการตรวจสอบวุฒิการศกึษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอ
ความร่วมมอืโดยย่ืนเอกสารให้ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพท. หรือผู้มอี านาจลงนาม

ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

ให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอ 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
        2. เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        3. เพ่ือบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่ส าเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือต้องการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาระ เบียบ  กฎหมาย  และขั้ นตอนการ

ด าเนินงาน 
 
 

7 วัน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษาตามที่สถาบัน/หน่วยงานขอความ
ร่วมมือ 
 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอ านาจลงนามยืนยันการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและ
หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5 วัน ตามแบบท่ีก าหนด กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และ

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด าเนนิการตรวจสอบวุฒิการศกึษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอ
ความร่วมมอืโดยย่ืนเอกสารให้ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพท. หรือผู้มอี านาจลงนาม

ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

ให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอ 
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1. ชื่องาน การสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาท าให้เป็น
แนวทางเดียวกัน  

3. ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะต้องด าเนินการจัดท าให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อ านวยการส านักเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นด าเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “แบบพิมพ์ทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใช้ส าหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา 
 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ  
 “ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  เป็นเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผู้เรียนเพ่ือการศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน  หรือ
เพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องแสดงวุฒิการศึกษา  สถานศึกษาต้องออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาภาค
บังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)  และผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาก าหนด
เท่านั้น 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐาน
การศึกษา ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย ก าหนด 
 5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และชักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 สถานศึกษาท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีตั้งอยู่ 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
 5.5 ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดท าทะเบียนควบคุมการ รับ-จ่าย แบบพิมพ์ให้สถานศึกษ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซกัซ้อมความเข้าใจ 
ให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอขออนญุาตผู้มอี านาจอนุญาต 

ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 

จัดท าทะเบียนรับจ่าย 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2  แบบบัญชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
 7.3  บัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 
 8.4  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552  เรื่อง  การจัดท าประกาศนียบัตร
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  สั่ง ณ วันที่  30  กันยายน  พ.ศ.  2552   
 8.5 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 
 8.6  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปพ. 2 (ข้อ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การสั่งซ้ือ การควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
    2. เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
    3. เพ่ือให้บริการสถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาท าให้เป็นแนวทางเดียวกัน  

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
7 วัน ระเบียบ กฏหมายที่

เกี่ยวข้อง 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตในการสั่งซื้อแบบบพิมพ์  
 
 

7 วัน ต า ม รู ป แ บ บ  ร ะ เ บี ย บ
กฏหมายก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุญาตให้สั่งซื้อ
แบบพิมพ ์
 
 

7 วัน ตามระเบียบที่ก าหนด กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สถานศึกษาจัดซื้อ 
 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สพท. จดัท าทะเบียนรับ-จ่ายควบคุมอย่างเป็นระบบ 
 
 
 

7 วัน ตามแบบก าหนด กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ 

ระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และ
ซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอขออนญุาตผู้มอี านาจอนุญาต 

ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 

จัดท าทะเบียน 

รับ-จ่าย 

ไม่

อนุญาต 

อนุญาต 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
 2.2  เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดด าเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมให้กับนักเรียนที่ไม่สามารถ
เรียนการศึกษาในระบบได้ 
 2.3  เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสร้างโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนที่มีข้อจ ากัด
ทางการศึกษาและอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและตามอัธยาศัย 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุ่มเปูาหมายผู้รับบริการและวัตถุประสงค์
ของการเรียนรู้ที่ชัดเจน มีรูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝึกอบรมที่ยืดหยุ่นและ
หลากหลายตามสภาพความต้องการและศักยภาพในการเรียนรู้ของกลุ่มเปูาหมายนั้นและมีวิธีการวัดผล
และประเมินผลการเรียนรู้ที่มีมาตรฐานเพื่อรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพ่ือจัดระดับผลการเรียนรู้ 
 “การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคล ซึ่งบุคคล
สามารถเลือกที่จะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต ตามความสนใจ ความต้องการ โอกาส ความพร้อม 
และศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 5.2  ประสานความร่วมมือเครือข่ายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.3  ผู้ปกครองยื่นความประสงค์ขออนุญาตน านักเรียนอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ ที่มีความ
จ าเป็นเข้ารับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความจ าเป็นของนักเรียนที่ต้องไปเรียน
ต่อ กศน.  
 5.5  จัดท าหนังสือให้ความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม ส่ง กศน. ที่รับเด็กเข้าศึกษาต่อ 
 5.6  แจ้งโรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนออกจากการเป็นนักเรียน 
 5.7  สรุป รายงาน จัดท าทะเบียบข้อมูลนักเรียนอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ เข้าเรียนต่อ กศน. 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ.2551 
 8.4 หนังสือส านักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
 

ศึกษาแนวทางการ

ด าเนินงาน 

ประสานความรว่มมอืเครือข่ายการศกึษานอก
ระบบ 

วิเคราะห์ตรวจสอบความจ าเปน็ 

ส่งต่อการศกึษานอกระบบ  

สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
    2. เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดด าเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมให้กับนักเรียนที่ไม่สามารถเรียนการศึกษาในระบบได้ 
    3. เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ก าหนดภารกิจขอบข่ายการช่วยเหลือสนับสนุนนักเรียนที่
มีปัญหา 
 

7 วัน ตาม ระ เบี ยบ  กฎหมาย 
ก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 วางแผน สนับสนุน และประชุมคณะกรรมการหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 
 

7 วัน ตาม ระ เบี ยบ  กฎหมาย 
ก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผูเ้รยีนไดร้ับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ 
- ไม่ผ่านการประเมินต้องปรับปรุง 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผล 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาแนวทาง

การด าเนินงาน 

ประสานความรว่มมอืเครือข่ายการศกึษา
นอกระบบ 

วิเคราะห์ตรวจสอบ
ความจ าเปน็ 

ส่งต่อการศกึษานอกระบบ  

สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
 2.2  เพ่ือให้หน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัว ชัดเจนมากข้ึน  
 2.3  เพ่ือเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  

3. ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมคุ้มครองสิทธิประโยชน์ของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงค์ในการจัดการศึกษา และ
พัฒนาประสิทธิภาพการส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยครอบครัวอย่างเต็มตามศักยภาพ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดการศึกษาโดยครอบครัว”  หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดา มารดา  
หรือ ผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือ
เป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 
 “ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิล าเนาหรือหากครอบครัว 
มีทะเบียนบ้านอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถิ่นพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง ซึ่งจะใช้เป็นสถานศึกษา ให้ยื่นค าขออนุญาต
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้ โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
  - ระดับก่อนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับก่อนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
 5.๒  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
 5.๓  น าค าขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัว เสนอให้คณะกรรมการผู้มีอ านาจพิจารณา
โดยเร็ว  
 5.๔  จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของบิดา/มารดา/ผู้จัดการศึกษา/ผู้เรียน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
การขออนุญาตและการเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 5.๕  จัดท าข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พร้อมรายงานในระบบสารสนเทศ 
(DMC) และจัดท าเอกสารต่าง ๆ เช่น บัตรประจ าตัวผู้เรียน ทะเบียนนักเรียน ระเบียนแสดงผลการเรียน 
ประกาศนียบัตร แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา เอกสารเทียบโอนผลการเรียน และเอกสารหลักฐาน    
ทางการศึกษาตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด   
 5.๖  แต่งตั้งคณะกรรมการฝุายวิชาการ ฝุายงบประมาณ ฝุายการเงิน ฝุายวินัยและนิติกร
คณะท างานติดตามผลการจัดการศึกษา คณะท างานการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ เพื่อการส่งเสริม
คุณภาพเชิงวิชาการ ตามหลักการการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  ได้แก่ การจัดท าแผนการศึกษา 
กระบวนการเรียนรู้ และการวัดประเมินผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน สง่เสริม สนบัสนนุ / รับค าขออนญุาตจดั

การศกึษาโดยครอบครัว 

คณะกรรมการผู้มีอ านาจ 

ตรวจสอบและประเมินคุณภาพจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โดยครอบครวั 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษาแจง้บิดา/มารดา/ผู้จัดการศกึษาทราบ 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษาแจง้ให้ครอบครัวทราบโดยเร็ว 
 

กลุ่มนโยบายและแผนฯ ส่งขอ้มูลให้สพฐ. เพื่อของบประมาณ 
 

ครอบครัวท าหนงัสืออุทธรณ์ภายใน 15 วัน นับตั้งแตว่ันที่ได้รับ
แจ้ง 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์เบิกจา่ยเงินอุดหนุนให้บิดา/มารดา/
ผู้จัดการศึกษา 

กรณีไมอ่นญุาต แจ้งครอบครัวสามารถใช้สิทธิการฟอ้งต่อสาลปกครอง 
ภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วนัได้รับผลการพจิารณา 

 

ส่งเสริม สนับสนุนและคุ้มครองสทิธิประโยชน์ของเดก็และครอบครัวอันพึงประสงค์ในการจดั
การศกึษา 

นิเทศ ก ากับติดตามให้ความช่วยเหลอืแนะน าตามหลกัการจัดการศกึษาโดย
ครอบครัว 

มีคุณภาพ 
 

ไม่มีคุณภาพ 
 

สรุปรายงานผล 

 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 
 

อนุญาต 
 

ไม่อนุญาต 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1    แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
 7.2    แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
 7.3    รูปแบบการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 7.4    แบบค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 7.5    แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
 7.6    แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
 7.7    แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
 7.8    แบบค าร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
 7.9    แบบบันทึกการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
 7.10  แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
 7.11  ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
 8.5  กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
     2.  เพ่ือให้หน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
     3.  เพ่ือเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ครอบครัว ยื่นเอกสารค าขออนุญาตจัดการศึกษา 30 นาที - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 

และแนวปฏิบตัิตามคู่มือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 
-เอกสารมคีวามครบถ้วนถูกต้อง
สมบูรณ์ แผนการจัดการศึกษาเปน็ไป
ตามที่ได้จัดท าร่วมกับคณะกรรมการที่ 
สพท. แต่งตั้ง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
2 พิจารณาตรวจสอบค าขออนุญาต 

 
๕ วัน กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอคณะกรรมการผู้มีอ านาจพิจารณา 
 

20 วัน กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา โดย ผอ.สพท.ลง
นาม 

2  วัน กลุ่มส่งเสริมฯ 

5  
 

   

6  
 

   

7     

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามรูปแบบที่ก าหนดให้ผู้เรียนมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 2.3 เพ่ือเป็นการส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มี
คุณภาพเท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมคุ้มครองสิทธิประโยชน์ของศูนย์การเรียนที่ตั้งขึ้นเ พ่ือแสดงให้เห็นการมุ่งพัฒนาผู้เรียน 
สู่ความเป็นมนุษย์ ที่สมบูรณ์ อารมณ์สังคม สติปัญญา มีคุณธรรมน าความรู้คู่ทักษะ และสามารถอยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข โดยค านึงถึงสิทธิประโยชน์ของผู้เรียน คุณภาพผู้เรียนตามที่หลักสูตร
ก าหนด ความเป็นเอกภาพและความม่ันคงของชาติ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนย์การเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผู้ขอจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ ส าหรับผู้เรียนที่ขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ให้
เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย 

- ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน  50  คน  ให้เสนอค าขอและเอกสารประกอบ 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

- ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดผู้มีอ านาจพิจารณา 

- ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า ๑๐๐ คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอค าขอต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
 “ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์
การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
ยื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศูนย์  โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
  - ระดับก่อนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับก่อนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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 “ผู้เรียน”  หมายถึง  
  ๑. เป็นผู้อาศัยอยู่ในประเทศไทย และมีอายุย่างเข้าปีที่ ๗ จนถึงอายุ ๑๘ ปีบริบูรณ์ 
กรณีที่ผู้เรียนสมัครเข้าเรียนมีอายุเป็นไปตามที่ก าหนดในวรรคแรก และยังไม่ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้ถือว่ามีคุณสมบัติเป็นผู้เรียนตามปีชระกาศฉบับนี้ และ 
  ๒. เป็นเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ และมีลักษณะอย่างหนึ่ง
อ่างใด ดังต่อไปนี้  
  ๒.๑ เด็กยากจน 
  ๒.๒ เด็กท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับยาเสพติด 
  ๒.๓ เด็กท่ีถูกทอดทิ้ง  
  ๒.๔ เด็กท่ีถูกท าร้ายทารุณ 
  ๒.๕ เด็กท่ีได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์ หรือโรคติดต่อร้ายแรงที่สังคมรังเกียจ 
  ๒.๖ เด็กในชนกลุ่มน้อย 
  ๒.๗ เด็กเร่ร่อน 
  ๒.๘ เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน หรือแรงงานเด็ก 
  ๒.๙ เด็กท่ีอยู่ในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณีเด็ก 
  ๒.๑๐ เด็กในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
  ๒.๑๑ เด็กพิการ  
  ๒.๑๒ เด็กซ่ึงขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอ่ืนๆ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การ
เรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
 5.๓  รับแบบยื่นความประสงค์ขอจัดตั้งศูนย์การเรียนจากผู้ขอจัดการศึกษา   
 5.๔  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับผู้ขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย
ให้สถานศึกษาร่วมจัดท าแทนก็ได้   
 5.๕ รับค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนจากผู้ขอจัดการศึกษา พร้อมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจ้ง
ผลการพิจารณาที่เก่ียวข้องแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
 5.๖  พิจารณาค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลใน
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
 5.๗  จัดให้มีการวัดและประเมินผลการเรียนในระดับการศึกษาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 5.๘  จัดให้มีการวัดและประเมินผลใหม่ตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนด 
 5.๙  ออกหลักฐานการศึกษาแก่ผู้เรียนหรือผู้ส าเร็จการศึกษาจากศูนย์การเรียนว่าได้ศึกษาหรือ
ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.๑๐  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และความรู้ ส่งเสริมและสนับสนุนด้านวิชาการ ด้านการบริหาร
การจัดการศึกษา และด้านอ่ืน ๆ แก่ผู้จัดการศึกษา 
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 5.1๑  พัฒนาทักษะความรู้ ความสามารถ แก่บุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน ซึ่ง
ประกอบด้วยผู้จัดการศึกษา ผู้บริหารศูนย์การเรียน และผู้สนับสนุนการศึกษา 
 5.1๒  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนแก่ผู้เรียนในศูนย์การเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.1๓  ประสานเรื่องสิทธิประโยชน์ด้านเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงิน
ช่วยเหลือต่าง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยู่ในรอบปีจากศูนย์การเรียนที่เลิกจัดการศึกษา เพ่ือน าส่ งเป็นรายได้
แผ่นดิน 
 5.1๔  ด าเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของ
บุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 ข้อ 14 (1) (2) (3) และแจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้จัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 
 5.1๕  ร่วมกับผู้จัดการศึกษาจัดหาศูนย์การเรียนอ่ืนให้แก่ผู้เรียนในกรณีเลิกศูนย์การเรียน แต่ไม่
ตัดสิทธิผู้เรียนที่จะสมัครเข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน 
 5.1๖  รายงานการจัดตั้งศูนย์การเรียน และการเลิกศูนย์การเรียน ตามข้อ 14 ของกฎกระทรวง
ว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยื การเรียน พ.ศ. 2554 ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 5.1๗  รับเรื่องการอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่ง อุทธรณ์ หรือเลิกศูนย์การเรียน เพ่ือเสนอต่อ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ตามกฎหมาย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ พร้อม
แผนการจัดการศึกษาศูนยก์ารเรียน 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ พร้อมแผนการจัด
การศึกษาและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดท าแผนรว่มกับผู้

ขอฯ 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

-ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน ผอ.สพท.พจิารณา 
- ผู้เรียนเกิน 50 คนไม่เกิน 100 คน เสนอ กศจ.  
มีอ านาจ 
-ผู้เรียนเกิน 100 คน สพท. เสนอ กพฐ. พิจารณา 

ผอ.สพท.อนุญาตจัด
การศึกษา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/ แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

 

กรณีไม่อนุญาต  ผู้ยื่นขอจัดการศึกษายืน่อุทธรณ์/

ทบทวนค าสั่งตามแต่กรณี 
สพท. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ 

ส าหรับวางแผนการท างานต่อไป 
 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การตัดสิน
ผลการศึกษา 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 
คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์

การวัดและประเมินผลฯ 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ  
แนวปฏิบัติ 



 
 

45 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนย์การเรียน 
 
 
 
 

การเลิกศนูย์การเรียน 

กรณีผูจ้ัดการศกึษาตาย กรณีผูจ้ัดการศกึษาขอเลิก กรณมีีค าส่ังให้เลกิ 

ผู้แทนแจ้ง 

ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาออกประกาศ

เลิกศนูย์การเรียน 

ผู้จัดการศึกษารวบรวม

หลักฐาน เอกสาร ส่ง

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ภายใน ๓๐ วัน 

ผู้จัดการศึกษาย่ืนค าขอเลิก

จัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ออกค าส่ังเลกิศูนย์การเรียน 

ผู้จัดการศึกษาร่วมกับส านกังานเขต

พื้นทีก่ารศกึษาจัดหาที่ให้ผู้เรียน 
ผู้จัดการศึกษาย่ืนอุทธรณ์

ภายใน ๑๕ วัน 

เห็นด้วย 

ไมเ่ห็นด้วย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษารายงานคณะกรรมการเขตพืน้ที่

การศกึษาและส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน 
 7.2  แผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน 
 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน 
 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
 8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผู้เรียนในศูนย์การเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
 



 
 

47 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์
การเรียน พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามรูปแบบที่ก าหนดให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  
 3. เพ่ือเป็นการส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพเท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  รับเอกสารค าขอจัดการศึกษา 

 
 

30 นาที - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบัติตามคู่มือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ประกอบการ
พิจารณา 
 
 

10 วัน เอกสารมี ความครบถ้ วนถูกต้ อ ง
สมบูรณ์ แผนการจัดการศึกษาเป็นไป
ตามที่ได้จัดท าร่วมกับคณะกรรมการที่ 
สพท. แต่งตั้ง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
 

16 วัน - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบัติตามคู่มือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา ลงนามโดย ผอ.
สพท. 
 

2  วัน - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบัติตามคู่มือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

5  
 
 
 

 - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุ่มส่งเสริมฯ 

ตรวจสอบเอกสารค าขอ 

ผู้จัดการศึกษาย่ืนค าขออนญุาตจัดการศกึษา 

การจดัท าแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

แจ้งผลการพิจารณา 

ตัดสินผลการศึกษา รับรองผล

การศึกษา 

ร่วมจัดการเรียนรู้ วัดและประเมินผล 
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6  

 
 

 - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุ่มส่งเสริมฯ 

7  
 
 

 - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน
ศูนย์การเรียน 
 2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยองค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน  
 2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพเท่า
เทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยองค์กรวิชาชีพ ในศูนย์การเรียนให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดการศึกษาด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษาโดย
องค์กรวิชาชีพ ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งตามกฎหมายและแต่งตั้งผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน
ศูนย์การเรียนตามมีกฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์  
การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  
 “ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่องค์กรวิชาชีพ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิ
ขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 แต่งตั้งผู้ขอจัดการศึกษา
ยื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองค์กร   โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
  - ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการ
จัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ 
 5.๓  ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ   
 5.๔  จัดท าแผนการจัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ  
 5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ 
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 5.๖  การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของวิชาชีพ 
 5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.๘  ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอจัดการศึกษา เขา้มาปรึกษาประสงค์ 

ขอจัดการศึกษาศูนยก์ารเรียนฯk-vxit;-

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ พร้อมแผนการจัด
การศึกษาและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

สพท. แต่งต้ัง
คณะกรรมการวิชาการ
จัดท าแผนร่วมกบัผู้ขอฯ 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

ผอ.สพท.อนุญาตจัด
การศึกษา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/ แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

 

กรณีไม่อนุญาต  ผู้ยื่นขอจัดการศึกษายืน่อุทธรณ์/

ทบทวนค าสั่งตามแต่กรณี 

สพท. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ 
ส าหรับวางแผนการท างานต่อไป 

 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การตัดสิน
ผลการศึกษา 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
การวัดและประเมินผลฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยองค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยองค์กรวิชาชีพโดยศูนย์การเรียน 
 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนย์การเรียน 
 7.6 แบบประกาศให้อนุญาตการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยองค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.5 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน 
พ . ศ .  2 5 5 4
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  1. เพื่อส่งเสรมิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรยีน 
         2. เพื่อเปน็แนวทางในการด าเนินการจดัตั้งศนูยก์ารเรยีนโดยองค์กรวิชาชีพ ในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าดว้ยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศนูยก์ารเรยีน  
         3. เพื่อส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคณุภาพเท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

 
 

๓ วัน   

1 ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ และ
แนวปฏิบัติตามคู่ มื อประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 30 วัน เอกสารมีความครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 
แผนการจัดการศึกษาเป็นไปตามที่ ได้
จัดท าร่วมกับคณะกรรมการที่  สพท. 
แต่งตั้ง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4  
เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
 

26 วัน - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ และ
แนวปฏิบัติตามคู่ มื อประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 จัดท าหนังสือแจ้งผู้จัดการศึกษา โดย ผอ.สพท.ลงนาม 2 วัน แนวปฏิบัติตามคู่ มื อประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

6  
 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

7  
 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

ผู้จัดการศึกษายื่นค าขอจัด

การศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และแผนการจดัการศกึษา 

การจดัท าแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 

ก ากับ และติดตามการจัดการศึกษา 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไมผ่า่น 

ศึกษา กฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
  ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
 2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
 2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพเท่า
เทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในศูนย์การ
เรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดการศึกษาด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ในศูนย์การเรียน”  หมายถึง .... 
 “ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่องค์กรชุมชน  องค์กรเอกชน  ตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554
แต่งตั้งผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองค์กร    
โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
  - ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิ ขององค์กรชุมชน 
และองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
 5.๒ ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการ
จัดการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
 5.๓ ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน5.3 
จัดท าแผนการจัดการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
 5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององค์กรชุมชน 
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และองค์กรเอกชน 
 5.5 การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
 5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.7 ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอจัดการศึกษา เขา้มาปรึกษาประสงค์ขอจัด

การศึกษาศูนยก์ารเรียนฯ 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ พร้อมแผนการจัด
การศึกษาและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

สพท. แต่งต้ัง
คณะกรรมการวิชาการ
จัดท าแผนร่วมกบัผู้ขอฯ 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

ผอ.สพท.อนุญาตจัด
การศึกษา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/ แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

 

กรณีไม่อนุญาต  ผู้ยื่นขอจัดการศึกษายืน่

อุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามแต่กรณี 

สพท. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ 
ส าหรับวางแผนการท างานต่อไป 

 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การ
ตัดสินผลการศึกษา 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลฯ 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กร
เอกชนในศูนย์การเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในศูนย์การเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนโดยศูนย์การเรียน 
 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนย์การเรียน 
 7.6 แบบประกาศให้อนุญาตการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในศูนย์การเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน 
พ . ศ .  25 5 4
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการจัดการศึกษา 
                     ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อส่งเสริมการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
     2. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรยีน  
     3. เพื่อส่งเสรมิ สนับสนุนการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผูเ้รียนไดร้ับการศึกษาที่มีคณุภาพเท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ ๓ วัน   
1 ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ และแนว

ปฏิบัติตามคู่มือประชาชน ตาม พ.ร.บ. 
อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ประกอบการ
พิจารณา 
 
 

30 วัน เอกสารมีความครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 
แผนการจัดการศึกษาเป็นไปตามที่ได้จัดท า
ร่วมกับคณะกรรมการที่ สพท. แต่งตั้ง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

3  
เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
 

26 วัน - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ และแนว
ปฏิบัติตามคู่มือประชาชน ตาม พ.ร.บ. 
อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดท าหนังสือแจ้งผู้จัดการศึกษา โดย ผอ.สพท.
ลงนาม 

2 วัน แนวปฏิบัติตามคู่มือประชาชน ตาม พ.ร.บ. 
อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

5  
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6  
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

7  
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

ผู้จัดการศึกษายื่นค าขอจัด

การศึกษา 

ผู้จัดการศึกษาย่ืนค าขออนญุาตจัดการศกึษา 

การจดัท าแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 

ก ากับ และติดตามการจัด

การศึกษา 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไมผ่า่น 



 
 

58 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
 2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน  
 2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพ 
เท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนย์การเรียนให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิสถานประกอบการในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน”  
หมายถึง .... 
 “ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานประกอบการในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547  ขอจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ณ สถานที่ประกอบการจัดตั้งอยู่  โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
  - ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิสถานประกอบการในการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการ
จัดการศึกษาของมสถานประกอบการ 
 5.๓  ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๔  จัดท าแผนการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
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 5.๖  การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.๘  ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ พร้อมแผนการ
จัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สพท. แต่งต้ัง
คณะกรรมการวิชาการ
จัดท าแผนร่วมกบัผู้ขอฯ 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษา
และเอกสารที่เกีย่วขอ้งเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/ แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

 

กรณีไม่อนุญาต  ผู้ยื่นขอจัดการศึกษายืน่

อุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามแต่กรณี 

สพท. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ 
ส าหรับวางแผนการท างานต่อไป 

 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การ
ตัดสินผลการศึกษา 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ ด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลฯ 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ  
แนวปฏบิัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการในศูนย์การเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยประกอบการการในศูนย์การเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยสถานประกอบการโดยศูนย์การเรียน 
 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนย์การเรียน 
 7.6 แบบประกาศให้อนุญาตการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนย์การเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.5 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษา 
                     ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1 เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรยีน 
        2 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจดัตั้งศูนย์การเรยีนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนย์การเรยีน  
        3 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคณุภาพ 
เท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอืน่ๆ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน   
1 ตรวจสอบเอกสารค าขอจากผู้ขอจัดการศึกษา 30  นาที ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริมฯ 
2 ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้ยื่น 

 
20 วัน - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคู่มือ

ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุญาต 
 
 

30 วัน เอกสารมีความครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ แผนการจัดการ
ศึกษาเป็นไปตามที่ได้จัดท าร่วมกับคณะกรรมการที่ สพท. 
แต่งตั้ง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 แจ้งหนังสืออนุญาต ลงนามโดย ผอ.สพท. 
 
 

3 วัน - วิธีการเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคู่มือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

5  
 
 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6    กลุ่มส่งเสริมฯ 

ประชาสัมพันธ ์

เสริมสร้างความเข้าใจ

ผู้จัดการศึกษาย่ืนค าขออนญุาตจัด
 

การจดัท าแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

การจัดการเรียนรู้ การวัดและ

ประเมินผล 

ก ากับ และติดตามการจัด

การตัดสินและรับรองผล

ไม่
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9 .  แ บ บ ฟ อ ร์ ม ส รุ ป ม า ต ร ฐ า น

 
 

7    กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1.  ชื่องาน งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส่งเสริมกาจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ค าจ ากัดความ 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)”  หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
 “การถ่ายโอนทางการศึกษา”  หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด
การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อม ความเหมาะสม และความต้องการภายใน
ท้องถิ่น และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สามารถ
จัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 5.๒ สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5.๓ สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
 5.๔ ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
 5.๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

สร้างความเข้าใจส่งเสริมสนับสนุน 

สร้างเครอืข่ายการจดัการศึกษา 

ประสานความร่วมมอืการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 
แนวปฏบิัต ิ
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าท่ีในการจัดการศึกษา มีความพร้อมและจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน   
๒ สร้ างความ เข้ า ใจ ในสิทธิและหน้ าที่ ก ารจั ด

การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ต้นปีการศึกษา ด าเนินการปีละ 1 ครั้ง กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ สร้างเครือข่ายประสานงานการจัดการศึกษาระดับ
การศึกษา 

ตลอดป ี - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๔ 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

ทุกภาคเรียน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ
เป็นไปตามมาตรฐานและสอดคล้องกับ
นโยบาย 

ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ /
องค์ ก ารปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สร้างความเข้าใจส่งเสริมสนับสนุน 

สร้างเครอืข่ายการจดัการศึกษา 

ประสานความร่วมมอืการจัด

การศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 
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1. ชื่องาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผูพ้ิการ ผูด้้อยโอกาส และผูม้ี 
ความสามารถพิเศษ  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ  
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานและน าไปพัฒนาระบบการจัด
การศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้พิการ”  หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ
หรือบุคคลที่สถานศีกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาให้คน
พิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจ าแนกคนพิการเป็น  
9 ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่องทางการเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน บุคคลที่มี
ความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางการเรียนรู้ บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรือ
อารมณ์และสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้อน 
 “ผู้ด้อยโอกาส”  หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เนื่องจากประสบปัญหาต่าง ๆมีชีวิต
ความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาหรือ
ได้รับพัฒนทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จ าเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษเพ่ือให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึน มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพ
ขั้นสูงสุดได้ 
 “ผู้มีความสามารถพิเศษ”   หมายถึง เด็กท่ีแสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่ง
หรือหลายด้าน ในต้นสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้น าด้านวิชาการกีฬา ดนตรี 
ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ที่มี
อายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 
 5.2 ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 5.3 ศึกษา วิจัยและส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัดการศึกษาแก่  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 5.4 ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
 5.5 รายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
 8.๓ กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการเด็กด้อยโอกาส 
และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

ส ารวจข้อมูล/จัดท าทะเบยีน 

ประสานงานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ศึกษาวิจยั เผยแพร ่

รายงานผลการด าเนินงาน 

ติดตามผล วิเคราะห์ผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าท่ีในการจัดการศึกษา มีความพร้อมและจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  วางแผนการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนเด็กพิการ เด็ก
ด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อย่าง
เป็นระบบ 
 

๑๕ วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ประสานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ 
เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
 

๕ วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ศึกษา วิจัย และส่งเสริมการวิจัยรูปแบบการจัด
การศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและ
เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ และเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

๓๐ วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ๕ วัน สถานศึกษาจัดการศึกษาได้ตามมาตรฐาน กลุ่มส่งเสริมฯ 
5 รายงานผลการจัดการศึกษา 

 
 
 

๗ วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุด

กระบวนงาน 
กิจกรรมงานหรือการ

ปฏิบัติ 

การ

ตัดสินใจ 

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ

งาน 

จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ส ารวจข้อมูล/จัดท าทะเบยีน 

ประสานงานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ศึกษาวิจยัรูปแบบการจัดการศึกษา 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ติดตาม ประเมินผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามหลักกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของสถาบันที่
ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 “สถาบัน”  หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “โควตาพิเศษ”   หมายถึงจ านวนนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรให้เข้าเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ
มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศีกษา จากสถาบันการศึกษาต่างๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 5.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
 5.4 ประกาศผล 
 5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มใบสมัครของสถาบันต่าง ๆ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  หนังสือแจ้งรายละเอียดจากสถาบันต่างๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ศึกษาหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ รับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ทีก่ าหนด/จัดท าขอ้มูลคุณสมบัติของนกัเรียน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศผล 

สรุป รายงานผล ส่งผลให้สถาบันตา่งๆ  



 
 

73 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควต้าพิเศษ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาหลักเกณฑ์ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
 
 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
 
 

1-2 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดท าประกาศผลการคัดเลือก/แจ้งประกาศผลการ
คัดเลือก 
 

5 วัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของสถาบันต่างๆ กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลส่งให้สถาบันต่างๆ 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัคร 

แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด/
จัดท าข้อมูลคุณสมบัติของนักเรียน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศผล 

สรุป รายงานผล ส่งผลให้สถาบัน

ต่างๆ  
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่พ้ืนที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรดาร อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับ 
ให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นห่างไกล
ทุรกันดารได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือสร้างความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ 
และถ่ินห่างไกลทุรกันดาร 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพื้นท่ีพิเศษและถ่ินห่างไกลทุรกันดาร 
พ้ืนที่สูง ชายแดน พื้นที่ชายฝั่งทะเลและเกาะแก่ง ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษา
ในสังกัด สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นของ สพฐ.  และประสานความร่วมมือและแก้ไขปัญหา
ความเหลื่อมล้ าทางการศึกษากับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน
การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “สถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ”  หมายถึง สถานศึกษาตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานประกาศ โดยให้ค านึงถึงพ้ืนที่ที่เป็นเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไม่สามารถ
เดินทางด้วยพาหนะใดๆ ได้สะดวกตลอดปี หรือพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยงต่อความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอ่ืน 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
 “พ้ืนที่เสี่ยงภัย”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ได้แก่ จังหวัดสตูล ยะลา 
ปัตตานี นราธิวาส และ 4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย รวมถึง
โรงเรียนที้ตั้งอยู่ในพื้นท่ีอ่ืนๆ ที่ได้รับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการก่อการร้าย 
 “พ้ืนที่ทุรกันดาร”  หมายถึง โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในบริเวณพ้ืนที่ที่การคมนาคมไม่ถึง หรือไปล าบาก 
ขาดแคลนสาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปัจจัยพื้นฐานในการด ารงชีพ บริการของรัฐเข้าไปได้ 
 “ชนกลุ่มน้อย”  หมายถึง  โรงเรียนที่นักเรียนส่วนใหญ่เป็นผู้อพยพเข้ามาอยู่รวมกันในประเทศ
ไทยและไม่มีสัญชาติไทย 
 “พ้ืนที่บนภูเขา”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยู่บนพ้ืนที่สูงที่ เดินทางยากล าบาก ต้องเดิน
ทางเข้าออกข้ึนลงข้ามภูเขาหรือผ่านภูเขาเท่านั้น ไม่มีทางเดินเลียบเชิงเขาที่สามารถใช้สัญจรได้โดยไม่ต้อง
ขึ้นลงผ่านภูเขา 
 “พ้ืนที่บนเกาะ”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยู่บนพื้นที่ที่มีน้ าล้อมรอบโดยตลอด ต้องเดินทางสัญจร
โดยทางเรือหรือทางอากาศเท่านั้น ไม่สามารถสัญจรได้โดยทางถนนได้ กรณีมีสะพานที่รถยนต์สามารถ
สัญจรได้เขื่อมกับแผ่นดินแล้ว หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต์ หรือเรือเฟอร์รี่  หรือพาหนะอ่ืนใดที่
สามารถน ารถยนต์ข้ามไปที่เกาะได้  
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 “พ้ืนที่ชายแดน”  หมายถึง  โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดต่อกับแนวชายแดนประเทศ
เพ่ือนบ้าน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนสร้างกลไกการด าเนินงาน 
 5.2 บูรณาการความร่วมมือในการสร้างความเข้าใจในสิทธิ และหน้าที่ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3 จัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลเพื่อลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ผ่านการส ารวจ ค้นหาและ
จัดท าระบบข้อมูลเด็กท่ีอาศัยอยู่ในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร  
 5.4 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือสร้างรูปแบบการช่วยเหลือเพ่ือสร้างโอกาสทางการศึกษาตามบริบท
ของพ้ืนที่สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเปูาหมายให้ได้รับการศึกษา 
 5.5 ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน แก้ไขปัญหา สรุปผลการด าเนินงาน 
 5.6 รายงานผลการด าเนินงานให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนสร้างกลไกการด าเนนิงาน 

บูรณาการความร่วมมือในการสร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที ่
 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อสร้างรูปแบบการช่วยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนนุ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการด าเนนิงาน 

จัดท าและพัฒนาฐานขอ้มูลเพือ่ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7 - 16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน ซึ่งที่อาศัย
อยู่ในพื้นท่ีพิเศษและถ่ินห่างไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8 . 3   พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร ศึ ก ษ า ภ า ค บั ง คั บ  พ . ศ .  2 5 4 5
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1. เพื่อให้เด็กที่อยู่ในพื้นที่พื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรดาร อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
 2. เพื่อให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดารได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 3. เพื่อสร้างความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 

 
7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนในพื้นที่ภู เขาที่ห่างไกล 
ทุรกันดาร และชาวเล 
 
 
 

60 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 แต่งตั้งคณะท างานและจัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา 
 

5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม แก้ไขปัญหา และ
สรุปผล 
 
 

30 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐานทุกกระบวนการ กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 รายงานผลการด าเนินงาน 7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

วางแผนสร้างกลไกการด าเนนิงาน 

บูรณาการความร่วมมือในการสร้างความเข้าใจในสิทธิ

และหน้าที ่

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อสร้างรูปแบบการช่วยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนนุ แก้ไขปัญหา 

สรุปผล 

รายงานผลการด าเนนิงาน 

จัดท าและพัฒนาฐานขอ้มูลเพือ่ลดความเหลื่อมล้ า

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลที่ไม่มหีลักฐานทางทะเบียนราษฎร ์
หรือไม่มีสัญชาติไทย 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทยได้เข้าเรียนในสถานศึกษา
ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย ได้เข้าเรียน
ให้สอดคล้องตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแก่เด็ก าม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
 2.3 เพ่ือประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กที่ไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปิดโอกาสให้เด็กที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทยทุกคนที่อยู่ในประเทศไทยได้เข้า
รับการศึกษา เช่นเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพ่ือการจัดการศึกษาแก่
บุคคลเหล่านี้ให้มีความเหมาะสม ได้แก่ วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกกษา ระหว่างนักเรียนอยู่ใน
สถานศึกษา การย้ายที่เรียนระหว่างปี เมื่อจบการศึกษา  

4. ค าจ ากัดความ 
 “เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย”  หมายถึง เด็กที่ไม่
มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีประเทศไทย 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดจนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่เด็กที่สอบได้ชั้น  
ปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 
 “ผู้ปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า
หรือที่เด็กอยู่รับใช้การงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สร้างความเข้าใจนโยบายเปิดโอกาสให้เด็กทุกคนเข้าถึงโอกาสทางการศึกษา   
 5.2  ส ารวจข้อมูลประชากรวัยเรียนก่อนเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้อมูลเด็กท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ หรือเด็กไม่มีสัญชาติ ที่อยู่ในพื้นท่ีบริการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  แต่งตั้งคณะท างานและประชุมแก้ไขปัญหาเพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้
เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
 5.4  ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็ก
ที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ  
 5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปิดกว้างให้เด็กทุกคน 
และด าเนินมาตรการเพื่อสนับสนุนการเข้าเรียนอย่างสม่ าเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน   
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 5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา 
 5.7  รายงานผล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างความเข้าใจนโยบายเปิดโอกาสการเข้าถึง

โอกาสทางการศึกษา 

ส ารวจ และจัดท าทะเบียนข้อมูลเดก็ที่ไมม่หีลักฐานทางทะเบียนราษบ์และไมม่ี่สัญชาติ
ไทย 

แต่งตั้งคณะท างานและประชุมแก้ไขปญัหาร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสมทั้งสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปญัหา สรุปผล 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่เข้าเรียนซึ่งเป็น 
เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ หรือเด็กไม่มีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
 7.2  แบบส ารวจข้อมูลเด็กท่ีไม่มีเลขประจ าตัว 13 หลัก 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.6 คู่มือแนวปฏิบัติส าหรับการจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มี
สั ญ ช า ติ ไ ท ย  ฉ บั บ ป รั บ ป รุ ง  พ . ศ .  ๒ ๕ ๖ ๐
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุในวัยการศึกษาภาคบังคับได้รับการศึกษาทุกคน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ  - กลุ่มส่งเสริมฯ 
2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติ

พันธุ ์
 

60 วัน - ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ /
โรงเรียน 

3 แต่งตั้งคณะท างานและประชุมแก้ไขปัญหาร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5 วัน - คณะท างาน 

4 จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 30 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 รายงานผลการด าเนินงาน 5 วัน   

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สร้างความเข้าใจนโยบายเปิด

โอกาสการเข้าถึงโอกาสทางการ

ส ารวจ และจัดท าทะเบียนข้อมูลเด็กที่ไม่มี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร์และไม่ม่ีสัญชาติ

 

แต่งต้ังคณะท างานและประชุมแก้ไข
ปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสมทั้งสายสามัญ
และแนะแนวอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การจัดการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้  

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับเด็กเขตพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ให้เรียนใน
ระดับชั้น ม.4 - ม.6 ในโรงเรียนที่มีชื่อเสียงในกรุงเทพฯ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์ในการจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน
นักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 “นักเรียนแลกเปลี่ยน”  หมายถึง นักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากสถานศึกษาในเขต
พ้ืนที่พิเศษที่ประสงค์มาเรียนรู้และแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาในพื้นที่ปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส ารวจความต้องการจัดการศึกษาให้กับนักเรียน 
 5.2  ประชุมชี้แจงผู้บริหารโรงเรียนและครูผู้รับผิดชอบ 
 5.3  ปฐมนิเทศนักเรียน 
 5.4  จัดการเรียนการสอน และท ากิจกรรม 
 5.5  สรุปผลการเรียน และส่งนักเรียนกลับภูมิล าเนา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - 

ส ารวจความต้องการ 

ประชุมชี้แจง 

ปฐมนิเทศนักเรยีน 

จัดการเรียนการสอนท ากิจกรรม 

วิเคราะห์ สรุปผล และส่ง

นักเรียนกลบัภูมลิ าเนา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อสร้างโอกาสให้นักเรียนเขตพื้นท่ีพิเศษได้เรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในโรงเรียนที่มีช่ือเสียงในกรุงเทพ ฯ ปริมณฑลและจังหวัดอื่นๆ  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจความต้องการในการจัดการศึกษาให้แก่
นักเรียน 
 
 

60  วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดประชุมช้ีแจงผู้บริหารโรงเรียน ครูผู้รับผิดชอบ 
 
 

1-2 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ปฐมนิเทศนักเรียน 
 
 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนตามหลักสูตร 
 
 

ตลอดป ี - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุปผลการเรียนของนักเรียน ส่งนักเรียนกลับ
ภูมิล าเนา 

15 วัน แบบสรุปผลการเรียนของนักเรียน กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ส ารวจความตอ้งการ 

ประชุมชีแ้จง 

ปฐมนเิทศนักเรียน 

จัดการเรียนการสอนท ากจิกรรม 

วิเคราะห์ สรุปผล และส่ง

นักเรียนกลับภูมิล าเนา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา  
  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 3.2  ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้
เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.3  ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
 3.4  ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
 3.5  ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 “แหล่งเรียนรู้”  หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ที่ส่งเสริมให้ผู้เรียน 
ใฝุเรียนรู้ และเกิดกระบวนการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
 “ภูมิปัญญาท้องถิ่น”  หมายถึง  ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์ 
 “สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา”  หมายถึง การศึกษาที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ
สิ่งแวดล้อม ทั้งท่ีเป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างข้ึน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส ารวจข้อมูลและจัดท าทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 5.2  ด าเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 5.3  ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
 5.4  สรุปและรายงานผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบส ารวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7.2 แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 นโยบายการส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8. 3 ห ลั ก สู ต ร แ ก น ก ล า ง ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น  พ . ศ .  2551

ส ารวจจดัท าข้อมูล 

ประสานแหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 

ติดตามประเมินผลแหล่งเรยีนรู้ 

สรุปรายงานผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจจัดท าข้อมูลแหล่งเรียนรู้ 
 
 
 
 

30 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ประสานแหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 
 
 

จุดละ 5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ติดตามประเมินผลแหล่งเรียนรู้ 
 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 
 
 

สรุปรายงานผล 
 
 
 

15  วัน แบบสรุปผลการเรียนของนักเรียน กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ส ารวจจัดท าข้อมูล 

ประสานแหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์

ติดตามประเมินผลแหล่งเรียนรู้ 

สรุปรายงานผล 
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1. ชื่องาน งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง 
ของชุมชน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพื้นท่ี 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 2.3 เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และชุมชน 
 3.2  ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและชุมชน 
 3.3  ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนา
อย่างเป็นระบบ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในสถานศึกษา ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนครู ผู้แทนองค์กรชุมชน ผู้แทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้แทนศิษย์เก่า ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ และ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2  แจ้งระเบียบแนวปฏิบัติให้โรงเรียนในสังกัด 
 5.3  จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.4  จัดท าทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.5  ประชุม/พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  - ให้ความรู้ความเข้าใจ ในบทบาทและหน้าที่สร้างความร่วมมือ ร่วมใจในกิจกรรมต่าง ๆ 
  - การสร้างเครือข่ายคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.6  ติดตาม การด าเนินงานของโรงเรียน 
 5. 7   ส รุ ป แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดโครงการ/กจิกรรม  
และแจ้งหน่วยงาน 

ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดท าทะเบียนขอ้มูล 

ประชุม/พัฒนาคณะกรรมการสถานศึกษา/
สร้างเครือข่าย 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามและประเมินผล 

สรุปรายงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.2  กฎกระทรวงก าหนด จ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา คัดเลือก
ประธานกรรมการและกรรมการ วาระด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2564 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1. เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพ้ืนท่ี 
 2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 3. เพื่อสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
           

ก าหนดโครงการหรือกิจกรรมสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชน แจ้งสถานศึกษา 
 

3 วัน มีแผนงาน/โครงการ กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 แจ้งระเบียบแนวปฏิบัติให้โรงเรียนในสังกัด 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 จัดท าทะเบียนกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด 
 

5 วัน มีทะเบียนคณะกรรมการศึกษาครบ 
ทุกโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หรือสร้างเครือข่ายกรรมการสถานศึกษา 
 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 
 

ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 

1 เดือน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

สรุปและรายงาน

รายงาน 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน การส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  

2. วัตถุระสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จัก ยอมรับและเข้าใจตนเอง รู้จักคิด ตัดสินใจ เลือกวิธีที่
จะเผชิญและแก้ปัญหาอย่างถูกต้องและเหมาะสม ตลอดจนรู้จัก และเข้าใจผู้อื่น                                                                                                             
       2.2 เพ่ือส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีทักษะ ความรู้ ความสามารถในการวางแผนชีวิต 
วางแผนการศึกษาต่อ และประกอบอาชีพได้อย่างเหมาะสมกับตนเอง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหน่วยงานภายนอกให้สอดคล้องเหมาะสมกับ
ศักยภาพของนักเรียนรายบุคคล  

3.2  บริการข่าวสาร สารสนเทศ และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่ทันสมัย ให้นักเรียนได้รับบริการ 
อย่างทั่วถึง  

3.3  สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3.4 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและ
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “กิจกรรมแนะแนว”  หมายถึง  กิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีทักษะ ความรู้ความสามารถ
ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบข่ายการจัดกิจกรรม 3 ด้าน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะแนว
ส่วนตัว และสังคม 
 “การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)”  หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ
นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เช่น แนวทางการศึกษาต่อ การเลือกโปรแกรมการเรียน 
การลงทะเบียน หลักสูตร การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การค้นคว้าเขียนรายงาน 
การอ่านหนังสือ การเตรียมตัวสอบ การสร้างสมาธิในการเรียน การเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 “การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)”  หมายถึง  กระบวนการให้ความช่วยเหลือ
นักเรียนเกี่ยวกับการวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพ่ือช่วยให้นักเรียนได้คนพบอาชีพที่เหมาะสม
กับความสามารถ ความถนัด ความสนใจ และสภาพร่างกายของตน 
 “การแนะแนวด้านส่วนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)”  หมายถึง กระบวนการ
ให้ความช่วยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากด้านการศึกษาและอาชีพ เป็นการช่วยให้นักเรียนเกิด
ความเข้าใจตนเองและสภาพแวดล้อม ท าให้สามารถมีชีวิตและปรับตัวอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานส่งสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.1  จดัท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.2  สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู มีองค์ความรู้เกี่ยวกับ
กิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
  5.1.3  จัดหาพ้ืนที่หรือเวที่ให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.4  ก ากับติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.4  เผยแพร่ผลงาน 
  5.1.6  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.2 งานส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  5.2.1  จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.2  แจ้งให้สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  5.2.3  น าข้อมูลที่จัดท าเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ 
  5.2.4  มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
  5.2.5  รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 
 5.3 งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
  5.3.1  จัดระบบเทคนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเครื่อข่ายในการเชื่อมโยงให้ค าปรึกษา
ตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
  5.3.2  ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และ
ข้อมูลการประกอบอาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา 
  5.3.3  จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
  5.3.4  จัดหาสถานที่ท างานระหว่างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร้างประสบการณ์ให้
นักเรียนและมีรายได้จุนเจือครอบครัว 
  5.3.5  ติดตามผลส าเร็จการศึกษา และการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา 
 5.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษา
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ให้เด็กและเยาวชนท า
กิจกรรมความดี 
  5.4.1  ส่งเสริมสร้งองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแลช่วยเหลือ 
  5.4.2  ด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้าขั้นตอน 
  5.4.3  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
  5.4.4  ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมการท ากิจกรรมของนักเรียน 
  5.4.5  จัดหาพื้นที่ เวที่ให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  5.4.6  ให้รางวัลกับนักเรียนที่ท าคุณงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณ
ทุนการศึกษาหรือการคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 



 

95 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

  5.4.7  สรุปรายงาน 
 5.5 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
  5.5.1  ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
  5.5.2  จัดท าเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
  5.5.3  ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 
  5.5.4  รวบรวมข้อมูล 
  5.5.5  ศึกษา วิเคราะห์ สังคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
  5.5.6  สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 งานส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะ
แนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

ส่งเสริมสร่างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารและครู 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนกัเรียนได้แสดงศักยภาพ 

ก ากับติดตามการด าเนนิงาน 

สรุปรายงานการด าเนินงาน 

 

เผยแพร่ผลงาน 
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 6.2  งานส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อ
แก้ไขปัญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

แจ้งให้สถานศกึษาจัดท าขอ้มูลพืน้ฐานนกัเรยีน 

ให้การส่งเสริมสนับสนนุช่วยเหลอื 

ก ากับติดตามการด าเนนิงาน 

สรุปรายงานการด าเนินงาน 

รายงานผลการศกึษา 
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 6.3  งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าระบบสารสนเทศ 

สถานศกึษารวบรวมแหล่งข้อมูล 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบอาชีพ 

จัดหาสถานทีท่ างานให้กับนักเรียน 

สรุปผล รายงาน 

ก ากับ ตดิตาม ชว่ยเหลือตามความเหมาะสม 
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 6.4  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการ 
ให้ค าปรึกษารายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริมความรู ้

ด าเนินการคดักรองห้าขั้นตอน จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

ก ากับติดตามการท ากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื 
การไดร้ับผลตอบแทนอ่ืนๆ 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
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 6.5 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  หนังสือบันทึกข้อความ 
 7.2  หนังสือราชการภายนอก 
 7.3  แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.4  แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปูองกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
 8.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
 8.4 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
 8.5 คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 
 8. 6 ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร ว่ า ด้ ว ย สิ ท ธิ เ ด็ ก แ ล ะ เ ย า ว ช น

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดท าเครื่องมือ 

ตรวจสอบ/จัดเก็บข้อมูล 

รวบรวมขอ้มูล 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษาวิเคราะห ์
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.1 เพื่อให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนปฏิบัติการ 

 
15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 สร้างความเข้มแข็ง ตระหนักของผู้บริหารสถานศึกษา ครูให้
มีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถขับเคลื่อน
กิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้าน
กิจกรรมแนะแนว 

 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ก ากับ ติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว 15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 
5 เผยแพร่ผลงานของครู และนักเรียน  มีนาคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมฯ 
6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

ส่งเสริมสร่างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารและครู 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนกัเรียน
ได้แสดงศักยภาพ 

ก ากับติดตามการด าเนนิงาน 

สรุปรายงานการด าเนินงาน 

 

เผยแพร่ผลงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.2 เพื่อให้ สพท. มีการด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนปฏิบัติการ 15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
2 แจ้งให้สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 

 
3  วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 น าข้อมูลที่จัดท าเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการ
เรียนและสวัสดิการอื่นๆ  
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
 

ตลอดปีการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพต่อบุคคล 
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

แจ้งให้สถานศกึษาจัดท าขอ้มูลพืน้ฐานนกัเรยีน 

ให้การส่งเสริมสนับสนนุช่วยเหลอื 

ก ากับติดตามการด าเนนิงาน 

สรุปรายงานการด าเนินงาน 

รายงานผลการศกึษา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.3 เพื่อให้ สพท. มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเครือข่ายการเช่ือมโยงให้

ค าปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
 

60 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้าน
การศึกษาต่อ และข้อมูลการประกอบอาชีพ 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 แนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาอ่ืนๆ หรือการแนะแนว
ประกอบอาชีพท่ีเหมาะสม 
 

ม ก ร า ค ม  - 
กุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดหาสถานท่ีท างานระหว่างเรียนให้กับนักเรียน 15 วัน 
 

- กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ก ากับติดตามการท างานของนักเรียน 15 วัน เอกสารก ากับติดตาม กลุ่มส่งเสริมฯ 
6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าระบบสารสนเทศ 

สถานศกึษารวบรวมแหล่งข้อมูล 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบอาชีพ 

จัดหาสถานทีท่ างานให้กับนักเรียน 

สรุปผล รายงาน 

ก ากับ ตดิตาม ชว่ยเหลือตามความเหมาะสม 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.4 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษารายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนท่ีปรึกษา YC การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนท ากิจกรรมความดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนว มีความเข้าใจ

ในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

30 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 คัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 
ขั้นตอน 
 

15 วัน แบบคัดกรองนักเรียน ครูแนะแนว 

3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบ่งช้ี 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครูแนะแนว 

4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียน ได้แสดงศักยภาพตามความ
เหมาะสม 
 

กุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริม/ 
ครูแนะแนว 

5 ก ากับติดตามการท างานของนักเรียน 
 

ก าหนดเป็นรอบๆ
ละ 15 วัน 

เอกสารก ากับติดตาม กลุ่มส่งเสริม/ 
ครูแนะแนว 

6 ประกาศเกียรติคุณ / ให้รางวัล หรือสิทธิพิเศษอ่ืน 
 
 

2 วัน - - 

7 สรุปรายงานผล 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

ส่งเสริมความรู้ 

คัดกรองนกัเรียน 

จัดกิจกรรมที่เหมาะกับพฤติกรรมนกัเรียน 

การแสดงศักยภาพของนักเรียน 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ก ากับติดตาม 

ประกาศเกียรติคณุรางวลั 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.5 เพื่อสนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ศึกษาสภาพปัญหาและพฤติกรรมนักเรียน 
15 วัน - ค รู แ น ะ แ น ว /

กลุ่มส่งเสริมฯ 
2 จัดท าเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียน 

 
15 วัน - ค รู แ น ะ แ น ว /

กลุ่มส่งเสริมฯ 
3 ตรวจสอบเครื่องมือ และการจัดเก็บข้อมูลจากครูนักเรียนที่

เกี่ยวข้อง 
 

5 วัน - ค รู แ น ะ แ น ว /
กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 การรวบรวมข้อมูล ก าหนด เป็ น รอบ
ระยะเวลา รอบละ 
15 วัน 

- ค รู แ น ะ แ น ว /
กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ และ
ข้อเสนอแนะ 
 

ม ก ร า ค ม ข อ ง ปี
ถัดไป 

เอกสารสรุปการวิเคราะห์ข้อมูล
นักเรียน 

ค รู แ น ะ แ น ว /
กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ 
 
 

15 วัน - ค รู แ น ะ แ น ว /
กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดท าเครื่องมือ 

ตรวจสอบ/จัดเก็บข้อมูล 

รวบรวมขอ้มูล 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษาวิเคราะห ์
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1. ชื่องาน งานอาหารกลางวันนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือสร้างเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการ
สุขภาพให้กับนักเรียนในสังกัด 
 2.2 เพ่ือให้การด าเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้
 2.3 เพ่ือให้นักเรียนในโรงเรียนในสังกัดได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่าทางโภชนาการ 
เหมาะสมกับวัย ท าให้มีภาวะโภชนาการที่เหมาะสม 
 2.4 เพ่ือให้โรงเรียนในสังกัดเข้าถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน 
จากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรียน และแหล่งต่างๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการ ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานเกี่ยวกับ 
การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันนักเรียน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหาร
กลางวันและการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันและแหล่งอ่ืนๆ จัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “อาหารกลางวันจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  หมายถึง โครงการที่ได้รับ
งบประมาณค่าอาหารกลางวันนักเรียนในสังกัด สพฐ. 

“แหล่งงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน”  หมายถึง  สถาบันของรัฐ และ
เอกชน ที่มีโครงการให้การสนับสนุนเกี่ยวกับอาหารกลางวันนักเรียน  เช่น กองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวัน , มูลนิธิอายิโน๊ะโม๊ะโต๊ะ ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส่งเสริมการสร้างความรู้ความเข้าใจให้ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ด าเนินการ
ด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 5.2 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู นักเรียนมีองค์ความรู้เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันนักเรียน โดยการจัดส ารับอาหารกลางวันให้มีคุณค่าทางโภชนาการ
ครบถ้วน เหมาะสมกับวัยของนักเรียน 
 5.4 สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือสนับสนุน การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
 5.5 ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและสถิติภาวะโภชนาการของนักเรียน
เกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
 5.6 ชี้แจงและสร้างความเข้าใจในการใช้งานโปรแกรม Thai School Luch ในการจัดส ารับ
อาหารกลางวันหรือโปรแกรมอ่ืนๆ ในการจัดส าหรบัอาหาร ในการจัดส ารับอาหารกลางวันนักเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.๑ โปรแกรม Thai School Luch 
 7.๒ โปรแกรม School Luch System 
8. เอกสาร/หลักฐานเอกสารอ้างอิง 
 8.1 แนวทางการปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 8. 2 ก า ร ใ ช้ ง า น / ก า ร ร า ย ง า น ผ่ า น ร ะ บ บ ต่ า ง ๆ

จัดท าแผนปฏิบัติการงานโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

ก ากับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

การขอรับงบประมาณสนับสนุน โครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
จากหน่วยงาน / องค์กร 

การจัดท าสารสนเทศ / สถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

ชื่อกระบวนงาน  งานอาหารกลางวันนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1. เพื่อสร้างเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพให้กับนักเรียนในสังกัด 
 2. เพื่อให้การด าเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 3. เพื่อให้นักเรียนในโรงเรียนในสังกัดได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่าทางโภชนาการ เหมาะสมกับวัย ท าให้มีภาวะโภชนาการที่เหมาะสม 
 4. เพื่อให้โรงเรียนในสังกัดเข้าถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันนักเรียน และแหล่งต่างๆ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพื้นท่ี 

 
15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ขยายผล ถ่ายองค์ความรู้สู่สถานศึกษา 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 จัดประกวด/แข่ งขัน/ เฝู า ระวั งตามก าหนด
ระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือ
กิจกรรมที่ ได้ด า เนินโครงการต่อสาธารณชน
โดยทั่วไป 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

จัดท าแผนปฏบิัติการงาน

โครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

ก ากับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

การขอรับงบประมาณสนับสนุน โครงการ
อาหารกลางวันนักเรียน 

การจัดท าสารสนเทศ / สถิติตา่ง ๆ ที่เกีย่วข้อง 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย   

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การปูองกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพเพ่ือ
สุขภาพ และการปูองกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
 2.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
 3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
 3.3  ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมมีส่วนร่วมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “สุขภาพ”   หมายถึง  พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการปฏิบัติ
ดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณ์ทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม 
 “อนามัย”  หมายถึง   การบริโภค อุปโภคอย่างถูกสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัยของนักเรียน 
  1. รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
จากกระทรวง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  2. การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
  3. สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี 
  4. การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
  5. ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  
เช่น โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการ
เด็กไทยท าได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค 
โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 
  1. สนับสนุนการจัดท าแผนการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนของโรงเรียน 
  2. สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการขับเคลื่อน
ตามโครงการที่ก าหนด 
  3. จัดประกวด/แข่งขัน/เฝูาระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
  4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อ
สาธารณชนโดยทั่วไป 
  5. ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
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  6. สรุปผลรายงาน 
 5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝูาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปูองกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาพ้ืนที่
และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
  1. ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
  2. การเฝูาระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
  3. การช่วยเหลือด้านการปูองกัน ด้านจัดหาพ้ืนที่และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง
ร่างกายให้ดีข้ึน 
  4. ประสานความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดูแลนักเรียนตามความต้องการรายบุคคล 
  5. จัดกิจกรรมการรณรงค์ปูองกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร การ
ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 
  6. การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
  7. สรุปรายงานผล 
 5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
  1. ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
  2. จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
  3. ด าเนินการเก็บข้อมูล 
  4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
  5. สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมสร้างความเข้าใจ 

ถ่ายทอดองค์ความรู ้

ตรวจสขุภาพ 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ประสาน ก ากับ ติดตาม 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

สร้างองค์ความรู ้

ด าเนนิกจิกรรมประกวด/แข่งขนั 

จัดหาพื้นที่ หรอืเวทีการแสดงผลงาน 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ประสาน ก ากับ ติดตาม 
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6.3 งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม 
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และ
การจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ ์

เฝ้าระวัง/ส ารวจ 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ก ากับ ตดิตาม 

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดท าเครื่องมือ 

ด าเนนิการจัดเก็บขอ้มูล 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล 

สรุปรายงานผลการติดตาม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 8.2  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่า
ด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
 8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
 8.4  คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
 8.5  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.1 เพื่อให้สถานศีกษา บุคลากร เห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบาย และ 

แนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ถ่ายทอดองค์ความรู้สุ่สถานศึกษา   กลุ่มส่งเสริมฯ 
3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี 

 
 เอกสารการตรวจสุขภาพ กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

รับนโยบาย 

ถ่ายทอดองค์ความรู ้

ตรวจสขุภาพประจ าปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

ก ากับ ตดิตาม 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.2 เพื่อให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินดโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน โครงการ
อาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท าได ้โครงการเรียนีรู้ดูวิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโครด
ไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ถ่ายทอดองค์ ความรู้สถานศึกษา 
 
 

 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 จัดประกวด/แข่ งขัน/ เฝาระวั งตามก าหนด
ระยะยเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 

 เอกสารการตรวจสุขภาพ กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือ
กิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อสารธารณชน
โดยทั่วไป 

  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน  - กลุ่มส่งเสริมฯ 
6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

 
 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

สร้างองค์ความรู ้

ด าเนนิกจิกรรมประกวด/แข่งขนั 

จัดหาพื้นที่ หรอืเวทีการแสดงผลงาน 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ประสาน ก ากับ ติดตาม 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.3 เพื่อให้สถานศึกษามีการจีดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักาณะ เฝูาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ปูองกันโรคระบาด โรคติดต่อ  และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ประกาศ ประชาสัมพันธ์  ช้ีแจงนโยบายและ 

แนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับสุขภาพ 
 
 

 ประกาศ สพท.  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 เผ้าระวัง ส ารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปัญหาที่พบ 
 

 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ช่วยเหลือด้านการปูองกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
เสริมสร้างร่างกาย 
 

 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 รณรงค์ปูองกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 
 

 -  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน  
 

 แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
 

15 วัน แบบสรุปผลการด าเนินการ กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ชี้แจงนโยบาย 

ส ารวจสภาพปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน 

ก ากับ ตดิตาม 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.4 เพื่อให้ สพทง มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบติการอย่างต่อเนื่อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 
 - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะ
ประเมินและติดตาม 
 

15 วัน เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ด าเนินการเก็บข้อมูล 
 
 

15วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุผล เผยแพร่ผลการติดตาม 15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดท าเครื่องมือ 

ด าเนนิการจเก็บขอ้มูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และขอ้เสนอแนะ 

สรุปรายงานผลการติดตาม 
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1. ชื่องาน การส่งเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วม
กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2.2 เพ่ือส่งสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่งกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา 
รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่าง
สม่ าเสมอให้มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การร้องเพลง 
งานอดิเรก เป็นต้น 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม 
 3.2  ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ  
 3.3  ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลังกาย การส่งเสริม
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. ค าจ ากัดความ 
“กีฬา”  หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 

 “นันทนาการ”  หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี  
การร้องเพลง หรือท ากิจกรรมงานอดิเรกต่างๆ เพ่ือความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬานักเรียน นันทนาการและการท่องเที่ยว 
  1. จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. ด าเนินโครงการด้านกีฬานักเรียน/นันทนาการ 
  3. ประสานจัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
  4. ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 
  5. ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
  6. สรุปผลและรายงาน 
 5.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือ
เสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 5.3 ประสานความร่วมมือเครือข่ายสนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬา
ชนิดต่าง ๆ เพ่ือความเป็นเลิศ 
 5.4 ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
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 5.5 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ 
ศิลปะ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

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

จัดท าแผน/โครงการตามแผนปฏบิัติการ 

ด าเนินการส่งเสริมให้มีกจิกรรมตามโครงการ  

ประสานจัดการแข่งขันกีฬา 

ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนนิโครงการ 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ประกาศเกยีรตคิุณ ยกย่อง 

ส่งเสริมจัดกจิกรรมนันทนาการ
หลายรูปแบบ/จดัหาอุปกรณ์กีฬา 

ใช้ผลด าเนินการวางแผนในการจัด
กิจกรรมปตี่อไป 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1. เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2. เพื่อส่งสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่งกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา รวมทั้งสมรรถภาพเพื่อสุขภาพและกีฬา 
 3. เพื่อส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอให้มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 
 4. เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การร้องเพลง งานอดิเรก เป็นต้น 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนกิจกรรมโครงการ 

 
7 วัน แผนปฏิบัติการประจ าปี กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ด าเนินโครงการด้านกีฬา และนันนาการ 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน และแข่งขันกีฬาระหว่าง
สถาบัน 
 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 
 

5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่องความสามารถด้านกีฬา. 
 

1 วัน -  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 15 วัน มีแบบสรุปโครงการ กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าแผนปฏบิัติการ 

ด าเนนิการโครงการ  

จัดแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 

ประสาน ก ากับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 

ประกาศเกียรติคณุ ยกย่อง 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.2 เพ่ือมุ่งน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรม 
ค่ายพักแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 
 3.2  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแต่ใน
สถานศึกษา เป็นต้น 
 3.3  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 
 3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริม
ภาวะผู้น า ทักษะชีวิต การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 
 3.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือก าหนดแผนงาน/
โครงการแนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการด าเนินการลูกเสือ 
จังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดท าและจัดเก็บ
ทะเบียน เป็นต้น 
 3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 3.8 ด าเนินการจัดท าการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 3.9 ด าเนินการจัดท าการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 3.10 การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด 
 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรม 
ลูกเสือ เนตรนารี และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิซาทหาร 
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4. ค าจ ากัดความ 
 “ลูกเสือ”  หมายถึง  เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษา
และนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี  ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
  1. ลูกเสือส ารอง เนตรนารีส ารอง 
  2. ลูกเสือเนตรนารีสามัญ 
  3. ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
  4. ลูกเสือวิสามัญ เนตรนารีวิสามัญ 
 “บุคลากรทางการลูกเสือ”  หมายถึง   ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 
 “ยุวกาชาด”  หมายถึง  เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ปี ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดต่าง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรม
ราชทัณฑ ์
 “ผู้บ าเพ็ญประโยชน์”  หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจโดยไม่
จ ากัดเชื้อชาติ และศาสนา 
 “นักศึกษาวิชาทหาร”  หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในกฏกระทรวง 
และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ใช้ค าย่อว่า "นศท." 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 5.๒  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลจากการด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอน การฝึกอบรมกิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่าง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่  
ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียนเครือข่าย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ ของปีที่ผ่านมา 
รวบรวมอย่างเป็นระบบ 
 5.๓  ก าหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้อง
กับนโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนการด าเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ  
 5.๔  แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานในการขับเคลื่อนกิจกรรม  ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร ของ สพท.  

5.๕  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 
และด าเนินการจัดกิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนใน
หน่วยงานทุกะดับ 
 5.๖ ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ด าเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 5.๗ ส่งสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน เป็นต้น 
 5.๘ ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 5.๙ ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
 5.๑๐ ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 5.1๑ การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุน
การฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
 5.1๒ การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลรวบรวมสารสนเทศ 
ลูกเสือ เนตรนารี 

จัดท าแผนกิจกรรม/โครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะท างาน 

ด าเนินการตามแผน 

ส่งเสริมสนับสนุน จัดกิจกรรมพัฒนา 

ส่งเสริมการจัดสอบ และประเมินวิชาพิเศษ 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ประชุม สัมมนา 
ประสานงานสนับสนุน

กิจกรรมทุกระดับ 
จัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทางที่

เกี่ยวขอ้ง 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบขอจัดตั้ง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 7.2 แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
 7.3 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
 7.4 แบบประเมินการขอยกย่องเชิดชูเกียรติด้านลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 7.5 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
 8.2 หลักเกณฑ์การขอยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 8.3 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 8.4 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัว
เข้าฝึกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 
 1. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. เพื่อมุ่งน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
 3. เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจข้อมูล พร้อก าหนดนโยบาย แนวทางในการ
พัฒนาในทุกด้าน และประกาศนโยบาย 

7 วัน นโยบายของ สพท. เกี่ยวกับลูกเสือ กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดท าแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 
 

15 วัน แผนงาน/โครงการ กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 แต่งตั้งคณะท างานด าเนินกิจกรรม/โครงการ 5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมฯ 
5 นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามรอบระยะเวลา - กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุป วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน และรายงาน 15 วัน มีแบบสรุปผลการด าเนินงาน กลุ่มส่งเสริมฯ 

ส ารวจข้อมูล/ประกาศนโยบาย 

ก าหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ด าเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผล 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
  

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรู้จักสิทธิและหน้าที่ของตนเอง 
 2.2  เพ่ือปลูกฝังแนวคิดสร้างจิตส านึกความเป็นประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 2.3  เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีจิตอาสา สร้างสรรค์กิจกรรมช่วยเหลือผู้อื่น 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สนับสนุนให้สถานศึกษาวางแผนและจัดท าโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็น
แหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การร่วม
กิจกรรม 
 3.3  ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการปูองกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4  ส่งเสริมสถานศึกษา ในการพัฒนาผู้เรียน 
 3.5  ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ประชาธิปไตย”  หมายถึง  ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน
ผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
 “วินัย”  หมายถึง  ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่จะให้
ท าหรือไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอย่าง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สนับสนุนให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 5.2  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
 5.3  ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการปูองกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 5.4  ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
 5.5  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในการพัฒนาเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
   
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
 8.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8. 3 ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร  ว่ า ด้ ว ย สิ ท ธิ เ ด็ ก แ ล ะ เ ย า ว ช น

ศึกษาแนวทางการจดักิจกรรมประชาธิปไตยใน

สถานศึกษาสถานศึกษา

สร้างความเขา้ใจ 

ก าหนดนโยบายใหส้ถานศึกษาปฏิบติั 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

จดัโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยและวนิยันกัเรียนในระดบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประสานกบัหน่วยงานอ่ืนๆ 

ก ากบัติดตามประเมินผลการจดักิจกรรมของสถานศึกษา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1.  เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรู้จักสิทธิและหน้าที่ของตนเอง 
 2.  เพื่อปลูกฝังแนวคิดสร้างจิตส านึกความเป็นประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 3.  เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีจิตอาสา สร้างสรรค์กิจกรรมช่วยเหลือผู้อื่น 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน
สถานศึกษา 
 

1-2 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 การชี้แจง สร้างการรับรู้ ความเข้าใจ รูปแบบต่างๆ 
เช่น ประชุม แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ 

1-2 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ก าหนดนโยบายให้สถานศึกษาปฏิบัติ 5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 
4 จัดโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน

ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสานหน่วยงานอื่นๆ 5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 
6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมของ

สถานศึกษา 
15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

ศึกษาแนวทางการจดั

สร้างความเขา้ใจ 

ก าหนดนโยบายให้สถานศึกษาปฏิบติั 

สรุปและรายงาน

จดัโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยและวินยั

นกัเรียนในระดบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประสานกบัหน่วยงานอ่ืนๆ 

ก ากบัติดตามประเมินผลการจดั
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนใน 
  สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือปลูกฝังนักเรียนให้มีค่านิยมประชาธิปไตยและรู้จักสิทธิหน้าที่ตามกฎหมาย 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนส าหรับใช้เป็นกลไกในการพัฒนา
สถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของสภานักเรียน 
 2.3 เพ่ือสร้างคุณลักษณะให้นักเรียนมีภาวะผู้น ามีจิตอาสาและท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 พัฒนาผู้เรียนให้มีภาวะผู้น ามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 
 3.3 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา 
 3.4 ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรม โครงการของสภาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นักเรียนในทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ 
 3.5 ส่งเสริมให้มีธรรมนูญสภานักเรียนในทุกระดับ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “สภานักเรียน”  หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือ 
โรงเรียนทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กร
สภานักเรียนในสถานศึกษา 
 5.๒ แจ้งนโยบาย แนวปฏิบัติให้โรงเรียนในสังกัด 
 5.๓ ก าหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรียน/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.๔ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนดกิจกรรม 
 5.๕ ด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
 5.๖ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.๗ สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก 
 8.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งนโยบายให้โรงเรียนด าเนินงานการจดัตั้งองค์กรสภานักเรียน 

ท าความเข้าใจกับโรงเรียนในการด าเนินการ 

ร่วมกับโรงเรียนในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริม 

ประสานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อร่วมกันส่งเสริมและพัฒนา 

ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานสภานกัเรียน 

ก ากับติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1 เพื่อปลูกฝังนักเรียนให้มีค่านิยมประชาธิปไตยและรู้จักสิทธิหน้าที่ตามกฎหมาย 
 2 เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนส าหรับใช้เป็นกลไกในการพัฒนาสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของสภานักเรียน 
 3 เพื่อสร้างคุณลักษณะให้นักเรียนมีภาวะผู้น ามีจิตอาสาและท างานร่วมกับผู้อื่นได้ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส่งเสริม 
พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 

๓ วัน   

๒ ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานองค์กรสภานักเรียนใน
สถานศึกษา 
 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ แจ้งนโยบายให้โรงเรียนด าเนินงานการจัดตั้งองค์กรสภา
นักเรียน 
 

5 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๔ ท าความเข้าใจกับโรงเรียนในการด าเนินการ 
 

1-2 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๕ ร่วมกับโรงเรียนในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริมในระดับเขต
พื้นที่การศึกษา 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๖ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อร่วมกันส่งเสริมและพัฒนา 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๗ ก ากับติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๘ สรุปรายงานผลการด าเนินการ 15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

สรุปและงานผล 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 



 
 

๑๒๓ 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการส่งเสริมการปูองกันและแก้ไขปัญหาการละเมิด
สิทธิเด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงาน
อ่ืนๆทั้งภาครัฐและเอกชน ร่วมกันก าหนดมาตรการในการปูองกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัยจาก
การถูกละเมิดสิทธิ์ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  “สิทธิเด็ก” หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่ง
องค์การสหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง 
ไม่ได้รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการปูองกันและ
คุ้มครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็กและพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 5.2 รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 5.3 จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ปูองกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
 5.5 สรุปผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๒๔ 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการด าเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
 8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมายแนว

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

 จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 

  ติดตาม/วิเคราะหผ์ล 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
2 
 

รวบรวม/เผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ให้สถานศีกษา 
 
 

15 วัน แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน ทันสมัย กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
3 

จัดตั้งศูนย์ประสานงานเพื่อสนับสนุน ปูองกันให้
เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด/จัดท ากิจกรรม 
โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 

30  วัน มีศูนย์ประสานงานท่ี สพท. กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
4 
 

ก ากับติดตาม ดูแลให้การช่วยเหลือและการเข้า
ร่วมประชุมกับองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
5 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
 
 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฏหมาย 

 รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

  จัดตั้งศูนย์ประสานงาน/จัดท ากจิกรรม/

โครงการที่เกีย่วข้อง 

    ก ากับ ติดตามดูแล 

สรุปรายงาน 
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1. ชื่องาน งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

2.วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือสนองพระราชด าริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีรัพยากร
ธรรมชาตทิี่เก่ียวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
 2.2  เพ่ือปลูกจิตส านึกนักเรียน นักศึกษาให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ  ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ 
 2.3  เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.4  เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถด ารงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคม 
ได้อย่างมีความสุข 
 2.5  เพ่ือปลูกจิตส านึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  มีหน่วยงาน องค์กรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในทุกระดับ 
 3.2  มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.3  มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงศึกษาธิการ 
ทุกระดับ 
 3.4  มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
อย่างแพร่หลายและทั่วถึง 
 3.5  มีเครือข่ายการน าไปใช้ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และ 
สถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายถึง  โครงการที่ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2546 ดังนี้ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ 
ที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้ด าเนินงานเพื่อสนองพระราชด าริ ทั้งนี้ เป็นโครงการที่สนอง พระราชด าริ
ในพระบทสมด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมรี และ
สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟูาจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ตามบริบทพ้ืนที่  
 5.๒  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องประชุมจัดท าโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
 5.๓  แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้ บรรลุเปูาหมาย 
 5.๔  จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงานตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
 5.๕  ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
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 5.๖  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผล 
ใหก้ระทรวงศึกษาธิการทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
 5.๗  ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมจัดท าโครงการ 

 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษา จัดกิจกรรม 

จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงาน 

 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 

สพท. สรุปผลการด าเนินงาน ประเมินผล 

ติดตาม รายงานผล 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ตามบริบท
พื้นที่ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1.  เพื่อสนองพระราชด าริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีรัพยากรธรรมชาติที่เกี่ยวข้องกับนกัเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
       2.  เพือ่ปลูกจิตส านกึนกัเรียน นักศึกษาให้มีความจงรักภกัดีต่อสถาบันชาต ิศาสนา พระมหากษัตรยิ ์
       3.  เพื่อส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
       4.  เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถด ารงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคม 
ได้อย่างมีความสุข 
                5.  เพื่อปลูกจิตส านกึของนักเรียน ในวัฒนธรรม 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ตามบริบทพ้ืนท่ี ๓ วัน   
 ประชุมจัดท าโครงการ และประสานพื้นที่จัด

กิจกรรม 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อ
จัดกิจกรรมให้ บรรลุเปูาหมาย 
 

5 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการที่ก าหนด 

60 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 ส า นั ก งาน เขตพื้ นที่ ก า ร ศึ กษาส รุ ปผลกา ร
ด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้
กระทรวง ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่
เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

ประชุมจัดท าโครงการ 

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษา จัด

จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการ

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่
 

สพท. สรุปผลการด าเนินงาน ประเมินผล 

ติดตาม รายงานผล 
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6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผล
การด าเนินงาน 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 
จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
  ระดับการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร ซึ่งได้มีกระแสพระราชด ารัสแก่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล) 
เมื่อปี พ.ศ. 2506 ว่ากระทรวงศึกษาธิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลให้แก่นักเรียน ซึ่งมีเรียนดี ประพฤติดี
และโรงเรียนที่จัดการศึกษาดี  

3. ขอบเขตงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น 
มัธยมศึกษาตอนปลาย และคัดเลือกสถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ แบบประเมิน และคู่มือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “นักเรียน”  หมายถึง ผู้เรียนในระดับชั้นประถมศึกษา  และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาให้แก่
เด็กอายุ 3 – 6 ปี ก่อนเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 โดยจัดประสบการณ์ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ
หรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สถานศึกษาระดับประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ระดับส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 5.1.1  ศึกษาระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.1.2  ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.1.3  รับสมัครสถานศึกษาที่ยื่นความจ านงขอเข้ารับการคัดเลือก โดยตรวจสอบคุณสมบัติ        
ให้ละเอียดถี่ถ้วน 
 5.1.4  แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑ์ที่ก าหนด   
 5.1.5  จัดท าก าหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
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 5.1.6  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือให้การคัดเลือกเป็นไปตามคู่มือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกข้ันตอน 
 5.1.7  ด าเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.1.8  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.1.9  ประกาศผลการประเมิน และส่งผลไปยังระดับจังหวัด 

 5.2  ระดับจังหวัด 
 5.2.1  ศึกษาระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2.2  ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด 
 5.2.3  ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัดให้ถูกต้องและละเอียดถี่ถ้วน 
 5.2.4 ประสานงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด เพ่ือส่งรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.5  แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑ์ท่ีก าหนด  
 5.2.6  จัดท าก าหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน 
 52.7  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือให้การคัดเลือกเป็นไปตามคู่มือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกข้ันตอน 
 5.2.8  ด าเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.9  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.10  ประกาศผลการประเมิน และส่งผลไปยังระดับกลุ่มจังหวัด 

 5.3  ระดับกลุ่มจังหวัด 
 5.3.1  ศึกษาระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.3.2  ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุ่มจังหวัด 
 5.3.3  ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมิน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัดให้ถูกต้องและละเอียดถี่ถ้วน 
 5.3.4 ประสานงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุ่มจังหวัด เพ่ือส่งรายชื่อ
กรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.6  จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน เพ่ือให้การคัดเลือกเป็นไปตามคู่มือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรมทุกข้ันตอน  
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 5.3.7  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑ์ที่ก าหนด  
 5.3.8  จัดท าก าหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน 
 5.3.9  ด าเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.10 จัดประชุมสรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.11  ส่งผลไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือด าเนินการประกาศ
ผลต่อไป 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 6.1  ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 6.2  ระดับจังหวัด 
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 6.3  ระดับกลุ่มจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 7.2  แบบประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และ
สถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา 
และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 8.3  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การคัดเลือกนักเรียน และ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 8.4  คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.5  คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรางวัลพระราชทาน  ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ซึ่งได้มีกระแสพระราชด ารัสแก่รัฐมนตรวี่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ (หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล) เมื่อปี พ.ศ. 2506 ว่ากระทรวงศึกษาธิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลให้แก่นักเรียน ซึ่งมีเรียนดี ประพฤติดีและโรงเรียนที่จัดการศึกษาดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1         ศึกษา ระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติและการ

ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน 

15  วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ประชาสัมพันธ์โครงการและรับสมัครคัดเลือก
นั ก เ รี ย น แ ล ะ ส ถ า น ศึ ก ษ า เ พื่ อ รั บ ร า ง วั ล
พระราชทาน 

20  วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.สพท.
ลงนาม 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียน และ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานให้เป็นไป
ตามคู่มือประเมิน 

2 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 
 
 

ด าเนินการประเมิน คัดเลือก 
 - ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 - ระดับจังหวัด 
 - ระดับกลุ่มจังหวัด 

 
7 วัน 
7 วัน 
15 วัน 

  

5 
 
 
 

สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อ
รับรางวัลพระราชทาน 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 ประกาศผลการประเมิน และส่งผลการประเมินไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบยีบฯ 

ประชาสัมพนัธ์โครงการ ฯ 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

สรุปผลการประเมิน 

ประกาศผล แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง 

ด าเนินการประเมินตาม
ขั้นตอน 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
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141 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง  
  (อพป. ) 

2 วัตถุประสงค์ 
 2.1 ฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้าน ให้มีศักยภาพ มีจิตส านึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็งรักถิ่นฐานเห็น
ประโยชน์ของชาติและส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 
 2.2 มีส่วนร่วมในการพัฒนาและปูองกันแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่มีผลกระทบต่อความม่ันคงความสงบ
เรียบร้อยของชุมชน 
 2.3 พัฒนาและยกระดับความเป็นอยู่ของราษฎรในหมู่บ้านให้สูงขึ้นกว่าเดิม อย่างเป็นระบบและ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมู่บ้าน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ด าเนินการฝึกอบรมประซาชนหมู่บ้าน ในพ้ืนที่ร่วมกับกองอ านวยการรักษาความมั่นคง
ภายในราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมู่บ้าน อาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง (อพป.) 
 3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหน้าที่ในการมี
ส่วนร่วมในการปูองกันและแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อความมั่นคงและความสงบเรียบร้อย ภายในประเทศ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และปูองกันตนเอง (อพป.)” หมายถึง  โครงการ
อาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง โดยฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้านให้มีศักยภาพ สร้างชุมชนให้เข้มแข็ง  
รักถ่ินฐาน ร่วมกันพัฒนา และปูองกันแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้วยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัยในหมู่บ้าน 
ร่วมใจในการอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์โครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง  
 (อพป. ) ตามบริบทพ้ืนที่ 
 5.๒ ร่วมจัดท าแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมู่บ้าน อพป. ร่วมกับ  กอ.รมน. จังหวัด หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.๓ มีส่วนร่วมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการฝึกอบรมเป็นวิทยากรใน หมู่บ้าน 
 5.๔ ประสานความร่วมมือในการจัดส่งข้าราชการเข้าร่วมเป็นวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัด
ก าหนด 
 5.๕ ติดตามและประมินผลการด าเนินงานในแต่ละปีตามที่ กอ.รมน.จังหวัดขอความร่วมมือ 
 5.๖ สรุปและรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง พ.ศ. 2522 
 

 วิทยากรด าเนินการตามโครงการในหมูบ้่าน 

จดัท าแผนร่วมกบั กอ.รมน. 

ฝึกอบรมวิทยากร ร่วมกบั กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรุป รายงานผลและประชาสมัพนัธ์ 

เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
โครงการ 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา และป้องกันตนเอง ( อพป. )   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์โครงการ 
จัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา 
และปูองกันตนเอง (อพป. ) ตามบริบท
พ้ืนที่ 

 

๓ วัน   

1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมจัดท า
แผนงานพัฒนาการศึกษาในหมู่บ้าน อพป. 
ร่วมกับ กอ.รมน. จังหวัด 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้ารับการ
ประชุ มร่ วมกับ  กอ . รมน .  ภาค  เ พ่ือ
เตรี ยมการฝึ กอบรม เป็ นวิ ทยากร ใน 
หมู่บ้าน 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ประส านคว ามร่ ว มมื อ ใ นก า ร จั ด ส่ ง
ข้าราชการเข้าร่วมเป็นวิทยากรตามที่ กอ.
รมน.จังหวัดก าหนด 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ติดตามและประมินผลการด าเนินงานในแต่
ละปีตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความร่วมมือ 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุ ป และราย ง านผล ให้ หน่ ว ย ง านที่
เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา
ต่อไป 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

วิทยากรด าเนินการตามโครงการหมู่บ้าน 
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
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1. ชื่องาน งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

2 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เด็กและเยาวชนที่อยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง สามารถน าความรู้
ไปสร้างความมั่นคงให้กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่างมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานโครงการหมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เป็นภารกิจในการรักษาความมั่นคงตามแนว
ชายแดน โดยมิได้หมายถึงการสร้างรั้ว เครื่องกีดขวาง การวางก าลังทหาร กองก าลังต ารวจตระเวน
ชายแดน เพื่อตรึงแนวชายแดนเท่านั่น แต่ยังหมายถึงภารกิจที่ต้องฟ้ืนฟูศักยภาพของประชาชนให้เข้มแข็ง
ทุกด้าน ทั้งทางด้านการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อมใน
หมู่บ้านตามแนวชายแดนให้สูงขึ้น พร้อมที่จะเป็น "ปราการพลังประชาชน" 

4. ค าจ ากัดความ 
 “งานโครงการหมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน (ปชด.)”  หมายถึง โครงการหมู่บ้าน ปูองกันตนเอง
ตามแนวชายแดน เป็นโครงการที่รัฐบาลได้จัดท าขึ้น เพ่ือช่วยเหลือราษฎรไทยที่ได้รับผลกระทบจากการ 
สู้รบบริเวณตามแนวชายแดน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์โครงการหมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบริบทพื้นที่ 
 5.๒ ประชุมหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กอ.รมน. ตชด.) 
 5.๓ จัดท าแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจ าเป็น 
และเหมาะสม 
 5.๔ จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.๕ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
 5.๖ สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
 5.๗ เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 
 1. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 กรกฏาคม 2524 เกี่ยวกับหมู่บ้านปูองกันตนเองตามชายแดน 

จัดท าแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 จัดประชุมหารือกบัหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง (กอ.รมน.ตชด.) 

 จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกบัหน่วยงานทีก่ี่ยวข้อง 

  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล ใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพร่ผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
โครงการฯ ตามบริบทพื้นที่  



 
 

147 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ บับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 แผนงาน/โครงการ
หมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน  (ปชด.) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เด็กและเยาวชนท่ีอยู่อาศัยตามแนวชายแดนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง สามารถน าความรู้ไปสร้างความมั่นคงให้กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย่าง
มีคุณภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์โครงการ
หมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
ตามบริบทพ้ืนที่ 

   

1 
 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุม
หารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กอ.รมน. 
ตชด.) 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท า
แผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 
 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 
 

ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน / โครงการ 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 
 
 

สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 
 
 

เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

จัดท าแผน/โครงการ  
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อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือด าเนินการปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือด าเนินการปูองกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือประสานการปูองกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การปูองกัน และแก้ไข
ปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน -นักศึกษา ในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขต
พ้ืนที่จังหวัด ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 “หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง”  หมายถึง 
  - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน. 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
  - จังหวัด อ าเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
  - ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานอัยการจังหวัด ประจ าศาลคดีเด็กและเยาวชน 
ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัด 
  - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
 “สารเสพติด” หมายถึง สารหรือยาที่อาจเป็นผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ หรือจากการสังเคราะห์ ซึ่งเมื่อ
เข้าสู่ร่างกายไม่ว่าโดยการกิน ดม สูบฉีด หรือด้วยประการใดๆ แล้วจะท าให้เกิดผลต่อร่างกายและจิตใจใน
ลักษณะส าคัญ เช่น ต้องเพ่ิมขนาดการเสพขึ้นเรื่อยๆ มีอาการอยากยาเมื่อขาดยา มีความต้องการเสพทั้ง
ร่างกายและจิตใจอย่างรุนแรงและต่อเนื่อง ส่งผลต่อสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพปัญหา  
 5.2 ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 
 5.3 ประเมินสถานการณ์ วิเคราะห์ข้อมูล 
 5.4 จัดท าแผนงาน/โครงการ 
 5.5 ประชุมชี้แจง 
 5.6 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
 5.7 จัดกิจกรรมที่ เหมาะสมกับกลุ่มฯ และส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินงานโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 
 5.8 จัดระบบส่งต่อ 
 5.8 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
 5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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6.  Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบรายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะ 
 7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
 7.3 แบบรายงานผลการด าเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายรัฐบาล 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 นโยบายของจังหวัด 

ศึกษาสภาพปัญหา 

ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ และสภาพปัญหา 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

บันทึก ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทักษะท่ีเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินงาน

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

จัดระบบส่งต่อ ติดตามผลการด าเนินงาน ยกย่อง เชิดชูให้รางวัล เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

ติดตามประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน 
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 8.4 แผนงานโครงการของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อด าเนินการปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพตดิในสถานศึกษา 
                   2. เพื่อด าเนินการปูองกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพตดิในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
                   3. เพื่อประสานการปูองกัน และแก้ไขปญัหาสารเสพติดในจังหวัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาสภาพปัญหา  7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
2 ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
3  ประเมินสถานการณ์ วิเคราะห์ข้อมูล 3 วัน 

 
 กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 จัดท าแผนงาน/โครงการ 3 วัน 
 

 กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประชุมชี้แจง 3 วัน 
 

 กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
 

3 วัน 
 

 กลุ่มส่งเสริมฯ 

7 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๘ จัดระบบส่งต่อ 3 วัน   
 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความ

เข้มแข็ง 
7 วัน   

 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหา 
ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ และสภาพปัญหา 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

บันทึก ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทักษะท่ีเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินงาน
โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา  

จัดระบบส่งต่อ ติดตามผลการด าเนินงาน ยกย่อง เชิดชูให้รางวัล เสริมสร้างความเข้มแข็ง 

ติดตามประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา
ตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษา เครือข่าย 
และพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา”  หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 “พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา” หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้องกับงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 
 5.๒  จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.๓  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา ให้สถานศึกษา 
ในสังกัดศึกษาแนวทาง 
 5.๔  อบรมจัดท าทะเบียนและเสนอแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 
 5.๕  สร้างและพัฒนาเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 5.๖  ก าหนดวิธี จัดท าระบบเฝูาระวังปูองกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษาร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ต ารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 
 5.๗  ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม 
 5.๘  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
 5.๙  สรุปผลการด าเนินงาน รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 1-13 (พสน. 1-13) 
 

 สรุปผลการด าเนินงาน 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมฯ ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

จัดท าทะเบียนและเสนอแต่งตั้งพนักงานส่งเสริมความประพฤติ ฯ 

 สร้างและพัฒนาเครือข่าย 

จัดท าระบบเฝูาระวัง 

ออกตรวจพื้นที่ร่วมกบัหน่วยงานอื่น 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.3 กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
แ ล ะ นั ก ศึ ก ษ า
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาและระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
      2. เพื่อสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
      3. เพื่อปูองกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน   
๒ จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดศึกษาแนวทาง 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๔ อบรมจัดท าทะเบียนและเสนอแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๕ สร้างและพัฒนาเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๖ ก าหนดวิธี จัดท าระบบเฝูาระวังปูองกันปัญหาพฤติกรรม
ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ต ารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๗ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจร่วม 
และ การจัดระเบียบสังคม 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

๘ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพื่อ
แก้ปัญหาร่วมกัน 

7 วัน   

๙ สรุปผลการด าเนินงาน รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สรุปผล 
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1. ชื่องาน งานป้องกันการแพร่ระบาดโรคเอดส์   

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในกลุ่ม
นักเรียน 
 2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียน และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการ
ปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการกิจกรรมในการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรค
เอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “โรคเอดส์” หมายถึง ภาวะภูมิคุ้มกันบกพร่องที่เกิดจากการติดเชื้อไวรัส HIV โดยโรคเอดส์จะ
เกิดขึ้นหลังจากที่ร่างกายได้รับเชื้อ HIV โดยเฉลี่ยเป็นเวลา 8-10 ปี ท าให้ภูมิคุ้มกันเม็ดเลือดขาวใน
ร่างกายลดลง จนในที่สุดร่างกายไม่มีภูมิคุ้มกันเพียงพอในการปูองกันร่างกายจากเชื้อโรคภายนอก ท าให้
เกิดโรคติดเชื้ออ่ืน ๆ แทรกซ้อน เช่น วัณโรค เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ การด าเนินงานตามนโยบาย ความสอดคล้องตามนโยบาย 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปูาหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
 5.4 ปฏิบัติตามแนวทางการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 5.6 รายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 

ศึกษาวิเคราะหก์ารด าเนินงานฯ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ สพท. / สถานศึกษา 

ประชุมชี้แจงนโยบาย  

ปฏิบัติงานตามแนวทาง  

 รายงานผลการด าเนินงาน 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอส์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 
       2. เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียน และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษา วิเคราะห์ การด าเนินงานตามนโยบาย 

ความสอดคล้องตามนโยบาย 
 

5 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปูาหมายให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 

5 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ปฏิบัติตามแนวทางการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรค
เอดส์ในกลุ่มนักเรียน 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
6 รายงานผลการด าเนินงาน 

 
15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพื่อให้โรงเรียน กรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมี
การท างานร่วมกันโดยมีกระบวนการท างานที่เป็นระบบ ชัดเจน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
ครบวงจรได้มาตรฐานตามระบบ 5 ขั้นตอน ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ได้แก่ การรู้จักนักเรียน
เป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปูองกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนา  และ
การส่งต่อ อย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล” หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
 “การคัดกรองนักเรียน” หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคลเป็นกลุ่มปกติ 
กลุ่มมีปัญหา และกลุ่มเสี่ยง 
 “การจัดกิจกรรมปูองกัน” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือปูองกันและสร้าง
ความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันปูองกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
 “การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง ๆ 
ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา 
 “การจัดกิจกรรมพัฒนา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพ่ือส่งเสริม
ให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 
 “การส่งต่อ”  หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ 
ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่นจิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์การด าเนินงานตามนโยบายและความสอดคล้องของกฎหมาย 
 5.2  จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดท าแผนงาน/กิจกรรม/
โครงการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5.3  ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความตระหนักและการรับรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครู
ผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตามกระบวนการ ๕ ขั้นตอน รวมทั้ง พัฒนาแนวทางระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.4   ด าเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและขับเคลื่อนการด าเนินงานที่
ก าหนดตามแผนงานโครงการ 
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 5.5  ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินการเพ่ือการพัฒนา ปูองกัน และแก้ปัญหา ตามแนวทาง 
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 5.6  ถอดบทเรียนและวิจัย พัฒนางานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 5.7  สรุปผลการด าเนินการ และจัดท ารายงานผล 
 5.8  เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
 7.3 แบบรายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ด าเนินการตาม
กิจกรรม 5 ขั้นตอน 

ศึกษา วิเคราะห์การด าเนินงานตาม
นโยบายและสอดคล้องของกฎหมาย 

ด าเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแล
ช่วยเหลอืนกัเรียน 

ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินการ 

ถอดบทเรียนและวิจัย  

ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความตระหนักและการรับรู้ 

สรุปผล และเผยแพร่รายงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานพัฒนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1.  เพื่อให้การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ 
       2.  เพื่อให้โรงเรียน กรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีการท างานร่วมกันโดยมีกระบวนการท างานท่ีเป็นระบบ ชัดเจน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์การด าเนินงานตามนโยบายและความ
สอดคล้องของกฎหมาย 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่ เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดแนว
ทางการจัดท าแผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความตระหนักและการรับรู้ให้กับ
ผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้รับผิดชอบระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน ตามกระบวนการ ๕ ขั้นตอน รวมทั้ง 
พัฒนาแนวทางระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของเขตพื้นที่
การศึกษา 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ด าเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและขับเคลื่อนการด าเนินงานที่ก าหนดตามแผนงาน
โครงการ 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินการเพื่อการพัฒนา ปูองกัน 
และแก้ปัญหา ตามแนวทาง หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 ถอดบทเรียนและวิจัย พัฒนางานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

7 สรุปผลการด าเนินการ และจัดท ารายงานผล 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
8 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

รับทราบ 
3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุด

กระบวนงาน 
กิจกรรมงานหรือการ

ปฏิบัติ 

การ

ตัดสินใจ 

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว

ของงาน 

จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ด าเนินการตาม 
กิจกรรม 5 
ข้ันตอน 
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1. ชื่องาน งานวิเทศสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือศึกษาวิคราะห์ จัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนาเครือข่าย
ความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจ  
 2.2 เพ่ือส่งเสริม ประสาน สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประสานงาน  ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ หรือการขอรับ
ทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

3.2  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน
นักเรียนระหว่างประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศ 
 3.3 จัดท าฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการไปสู่เปูาหมาย 
 3.4  ประสาน ส่งเสริมสถานศึกษาให้สามารถเตรียมความพร้อมนักเรียนให้มีทักษะ ในด้านภาษา 
วัฒนธรรมเพื่อสร้างโอกาสและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “วิเทศสัมพันธ์”  หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) คืองานที่
เกี่ยวข้องกับต่างประเทศ รวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศทั้งที่อยู่
ภายในและต่างประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ์เกี่ยวข้อง 
 5.2  จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 

5.3  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ/ด าเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 5.5  ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 
 5.6  แจ้งผลการให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

169 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วน 

ผอ.สพท.สั่งการ 

สื่อสาร ประสานงานกับกลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 

แจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมายแนวทาง
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ์

เกี่ยวข้อง 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดท าข้อมูล รายละเอียดใหค้รบถว้นตาม
หลักเกณฑ ์
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 สื่อสาร ประสานงานร่วมกับสถานศึกษาในสังกัด
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 แจ้งเรื่องผลการด าเนินการใหผู้้เกีย่วข้องรับทราบ
และด าเนินการต่อ 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้

ผอ.สพท.สั่งการ 

สื่อสาร ประสานงานกับกลุ่ม
วิเทศสัมพันธ์ 

แจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย
แนวทางหลักเกณฑ์ท่ีเกีย่วขอ้ง 
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1. ชื่องาน งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งสริมสนับสนุนการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
ให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 2.2 เพ่ือสร้างความตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจากผู้เกี่ยวข้องมากยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริมให้นักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย์ ในสังกัดได้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีด าเนินการ 
 3.2 การส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือสนับสนุนโครงการ 
 3.3 การจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 การศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนากระบวนการส่งเสริมสนับสนุนโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน
ทุนระหว่างประเทศให้เป็นระบบ และมีมาตรฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ”  หมายถึง  นักเรียนจากประเทศต่าง ๆ ที่มี
โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เล่าเรียน และพ านักอาศัยอยู่เป็นการชั่วคราวกับ
ประเทศนั้นๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ์เกี่ยวข้อง 
 5.2  จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 

5.3  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ/ด าเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานร่วมกับสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 5.5  ด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด 
 5.6  แจ้งผลการให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการต่อ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  เอกสาร หลักเกณฑ์ แนวทางการแลกเปลี่ยนทุนระหว่างประเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วน 

ผอ.สพท.สั่งการ 

ด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด 

แจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมายแนวทาง
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ์

เกี่ยวข้อง 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 สื่อสาร ประสานงานร่วมกับสถานศึกษาในสังกัด
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ด าเนินการตามที่ก าหนด 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 แจ้งเรื่องผลการด าเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
และด าเนินการต่อ 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้
ครบถ้วน 

ผอ.สพท.สั่งการ 

ด าเนินการตามท่ีก าหนด 

แจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย
แนวทางหลักเกณฑ์ท่ีเกีย่วขอ้ง 
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1. ชื่องาน งานประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีการประสานการด าเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหน่วยงาน
ภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา การศาสนาและ 
การวัฒนธรรม กับหน่วยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานผล 

4. ค าจ ากัดความ 
 “หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “หน่วยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ในพ้ืนที่
จังหวัดที่ตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การศาสนา”  หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
 “การวัฒนธรรม”  หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ 
การแสดงออกซ่ึงความรู้ ส านึก คิดในสถานการณ์ต่าง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.2  จัดท าแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน 
กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.4  ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 5.5  ติดตาม และประเมินผล 
 5.6  สรุปรายงานผลด าเนินการ น าเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   

วิเคราะห์งานศกึษา

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

จดัท าแผนงาน/โครงการ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมิน 

 สรุปรายงาน 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานส่งเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้มีการประสานการด าเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายใน ภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาวิเคราะห์ แนวทางการประสานงาน 

 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดท าแผนงาน โครงการที่ส่งเสริมการศึกษากับ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 แต่งตั้งคณะท างาน ด าเนินการตามแผน 
 
 

5 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 ขับเคลื่อนการด าเนินการตามแผน 
 

15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 ติดตาม ประเมินผล 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลด าเนินการ 
 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1.  ชื่องาน ทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

2 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียนค่าใช้จ่าย
ทีเ่กี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษา
อย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  มุ่งเน้นวัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร 
 3.2  หน่วยงาน องค์กรอื่น ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
 3.3  พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
 3.4  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 

4. จ ากัดความ 
 “ทุนการศึกษา”  หมายถึง  เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่าง ๆ 
บริจาคให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 
 “การระดมทรัพยากรทางการศึกษา”  หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจาก
การบริจาคเพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหาภาวะยากล าบาก  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะห์เงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
 5.2  วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน
รายละเอียดของกองทุน 
 5.3 จัดวางรูปแบบ แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
 5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียน
ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
 5.5  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
 5.6  จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
 5.7  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและการ
ด าเนินการใช้ทุน 
 5.8  ด าเนินการตอบขอบคุณและยกย่องเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุน 
 8.9  สรุปรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผล 

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคดัเลอืกนกัเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหาร
เงินทุนตามวัตถุประสงค์ของ

กองทุน 

 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

  แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตาม
เงื่อนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตาม
เงื่อนไขของกองทนุ 

  ด าเนินการตอบขอบคุณและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ แนวทางเพื่อจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ใช้ตามแบบที่ก าหนดตามเงื่อนไขของผู้ให้ทุน 
 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือ
ราชการ พ.ศ. 2531 
 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียนค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ให้ได้รับ
โอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 
 

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือ
ขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 
 

จัดวางรูปแบบ แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา
พิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจน
ด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

5 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 
 

โอนเงินทุนหรือการมอทุนการศึกษา 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 
 

จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

7 
 

 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงาน
ผลการเรียนและการด าเนินการใช้ทุน 

7 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

  ด าเนินการตอบขอบคุณและยกย่องเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุน 7 วัน   
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8  สรุปรายงานผล 
 

7 วัน   

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สรุปรายงานผล 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

2 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับ
อาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของ
ผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้
จนส าร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืนเพ่ือ
สร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงิน  

4. ค าจ ากัดความ 
 “กองทุน”  หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 “คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 “กรรมการ”  หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 “ผู้จัดการ”   หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 “ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม”  หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการท าสัญญาจ้างให้ท าหน้าที่
บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตาม มาตรา 37 
 “นักเรียนหรือนักศึกษา” หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา
ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมาย
ว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งขึ้น
โดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอ่ืนที่ก าหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความ
รวมถึงผู้ซึ่งได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 
 “ผู้กู้ยืมเงิน” หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานแจ้งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
 5.2  รวบรวมข้อมูลนักเรียน สถานศึกษาท่ีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

5.3  พิจารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ 
 5.4  จัดสรรวงเงินให้สถานศึกษา  

5.5  ด าเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
 5.6  ติดตาม ประเมินผล 
 5.7  จัดท าทะเบียนข้อมูลเพ่ือเก็บเป็นสารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใช้ส าหรับรองรับการ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่ าด้ วยวิธีการปฏิบัติการให้ เครื่ องหมายตอบแทน 
ผู้ช่วยเหลือราชการ พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

ประสานแจ้งสถานศึกษา
ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมข้อมูลนักเรียน สถานศึกษาท่ีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

  พิจารณาจัดสรรวงเงิน 

จัดสรรวงเงินให้สถานศึกษา 

ด าเนินการตามแนวทางท่ี กยศ. 

ติดตาม ประเมินผล 

จัดท าทะเบียนสารสนเทศ 



 
 

184 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับ
อาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษยข์องชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนส าร็
จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืนเพื่อสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   

  
   
  
  
 

ประสานแจ้งสถานศึกษาภาครัฐและ
เอกชน 

5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 รวบรวมข้อมูลนักเรียน สถานศึกษาที่
คุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 พิจารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ 1 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 
4 จัดสรรวงเงินให้สถานศึกษา 15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 
5 
 

ด าเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. - - กลุ่มส่งเสริมฯ 

 ติดตาม ประเมินผล 15 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 
5 
 

จัดท าทะเบียนข้อมูลเพื่อเก็บเป็น
สารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใช้
ส าหรับรองรับการด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

5 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
  

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานความปลอดภัยของนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อให้นักเรียนทุกคนปลอดภัยและได้รับการปกปูองคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 2.2  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
 2.3  เพ่ือสรางความเขมแข็งการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน 
 2.4  เพ่ือด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียนอยางเปนระบบ  
 2.5  เพ่ือรายงานการด าเนินการดานความปลอดภัยของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1  มุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน จากภัยพิบัติและภัยคุกคาม
ทุกรูปแบบ รวมถึงการจัดสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรคอุบัติใหมและอุบัติ
ซ้ าสงเสริมความปลอดภัยของนักเรียน สรางความมั่นใจใหสังคม เพ่ือคุมครอง ความปลอดภัยของนักเรียน 
เพ่ือใหการปองกัน ดูแลชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหามีความเปนเอกภาพ  มีขอมูลสารสนเทศที่
เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางยั่งยืน ดวยการบริหารจัดการตาม
มาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัย ใหมากที่สุด และไมใหเกิด
เหตุการณนั้นซ้ าอีก เพ่ือสร้างความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคง
และยั่งยืน 
 3.2  ดูแลความรับผิดชอบงานความปลอดภัย งานตามนโยบายในส่วนของนักเรียนของ
สถานศึกษาในสังกัด  

4.ค าจ ากัดความ 
 “ระบบ MOE Safety Center”  หมายถึง  ระบบมาตรฐานความปลอดภัยในสถานศึกษาโดยใช้
หลัก Digital Based Management เป็นรูปแบบ วิธีการ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษา ให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ มีความสุข และได้รับการปกปูอง คุ้มครองความปลอดภัยทั้ง
ด้านร่างกายและจิตใจ รวมถึงการเสริมสร้างทักษะให้ผู้เรียนมีความปลอดภัย 
 “สิทธิเด็ก”  หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ
สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้รับ
การดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการปูองกันและ
คุ้มครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 “การคุ้มครอง”  หมายถึง การดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือต้องสงสัยว่าถูกกระท า
รุนแรง หรือล่วงละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระท ารุนแรง หรือถูกล่วงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระท า
รุนแรง หรือล่วงละเมิดต่อบุคคลอ่ืน โดยมี ระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่เกิด
ขึ้นกับเด็กนักเรียน เป็นหลักสอดคล้องกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัติที่มีมาตรฐาน 
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 “การช่วยเหลือ”  หมายถึง  การส่งเสริม พัฒนา การปูองกัน และแก้ไขปัญหา เพ่ือให้เด็กนักเรียน 
ได้พัฒนาเต็มตาม ศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี 
มีทักษะการด ารงชีวิตและรอดพ้น จากวิกฤตท้ังปวง 
 “เด็ก”  หมายถึง  บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุนิติภาวะด้วยการ
สมรส   
 “นักเรียน”  หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาที่อยู่ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “เด็กนักเรียน” หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุนิติภาวะ
ด้วยการสมรส และเป็นเด็กนักเรียนซึ่งก าลังรับการศึกษาที่อยู่ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “บิดามารดา” หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไม่ว่าจะสมรสกันหรือไม่ 
 “ผู้ปกครอง”  หมายถึง บิดา มารดา ผู้อนุบาล ผู้รับบุตรบุญธรรม และผู้ปกครอง ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และให้หมายความรวมถึงพ่อเลี้ยง แม่เลี้ยง ผู้ปกครองสวัสดิภาพ นายจ้าง 
ตลอดจนบุคคลอ่ืน ซึ่งรับเด็กนักเรียนไว้ในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยู่ด้วย 
 “พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 
 “ผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแต่ละแห่ง
ทั้งของรัฐ และเอกชน 
 “ผู้บริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ.” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ
จังหวัด 
 “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องที่เก่ียวข้องกับการประกันความปลอดภัยของ 

นักเรียนทุกรูปแบบ 
5.2  จัดตั้งศูนย์ความปลอดภัยของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดูแลความปลอดภัยในส่วน 

ของนักเรียนสอดคล้องตามเจตนารมย์ของ MOE Safety Center 
 5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดูแลความ
ปลอดภัยของนักเรียนในสังกัด 
 5.4  การจัดท าแผนและมาตรฐานความปลอดภัยของนักเรียน   
 5.5  รณรงค์ ส่งเสริม ประชาสัมพันธ์ สื่อสาร แนวทางการด าเนินการ  MOE Safety Center 
 5.6  เสริมสร้างศักยภาพการปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยของคณะกรรมการศูนย์ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 
 5.7  ส่งเสริมการเสริมสร้างสมรรถนะ  สร้างทักษะด้านความปลอดภัยในกับนักเรียนใน
สถานศึกษา 
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   5.8  สร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือความปลอดภัยสถานศึกษา 
 5.9  เฝูาระวัง  ติดตาม คุ้มครอง ดูแล ช่วยเหลือ และเยียวยานักเรียนที่ประสบเหตุกรณีเร่งด่วน 
 5.10  การประเมินความปลอดภัยของ สพท. และสถานศึกษา 
   5.11  ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
 5.12  จัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศอย่างเป็นระบบ จ าแนกเป็นประเภท/กลุ่ม/ราย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษานโยบาย หลักเกณฑ์ 
วิธีการด าเนินการ 

จัดตั้งศูนย์ความปลอดภัย 
MOE Safety Center ของ สพท. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ MOE Safety 
Center ของ สพท. 

จัดท าแผนมาตรฐานความ
ปลอดภัยของนักเรียนในสังกัด 

รณรงค์  ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ 

เสริมสร้างศักยภาพ สมรรถนะ ทักษะ
ด้านความปลอดภัยให้กับ

คณะกรรมการ/สถานศึกษา/นักเรียน 

สร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือ 

เฝูาระวัง ติดตาม คุ้มครอง ดูแลช่วยเหลือฯ 

ติดตามวิเคราะห์ผล สรุปผลด าเนินการ
สม่ าเสมอ 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศจ าแนก
ประเภท/กลุ่ม/ราย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  ระบบรายงานข้อมูล MOE Safety Center 
 7.2  แบบส ารวจ จัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการด าเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3  คู่มือ Moe Safety Center  
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานความปลอดภัยของนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  
 1  เพื่อให้นักเรียนทุกคนปลอดภัยและได้รับการปกปูองคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 2  เพื่อสรางความรูความเขาใจในการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
 3  เพื่อสรางความเขมแข็งการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน 
 4  เพื่อด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียนอยางเปนระบบ  
 5  เพื่อรายงานการด าเนินการดานความปลอดภัยของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องที่
เกี่ยวข้องกับการประกันความปลอดภัยของ
นักเรียนทุกรูปแบบ 
 

3 วัน  กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดตั้งศูนย์ความปลอดภัยของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
 
 

7 วัน   

3 แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ความปลอดภัยของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 

3 วัน   

4 ขับเคลื่อนการด าเนินการตามแนวทาง 
 

15 วัน   

5  สร้างภาคเีครือข่ายความร่วมมือความปลอดภัย
สถานศึกษา 

15 วัน   

5  เฝูาระวัง ติดตาม ดูแลช่วยเหลือเยียวยา 7 วัน ต่อเด็ก 1 คน  
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5  ติดตามประเมินผล สรุปผลการด าเนินการ 7 วัน   
5  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ จ าแนกประเภท 3 วัน   
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน งานส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตนักเรียน 

2 วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ให้เป็นคนที่สมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ 
สังคมและสติปัญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.2  เพ่ือให้นักเรียนเกิดภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการด ารงชีวิต
และรอดพ้นจากวิกฤตทั้งปวง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ และสติปัญญา  
 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมปูองกันปัญหาสุขภาพจิตผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
 3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม หน่วยงานภายในและภายนอก ทั้งหน่วยงาน ภาครัฐและองค์กร
เอกชน ท างานร่วมกันโดยมุ่งประโยชน์สูงสุดให้เกิดกับนักเรียน 

4. ค าจ ากัดความ 
 สุขภาพจิต หมายถึง ภาวะจิตใจที่เป็นสุข สามารถปรับตัวแก้ปัญหา สร้างสรรค์ท างานได้มีความรู้ 
สึกที่ดีต่อตนเองและผู้อ่ืน มีความมั่นคงทางจิตใจ มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ อยู่ในสังคม และสิ่งแวดล้อมที่
เปลี่ยนแปลงได้  
 ปัญหาสุขภาพจิต หมายถึง สภาวะที่บุคคลมีความยากล าบากทางจิ ตใจ ความคิดที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อนและ/หรือไม่สามารถรับมือกับภาวะการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาที่เกิดขึ้นได้ และอาจส่งผลกระทบ
ต่อร่างกาย จิตใจและพฤติกรรม  
 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุ่มบุคคลที่ท างานประสานความร่วมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพ่ือมุ่ง
แก้ปัญหาอย่างมีระบบ เป็นกระบวนการอยู่บนพ้ืนฐานที่มีจุดประสงค์ และเปูาหมายเดียวกันในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีการติดต่อสื่อสารระหว่างกันอย่างต่อเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณ์ของปัญหา และมี
ความรับผิดชอบร่วมกัน ทั้งกระบวนการ เช่น ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิต่าง ๆ นักจิตวิทยา  
นักสังคมสงเคราะห์ แพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เจ้าพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานเจ้าหน้าที่
ต ารวจ องค์กรเพื่อการกุศล บ้านพักเด็กและ ครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

1.  วางแผนการปฏิบัติงาน  
2.  ด าเนินการแต่งตั้งคณะท างานหรือท าบันทึกความร่วมมือ ความเข้าใจ (MOU เพ่ือ

ด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินงานคุ้มครองคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน) 
3. จัดท าข้อมูลภาคีเครือข่ายทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ทั้งหน่วยงานภาครัฐและ

องค์กรเอกชน 
4.  สร้างความเข้าใจให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพจิตนักเรียน  
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5. จัดกิจกรรมปูองกันปัญหาสุขภาพจิต เช่น การจัดท าสื่อ การประชาสัมพันธ์  
การเผยแพร่เอกสาร ความรู้วิชาการด้านจิตวิทยาและวิชาการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครู 
นักเรียน และบุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ความเข้าใจ สามารถน าไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวันได้  

๖. การถ่ายทอด ฝึกอบรมองค์ความรู้เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดท าแผนการฝึกอบรม 
เพ่ือพัฒนาความรู้ทางจิตวิทยาให้แก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๗. จัดประชุมภาคีเครือข่ายสหวิชาชีพ นักวิชาการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องใน
ระดับพ้ืนที ่

๘. ประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
๙. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด 

 5.2 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุ 
  1. ตรวจสอบข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. รายงานเหตุให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต เช่น ถูกล่วงละเมิด

ทางเพศ ได้รับผลกระทบจากการใช้ความรุนแรงหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา 
โรคติดต่อ อุบัติเหตุจมน้ า ภัยพิบัติ เสียชีวิต เป็นต้น  

4. ประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินงานคุ้มครองและให้
ความช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดประชุม Case conference (เฉพาะกรณี) 

6. รายงานเหตุให้ผู้บังคับตามล าดับชั้นและความเร่งด่วนรายกรณี  
7. ติดตามการช่วย เหลือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  8. สรุปสถิติ สารสนเทศ และรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัด 

 5.3 การส่งต่อช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวิกฤต 
  1. ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อ จากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ
โรงเรียน เช่น การตั้งครรภ์ ภาวะจิตเวช ติดเกม พนัน สื่อออนไลน์ ถูกทอดทิ้ง ปล่อยปละละเลยเด็ก 
ตกหล่นออกกลางคัน การใช้ยาเสพติด การกลั่นแกล้ง เป็นต้น 

2. วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการ 
ส่งต่อด้วยวิธีการที่หลากหลาย  ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยา ด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และ 
ด าเนิน การวางแผนการแก้ไขปัญหา 

3. ประเมิน ส ารวจวิเคราะห์ สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน  
เพ่ือค้นหา อธิบาย ท านายแนวโน้มพฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด 
บุคลิกภาพ และค้นหาสาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
  4. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และครอบครัว  
เพ่ือการบ าบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่ชับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องการใช้ยาเสพติด
การทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
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 5. ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคมอารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับ
เบื้องต้นเพ่ือให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเองปรับเปลี่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการ
ปรับตัวหรือวิธีการแก้ปัญหาให้เหมาะสม 

6. ให้การดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมพัฒนากลุ่มเด็กพิเศษเช่น เด็กสมาธิสั้น เด็กออทิสติก          
เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา  

7. ติดตามการช่วยเหลือ และประสานส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาล 
ในพ้ืนที่ บ้านพักเด็กและครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ส านักงาน
สาธารณสุข จังหวัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ฯลฯ 

8. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด 

 5.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย พัฒนางานส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตใน
โรงเรียน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการแต่งตั้งคณะท างานหรือท าบันทึกความร่วมมือ ความเข้าใจ 

จัดท าข้อมูลเครือข่ายทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก  

หน่วยงานภายใน เช่น  

โรงเรียนในสังกัด 

 ศูนย์สุขภาพจิต 

 โรงพยาบาล/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ต าบล 

 ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส านัก
สาธารณสุขอ าเภอ 

 ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
มนุษย์ 

 บ้านพักและครอบครัว 

 สถานีต ารวจ 

 ที่ว่าการอ าเภอ/องค์การบริหารส่วนต าบล 

 ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ประชุมภาคีเครือข่ายสหวิชาชีพในระดับพื้นที่ 

ด้านองค์ความรู้ 

เช่น วิทยากรการจัดอบรม 

ประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่าย 

ด้านการคุ้มครองและ

ช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

ด้านงบประมาณ 

เช่น การบูรณาการโครงการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6.2 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับการประสานจากโรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

รายงานเหตุให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

ประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 

ประชุม Case conference (เฉพาะกรณี) 

รายงานเหตุต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ติดตามการช่วยเหลือนักเรียน 

สรุปสถิติและสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6.3 การส่งต่อช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวิกฤต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับเรื่องจากโรงเรียนในสังกัด 

ประสานขอทราบข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ประเมิน วินิจฉัยในเบื้องต้น 

แนะน าแนวทางการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนให้แก่ครู 

ในการส่งเสริม พัฒนา 

ประสานขอทราบข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ประเมิน วินิจฉัย 

ปรับพฤติกรรมนักเรียนร่วมกับครูและผู้ปกครอง 

พฤติกรรมนักเรียน 

ประชุม Case Conference ร่วมกับสหวิชาชีพ 

ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทาง เช่น นักจิตวิทยาคลินิก จิตแพทย์ 

สรุปสถิติและสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ติดตามการช่วยเหลือ 

ไม่เร่งด่วน 

เร่งด่วน 

รุนแรง 

ไม่ดีข้ึน 

ไม่รุนแรง 

ดีข้ึน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบประเมินจุดแข็งและจุดอ่อน (Strengths and Difficulties Questionnaire : SDQ) 
 2. แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ (Emotional Quotient : EQ) 
 3. แบบประเมินพฤติกรรม SNAP-IV (Shot Form) 
 4. แบบประเมินความเครียด (Stress Test Questionnaire : ST-5) 
 5. แบบประเมินภาวะซึมเศร้าในวัยรุ่น (The Patient Health Questionnaire for Adolescents 
PHQ-A) 
 6. แบบคัดกรองโรคซึมเศร้า 2 ค าถาม (2Q), (9Q) และแบบประเมินการฆ่าตัวตาย 8 ค าถาม 
(8Q) 

7. แบบทดสอบพฤติกรรมติดเกม (Game Addiction Screening Test – GAST) 
 8. แบบคัดกรองภาวะซึมเศร้าในเด็ก (Children’s Depression Inventory : CDI) 
 9. แบบสอบถามพฤติกรรม PSC (Pediatric Symptom Checklist)  
 10. แบบสอบถาม General Health Questionnaire ฉบับภาษาไทย (Thai GHQ 12 – 28 – 
30 – 60) 
 11. ดัชนีชี้วัดความสุขคนไทย Thai Happiness Indicators (THI – 15) 
 12. เครื่องมือสังเกตอาการ 9s 
 13. แบบสังเกตพฤติกรรม 4 โรค สถาบันราชนุกุล กรมสุขภาพจิต 
 14. แบบสัมภาษณ์นักเรียน 
 15. แบบบันทึกการให้ค าปรึกษารายบุคคล 
 16. แบบบันทึกการให้ค าปรึกษากลุ่ม  
 17. แบบบันทึกการส่งต่อนักเรียนภายในและภายนอก 
 18. แบบรายงานแจ้งผลการช่วยเหลือนักเรียน 
 19. แบบฟอร์มรายงาน สพฐ. 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
คู่มือนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
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9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
1.  งานความปลอดภัยของนักเรียน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมสุขภาพจิต และปูองกันปัญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :   1. เพื่อส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ให้เป็นคนที่สมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญา สามารถเรียนจบการศึกษ าภาคบังคับ หรือ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. เพื่อให้นักเรียนเกิดภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการด ารงชีวิตและรอดพ้นจากวิกฤตทั้งปวง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เอกสารที่เกีย่วข้อง 3 วัน   
 2. วางแผนการด าเนินงาน 

 
7 วัน   

 3. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 7 วัน   
 4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ

ด าเนินงาน 
7 วัน   

 
 

5. สรุปผลการด าเนินงาน 
 

7 วัน   

 6. วิเคราะห์ วิจยั 
 

15 วัน   

 7. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 7 วัน   
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

การขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

 

วิเคราะห์ สงัเคราะห์ วิจัยฯ และรายงานผล 

การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนกัเรียนที่

เผชิญเหตุ 

การส่งต่อช่วยเหลือนกัเรียนที่ประสบเหตุ

วิกฤต 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานป้องกัน งานคุ้มครอง  และสงเคราะห์นักเรียนในสถานการณ์ฉุกเฉิน 
จากภัยคุกคามทุกรูปแบบ  

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครอง 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยสร้างและพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานวิถีใหม วิถีคุณภาพ  
มุงเนนความปลอดภัยในสถานศึกษา สงเสริมโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพอยางเทาเทียม และบริหารจัด
การศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ โดยมุ งเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยให แก 
ผูเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษา จากภัยพิบัติและภัยคุกคามทุกรูปแบบ รวมถึง 
การจัดสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรคอุบัติใหมและอุบัติซ้ าสงเสริม 
ความปลอดภัยสรางความม่ันใจใหสังคม เพื่อคุมครอง ความปลอดภัยแกนักเรียน ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหการปองกัน ดูแล ชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหา 
มีความเปนเอกภาพ  มีขอมูลสารสนเทศที่เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงได 
อยางยั่งยืน ดวยการบริหารจัดการตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิด 
ความปลอดภัย ใหมากท่ีสุด และไมใหเกิดเหตุการณนั้นซ้ าอีก เพ่ือสรางความม่ันใจ และความเชื่อมั่นใหแก
นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคงและยั่งยืน 
 งานปูองกัน งานคุ้มครอง และสงเคราะห์นักเรียนในสถานการณ์ฉุกเฉิน จากภัยคุกคามทุก
รูปแบบ ได้แก่  

 1. ถูกล่วงละเมิดทางเพศ 
 2. ความรุนแรง 
 3. ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา 
  3.1 เด็กนักเรียนออกกลางคัน 
  3.2 เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 
 4. ตั้งครรภ์ในวัยเรียน 
 5. ภาวะจิตเวช 
 6. เด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอร์เน็ต/เล่นการพนัน 
 7. เด็กนักเรียนถูกปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 
 8. ยาเสพติด 
 9. อุปทานหมู่ 
 10. โรคติดต่อในสถานศึกษา 
 11. อุบัติเหตุในสถานศึกษา 
 12. อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา 
 13. เด็กนักเรียนจมน้ า 
 14. เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 
 15. ภัยพิบัติ 
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 16. การกลั่นแกล้งรังแกกัน (Bully) 
 17. การค้ามนุษย์ 
 18. โรคอุบัติใหม่ เช่น โควิด-19, PM 2.5 ฯลฯ 

4.ค าจ ากัดความ 
 สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ
สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้รับ
การดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการปูองกันและ
คุ้มครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 การคุ้มครอง หมายถึง การดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือต้องสงสัยว่าถูกกระท ารุนแรง 
หรือล่วงละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระท ารุนแรง หรือถูกล่วงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระท ารุนแรง หรือ
ล่วงละเมิดต่อบุคคลอ่ืน โดยมี ระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็ก
นักเรียน เป็นหลักสอดคล้องกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัติที่มีมาตรฐาน 
 การช่วยเหลือ หมายถึง การส่งเสริม พัฒนา การปูองกัน และแก้ไขปัญหา เพ่ือให้เด็กนักเรียนได้
พัฒนาเต็มตาม ศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี  
มีทักษะการด ารงชีวิตและรอดพ้น จากวิกฤตท้ังปวง 
 เด็ก หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุนิติภาวะด้วย 
การสมรส   
 นักเรียน หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาที่อยู่ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 เด็กนักเรียน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุนิติภาวะด้วย
การสมรส และเป็นเด็กนักเรียนซึ่งก าลังรับการศึกษาที่อยู่ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 บิดามารดา หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไม่ว่าจะสมรสกันหรือไม่ 
 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผู้อนุบาล ผู้รับบุตรบุญธรรม และผู้ปกครอง ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และให้หมายความรวมถึงพ่อเลี้ยง แม่เลี้ยง ผู้ปกครองสวัสดิภาพ นายจ้าง 
ตลอดจนบุคคลอ่ืน ซึ่งรับเด็กนักเรียนไว้ในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยู่ด้วย 
 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 
 ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
ทั้งของรัฐ และเอกชน 
 ผู้บริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ. หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ
จังหวัด 
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 สถานศึกษา หมายถึง สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียนศูนย์การเรียน วิทยาลัย สถาบัน 
มหาวิทยาลัย หน่วยงานทางการศึกษา หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชนที่มีอ านาจหน้าที่หรือ 
มีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา 
 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุ่มบุคคลที่ท างานประสานความร่วมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ  
เพ่ือมุ่งแก้ปัญหาอย่างมีระบบ เป็นกระบวนการอยู่บนพื้นฐานที่มีจุดประสงค์ และเปูาหมายเดียวกันในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีการติดต่อสื่อสารระหว่างกันอย่างต่อเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณ์ของปัญหา และมี
ความรับผิดชอบร่วมกัน ทั้งกระบวนการ เช่น ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิต่าง ๆ นักจิตวิทยา  
นักสังคมสงเคราะห์ แพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เจ้าพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานเจ้าหน้าที่
ต ารวจ องค์กรเพื่อการกุศล บ้านพักเด็กและ ครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
เป็นต้น 
 ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) หมายถึง ศูนย์ช่วยเหลือสังคมภายใต้ชื่อ OSCC (One Stop Crisis 
Center) เป็นศูนย์บริการประชาชน ผู้ประสบปัญหาที่มีลักษณะบูรณาการและครบวงจร โดยมีหน้าที่รับ
แจ้งเหตุ เบาะแส ประสาน ส่งต่อ และติดตามการใช้ความช่วยเหลือเกี่ยวกับการตั้งครรภ์ไม่พร้อม  
การค้ามนุษย์ การใช้แรงงานเด็กการกระท าความรุนแรงต่อเด็กสตรี ผู้สูงอายุ และคนพิการ 
 การล่วงละเมิดทางเพศ หมายถึง การกระท าที่มีผลท าให้ผู้ถูกกระท าได้รับความเสียหายเกี่ยวข้อง
กับเรื่องเพศ ได้แก่ กระท าช าเรา อนาจาร เป็นต้น ผู้ที่ถูกล่วงละเมิดทางเพศจะได้รับผลกระทบทั้งทาง
ร่างกายและจิตใจ 

การไม่ได้รับความเป็นธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครองไม่ได้รับสิทธิ
ตามที่กฎหมายก าหนดให้ได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน โดยได้รับการปฏิบัติหรือถูกละเว้นจาก
สถานศึกษาอย่างไม่เป็นธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเป็นผลให้เสียโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มี
คุณภาพ  
 ตั้งครรภ์ในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ์ หรือสงสัยว่าตั้งครรภ์โดยไม่ได้มีการวางแผนจะ
ให้เกิดขึ้น โดยมีสาเหตุจากการไม่มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการตั้งครรภ์ และการคุมก าเนิด การ
ถูกข่มขืนจนตั้งครรภ์ ตลอดจนความไม่พร้อมในด้านภาวะต่างๆ ด้านเศรษฐกิจ สังคม การไม่รับผิดชอบของ
บิดาเด็กในครรภ์ เป็นต้น 
 ภาวะทางจิตเวช หมายถึง ผู้ที่มีการแสดงออกที่เปลี่ยนแปลงไปในด้านอารมณ์ความคิดหรือ
พฤติกรรม ซึ่งผู้นั้นต้องได้รับการช่วยเหลือเพราะถ้าปล่อยไว้อาจเกิดอันตรายต่อตนเองและผู้อื่นได้ 
 เด็กนักเรียนเล่นพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเล่นการพนัน จัดให้มีการเล่นการพนัน 
หรือมั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไม่สมควรกับสภาพการเป็นเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเล่นเอาเงิน 
และสิ่งของมีค่าด้วยการเสี่ยงโชค หรือใช้ความสามารถโดยคาดเดาผลที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ความช านาญ               
เล่ห์เหลี่ยม ไหวพริบ และฝีมือ รวมทั้งเสี่ยงโชค ถ้าเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเล่นการพนันจนติดเป็นนิสัย           
จะส่งผลให้เด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย์ ขาดความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัว และสังคม  
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 ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะห์ขึ้น หรือวัตถุใด  
เมื่อเสพเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือด้วยวิธีการใดๆ แล้วท าให้เกิดผลต่อร่างกายและ
จิตใจในลักษณะส าคัญ เช่น ต้องเพ่ิมขนาดการเสพขึ้นเป็นล าดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความต้องการ
เสพทั้งร่างกายและจิตใจ อย่างรุนแรงอยู่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   
 อุปทานหมู่ หมายถึง  ปรากฏการณ์ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต่ 1 คนขึ้นไปที่มีความเชื่อร่วมกัน 
และมีการแสดงออกอาการทางร่างกายกลุ่มนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกว่า
นักเรียนเพศชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไม่มั่นคง เกิดการคล้อยตามได้ง่าย 
 โรคติดต่อ  หมายถึง  โรคที่สามารถถ่ายทอดติดต่อกันได้ระหว่างบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรีย์ต่าง ๆ 
เป็นสาเหตุของโรค และถึงแม้ว่าเชื้อโรคจะเป็นตัวก่อเหตุ แต่พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของมนุษย์ก็เป็น
ปัจจัยร่วม ที่ส าคัญที่จะท าให้เกิด โรคติดต่อนั้นๆ 
 อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไม่คาดคิดมา
ก่อนอันเกิดขึ้นเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระท าของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดความเสียหาย ทั้งร่ างกาย  
และทรัพย์สิน โดยมีสถานการณ์เสี่ยง จากสภาพแวดล้อม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน 
 อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอย่างกะทันหันโดยไม่ได้ตั้งใจ ท าให้เกิดความ 
กระทบกระเทือนต่อสุขภาพชีวิตและทรัพย์สินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เ กิดขึ้นมีผลกระทบต่อ
สถานศึกษา เช่น อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับส่งนักเรียน รถโรงเรียนรถส่วน
บุคคลของครูที่พาเด็กนักเรียนไปท ากิจกรรม 
 ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาท
ของบุคคล  ส่งผลกระทบต่อบุคคล หรือต่อผู้คนเป็นจ านวนมาก เกิดจากสถานการณ์เสี่ยง เช่น อัคคีภัย 
แผ่นดินไหว วาตภัย และ อุทกภัย เป็นต้น ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพย์สิน สิ่งของ และผู้คนบาดเจ็บ
เสียชีวิต หรือไร้ที่อยู่ 
 การกลั่นแกล้งรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระท าให้ผู้อ่ืนได้รับความทุกข์ความเจ็บปวด ทั้งทาง
ร่างกายและ จิตใจ เพ่ือให้ตนเองรู้สึกมีอ านาจ มีพลังเหนือกว่าผู้อ่ืน หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้ง  
การกระท าดังกล่าวจะเกิดขึ้นซ้ าๆ อย่างต่อเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 
 การค้ามนุษย์  หมายถึง การจัดหา การขนส่ง การส่งต่อ การจัดให้อยู่อาศัย หรือการรับไว้ซึ่ง
บุคคลด้วยวิธีการขู่เข็ญ หรือด้วยการใช้ก าลัง หรือด้วยการบีบบังคับในรูปแบบอ่ืนใด ด้วยการลักพาตัว 
การฉ้อโกง การหลอกลวง การใช้อ านาจโดยมิชอบ หรือด้วยการใช้สถานะความเสี่ยงภัยจากการค้ามนุษย์
โดยมิชอบ หรือมีการให้ หรือรับเงิน หรือผลประโยชน์เพ่ือให้ได้มาซึ่งความยินยอมของบุคคลผู้มีอ านาจ 
ควบคุมบุคคลอ่ืน เพ่ือความมุ่งประสงค์ในการแสวงประโยชน์ การแสวงประโยชน์อย่างน้อยที่สุด ให้รวมถึง
การแสวงประโยชน์จากการค้าประเวณีของบุคคลอ่ืนหรือการแสวงประโยชน์ ทางเพศในรูปแบบอ่ืน  
การบังคับใช้แรงงานหรือบริการ การเอาคนลงเป็นทาสหรือการกระท าอ่ืนเสมือนการเอาคนลงเป็นทาส 
การท าให้ตกอยู่ใต้บังคับ หรือการตัดอวัยวะออกจากร่างกาย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีล่วงละเมิดทางเพศ 
  การล่วงละเมิดทางเพศ เป็นปัญหาที่เกิดขึ้นเสมอๆ ในสังคม ทั้งการล่วงละเมิดด้วยค าพูด 
การสัมผัส การแอบดู รวมถึงการกระท ารุนแรงทางเพศ เด็กนักเรียนจึงควรรู้วิธีปูองกัน และหาทางออก
เมื่อต้องเผชิญกับเหตุการณ์ รวมทั้งการขอความช่วยเหลือจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ขั้นตอนการปฏิบัติด้านการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุ  
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงพ้ืนที่ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษา
แก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์  โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่ ส านักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่น และผู้มีหน้าที่คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
  5. เชิญผู้ปกครองเด็กนักเรียนทั้งสองฝุาย/หรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ/หรือผู้ที่เด็ก
นักเรียนร้องขอมาพูดคุย/ รับทราบเหตุการณ์ และให้ค าปรึกษา 
  6. แจ้งผู้ปกครองเด็กนักเรียนหาแนวทาง และวิธีการร่วมกันในการปรับพฤติกรรมเด็ก
นักเรียน  
  7. ประสานศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) สถานพยาบาลในพ้ืนที่ เพ่ือน าเด็กนักเรียนเข้า
รับการตรวจรักษา ด้านร่างกายและจิตใจภายใน 24 ชั่วโมง 
  8. แจ้งเหตุเร่งด่วนตามล าดับชั้น  
  9. ด าเนินการโดยเก็บข้อมูลเป็นความลับ พิทักษ์สิทธิผู้ถูกกระท าและผู้กระท า 
  10. กรณีเด็กนักเรียนกับครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการตามขั้นตอนทางวินัย 
  11. ติดตามผล/เยี่ยมบ้านเด็กนักเรียนเป็นระยะ ให้ค าปรึกษา/ให้ก าลังใจ 
  12. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกปูอง คุ้มครอง และดูแล
ช่วยเหลือเด็กนักเรียนต่อไป 
  13. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน สรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งรายงานไปยังผู้เกี่ยวข้อง
ทราบตามกรณ ี
 แหล่งช่วยเหลือ   
  1. สถานพยาบาล  
  2. บ้านพักเด็กและครอบครัว 
  3. ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
  4. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300  
  5. สถานีต ารวจ  
  6. สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
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  7. นักจิตวิทยา  
  8. ศาลเยาวชนและครอบครัวจังหวัด 

 5.2 กรณีความรุนแรง 
  ความรุนแรงต่อเด็กนักเรียนเกิดขึ้นบ่อยครั้งทั่วทุกพ้ืนที่ของสังคม ไม่ว่าจะเป็นสถานศึกษา
ในระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ไปจนถึงระดับอุดมศึกษา ไม่ว่าในสถานศึกษาขนาดเล็ก 
ขนาดกลาง หรือขนาด ใหญ่ ไม่ว่าสถานศึกษาจะอยู่ในภาคไหนในประเทศไทยในบริบทสังคม อย่างไรก็ตาม
ความรุนแรงต่อเด็กนักเรียน ที่เกิดขึ้นหลายแห่ง อาจมีรูปแบบคล้ายคลึงหรือแตกต่างกันบ้างตามสถานการณ์ 
ส่วนสาเหตุบ่มเพาะ และเอ้ือต่อการเกิดความรุนแรงเหล่านั้น มีทั้งเหมือนและแตกต่างกันออกไป ความรุนแรง
เป็นพฤติกรรมหรือการกระท าใด ๆ ก็ตามที่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคลทั้งทางร่างกาย วาจา จิตใจหรือ ทางเพศ 
และน ามาซึ่งอันตรายหรือความทุกข์ทรมานต่อผู้ถูกกระท าทั้งด้านร่างกาย และจิตใจ ในที่นี้ได้แบ่งความรุนแรง 
ออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  1. ความรุนแรงทางด้านร่างกาย เช่น การทุบตีท าร้ายร่างกาย ตบ เตะ ต่อย การใช้อาวุธ 
และการลงโทษ เด็กนักเรียนที่เกินกว่าเหตุในสถานศึกษาและครอบครัว เป็นต้น 
  2. ความรุนแรงทางด้านจิตใจ เช่น การใช้ค าพูด กิริยา หรือการกระท าที่เป็นการดูถูก 
ดูหมิ่น เหยียดหยาม ด่าว่า ให้อับอาย การกลั่นแกล้ง ทรมานให้เจ็บช้ าน้ าใจ การบังคับ ข่มขู่ กักขัง ควบคุม 
ไม่ให้แสดงความคิดเห็น การหึงหวง การเลือกปฏิบัติ การเอารัดเอาเปรียบ การตักตวงผลประโยชน์ การถูก
ทอดทิ้งไม่ได้รับการเอาใจใส่เลี้ยงดู เป็นต้น 
  3. ความรุนแรงทางเพศ เช่น การถูกล่วงละเมิดทางเพศ การพูดเรื่องลามกอนาจาร การแอบดู 
การจับต้องของสงวน การบังคับให้เปลื้องผ้า การบังคับให้มีเพศสัมพันธ์ เป็นต้น 
  ขั้นตอนการช่วยเหลือ  
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก
ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ   
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงพ้ืนที่ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษา
แก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์  โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน   
  4. เชิญผู้ปกครองมาพบเด็กนักเรียนที่สถานศึกษา เพ่ือรับทราบข้อเท็จจริงจากค าบอก
เล่าของเด็กนักเรียนด้วยตนเองแล้ว และร่วมกันแสวงหาแนวทางช่วยเหลือเด็กนักเรียนไม่ให้กลับไปกระท า
พฤติกรรมความรุนแรงขึ้นอีก 
  5. หากคู่กรณีอยู่ในสถานศึกษาเดียวกันให้หลีกเลี่ยงการเผชิญหน้ากัน และเมื่อความ
ขัดแย้งลดลงครูฝุายปกครองจึงจัดให้ทั้งสองฝุายได้พบกันเพ่ือปรับความเข้าใจ และสร้างความรักความ
สามัคคีกัน 
  6. หากคู่กรณีเป็นบุคคลภายนอกสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมายบุคลากรที่
เหมาะสมเป็น ผู้ด าเนินการในการแก้ไขปัญหา 
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  7. จัดให้มีเด็กนักเรียนเพ่ือนที่ปรึกษาส าหรับเด็กนักเรียนที่อยู่ระหว่างปรับพฤติกรรม            
คอยช่วยเหลือ แนะน าและให้ค าปรึกษา 
  8. ประสานทีมสหวิชาชีพ ในกรณีต้องส่งต่อภายนอก 
  9. กรณีเหตุการณ์รุนแรง ให้รายงานข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้นอย่างเป็นทางการภายใน 
24 ชั่วโมง ถึงหน่วยงานต้นสังกัด  
  10. เมื่อเด็กนักเรียนถูกเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมตัว หรือมอบตัว ทางสถานศึกษาต้อง
ออกหนังสือรับรองการเป็นเด็กนักเรียนให้ 
  11. กรณีต้องการประกันตัวนักเรียน สามารถใช้ต าแหน่งหน้าที่ของข้าราชการในการ
ประกันตัวได้ 
  12. จัดเก็บข้อมูล จัดท าข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงาน
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 

 5.3 กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา 
 การไม่ได้รับความเป็นธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

ไม่ได้รับสิทธิตามที่กฎหมายก าหนดให้ได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน โดยได้รับการปฏิบัติหรือถูกละ
เว้นจากสถานศึกษาอย่างไม่เป็นธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเป็นผลให้เสียโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่
มีคุณภาพ  
  ขั้นตอนการช่วยเหลือ    
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงพ้ืนที่ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษา
แก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์  โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน   
  4. เชิญผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าสู่กระบวนการเจรจา และสร้างความเข้าใจอันดีต่อกัน
เพ่ือให้ได้ข้อยุติโดยเร็ว  

 5. หากการด าเนินการยังไม่ได้ข้อยุติ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
 6. ติดตามความคืบหน้าเพ่ือหาทางก าหนดมาตรการในการปูองกัน และให้ความ

ช่วยเหลือต่อไป 
  7. จัดเก็บข้อมูล จัดท าข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลการท างานพร้อมทั้ง
รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี  

 5.3.1 กรณีเด็กนักเรียนออกกลางคัน 
 การออกเรียนกลางคัน หมายถึง การที่เด็กนักเรียนหายไปจากระบบสถานศึกษา  

ขาดการติดต่อกับครูที่ปรึกษา หรือครูผู้สอน จนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนก่อนเรียนจบหลักสูตรที่ก าหนด
ไว้ โดยมีสาเหตุมาจากตัวเด็กนักเรียน ครอบครัว สถานศึกษา หลักสูตร สภาพแวดล้อมและสังคม  
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  ขั้นตอนการช่วยเหลือ  
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่ วยเหลือนักเรียน  
การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ส ารวจข้อมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโน้มออกเรียนกลางคัน และ
เด็กนักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน  
  4. สังเคราะห์และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือแยกปัญหาและร่วมหาทางช่วยเหลือเด็กนักเรียน
ที่มีปัญหาแต่ละด้าน  
  5. ลงพ้ืนที่ให้ความช่วยเหลือตามสภาพปัญหา และประสานเครือข่าย ผู้น า/แกนน า
ชุมชน เพื่อติดตามเด็กนักเรียนให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา  
  6. ติดตามความคืบหน้านักเรียนที่ออกกลางคัน 
  7. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน สรุปผลการท างานพร้อมทั้งรายงานไปยังระบบ MOE 
Safety Center และผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 

 5.3.2 กรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 
  ขั้นตอนการช่วยเหลือ   
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ส ารวจข้อมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโน้มออกเรียนกลางคัน และ
เด็กนักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน 
  4. ครูฝุายทะเบียนวัดผล ส ารวจจัดท าข้อมูลเด็กนักเรียนที่ติด 0 ร และ มส. และแจ้ง
ผู้ปกครองให้รับทราบผลการเรียนของเด็กนักเรียน  
  5. ประชุมวิเคราะห์หาสาเหตุ และวางแผนหาแนวทางการแก้ปัญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร 
และ มส.  
  6. ด าเนินการแก้ปัญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. ตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551  
  7. ก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 
  8. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน สรุปผลการท างานพร้อมทั้งรายงานไปยังระบบ MOE 
Safety Center และผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
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 5.4 ตั้งครรภ์ในวัยเรียน 
 ตั้งครรภ์ในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ์ หรือสงสัยว่าตั้งครรภ์ ไม่ได้มีการวางแผนจะ
ให้เกิด โดยมีสาเหตุจากการไม่มีความรู้ขึ้นความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการตั้งครรภ์ และการคุมก าเนิด 
การถูกข่มขืนจนตั้งครรภ์ ตลอดจนความไม่พร้อมในด้านภาวะต่างๆ ด้านเศรษฐกิจ สังคม การไม่
รับผิดชอบของบิดาเด็กในครรภ์  
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ   
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  โดยค านึงถึงความปลอดภัยของ
เด็กนักเรียน   
  4. ประสานน าเด็กนักเรียนตรวจร่างกาย  
  5. เชิญผู้ปกครองของคู่กรณีหรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ ผู้ที่เด็กนักเรียนร้องขอมา
พูดคุยรับทราบเหตุการณ์ และให้ค าปรึกษา  
  6. จัดผู้ที่ ได้รับมอบหมายด าเนินการเกี่ยวข้องกับเด็กนักเรียนตั้ งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการ  
  7. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการช่วยเหลือและทีมสหวิชาชีพ เช่น  
ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว โรงพยาบาล เป็นต้น  
  8. ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ ให้ก าลังใจ หรือจัดการศึกษาทางเลือก หรือแนวทางในการ
ประกอบอาชีพ ส าหรับเด็กก้าวพลาด  
  9. วางมาตรการและแนวทางไม่ผลักดันให้เด็กนักเรียนออกจากสถานศึกษา หาทาง
ช่วยเหลือเด็กนักเรียนตามความเหมาะสม รวดเร็ว และปลอดภัย ทั้งประสานทีมสหวิชาชีพในการ
ช่วยเหลือ/ส่งต่อ  
  10. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
  แหล่งช่วยเหลือ   
 1. สถานพยาบาล  
 2. บ้านพักเด็กและครอบครัว  
 3. แนวทางการดูแลท้องไม่พร้อม กระทรวงสาธารณสุข 
 5.5 ภาวะจิตเวช 
  ปัญหาสุขภาพจิต จิตเวช ฆ่าตัวตาย ส่งผลกระทบต่อสังคม และมีแนวโน้มจะเพ่ิมขึ้น
เนื่องจากภาวะเศรษฐกิจ สังคมที่เปลี่ยนไป รวมถึงภัยพิบัติต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ส่งผลกระทบต่อสภาพจิตใจ 
ทั้งต่อตนเอง ครอบครัวและสังคม ถ้าขาดการจัดการดูแลที่ไม่เหมาะสม อาจเกิดการเจ็บปุวย การฆ่าตัว
ตาย ท าให้เกิดการสูญเสียทรัพยากรของประเทศ 
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 ขั้นตอนการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ   
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงพ้ืนที่ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษา
แก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์  โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
  4. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น และผู้มีหน้าที่
คุม้ครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. 2546 เป็นต้น   
  5. เชิญผู้ปกครอง/หรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ เด็กนักเรียนร้องขอมาพูดคุย และให้
ค าปรึกษา 
  6. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกปูอง คุ้มครองช่วยเหลือ
เด็กนักเรียน 
  7. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ   
  1. สถานพยาบาล  
  2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
  3. สถานีต ารวจในพื้นที่  
  4. โรงพยาบาลจิตเวชในพ้ืนที่  
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที ่

 5.6 เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอร์เน็ต/เล่นการพนัน 
  เด็กนักเรียนติดเกม (สื่อออนไลน์ที่ไม่พึงประสงค์ในระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต) 
หมายถึง เด็กนักเรียนที่หมกมุ่นกับการเล่นเกม/หมกมุ่นในการใช้สื่อลามกอนาจาร ภาพยนตร์ที่ห้าม
เผยแพร่ในราชอาณาจักร หรือหมกมุ่น ในกิจกรรมคาราโอเกะผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต จนไม่
สามารถควบคุมตนเองในเวลาที่ก าหนด ถ้าไม่ได้เล่นจะกระวนกระวายใจมาก บางคนเล่นข้ามวันข้ามคืน 
จนส่งผลกระทบต่อตัวเด็กนักเรียน ทั้งด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิตด้าน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
ด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และส่งผลกระทบต่อคุณภาพชีวิตของพลเมืองในสังคม  
  เด็กนักเรียนเล่นพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเล่นการพนัน จัดให้มีการเล่น              
การพนัน หรือมั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไม่สมควรกับสภาพการเป็นเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเล่น
เอาเงิน และสิ่งของมีค่าด้วยการเสี่ยงโชค หรือใช้ความสามารถโดยคาดเดาผลที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ความ
ช านาญ เล่ห์เหลี่ยม ไหวพริบ และฝีมือ รวมทั้งเสี่ยงโชค ถ้าเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเล่นการพนันจนติดเป็น
นิสัย จะส่งผลให้เด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย์ ขาดความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัว และสังคม 
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 ขั้นตอนการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ค าปรึกษาแก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์  โดย
ค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
  4. ประสานครูให้ค าแนะน า ค าปรึกษา วิธีการใช้สื่อให้เป็นประโยชน์ในด้านการศึกษาหา
แหล่งเรียนรู้ โดยให้สืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตมาน าเสนอ เพ่ือให้เด็กนักเรียนมีความรู้ความสนในด้าน
อ่ืนๆ จะได้ไม่มุ่งเล่นเกมเพียงอย่างเดียว 
  5. เน้นการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง พบปะพูดคุย เพ่ือร่วมมือแก้ไขปัญหา หรือใช้
วิธีการเยี่ยมบ้าน เพ่ือสืบเสาะหาข้อเท็จจริง หาแนวทางการแก้ไข เพ่ือสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างเด็ก
นักเรียน ผู้ปกครอง และสถานศึกษา ปรับพฤติกรรม ส่งเสริมการจัดกิจกรรมสร้างแรงจูงใจ และการ
เสริมแรงอย่างเหมาะสม และต่อเนื่อง 
  6. ก าหนดรูปแบบและวิธีการในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยเน้นการปรับ
พฤติกรรม แบบค่อยเป็นค่อยไปอย่างสม่ าเสมอ และมีการติดตามประเมินผลพฤติกรรมเป็นระยะ หาก
พบว่าเด็กนักเรียนยังมีพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลน์ที่ไม่พึงประสงค์ในระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต/
เล่นพนัน/ลักขโมย ให้สถานศึกษาประสานความร่วมมือกับทีมสหวิชาชีพให้ความช่วยเหลือต่อไป 
  7. ก าหนดมาตรการให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยความประพฤติ
นักเรียนเพ่ือให้เป็นไปตามกฎกระทรวงที่ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
เพ่ือการเน้นภารกิจ เช่น หากพบว่าเด็กนักเรียนยังไม่ปรับพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลน์ที่ไม่พึง
ประสงค์/เล่นพนัน ให้สถานศึกษาประสานทีมสหวิชาชีพให้ความช่วยเหลือ ต่อไป 
  8. ก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  9. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 
 5.7 เด็กนักเรียนถูกปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง   
 จากสภาพสังคมเศรษฐกิจในปัจจุบันส่งผลกระทบต่อความสามารถในการเลี้ยงดูบุตร และ
ท่ามกลางกระแสเศรษฐกิจสังคมที่มุ่งพัฒนาบ้านเมือง ท าให้ขาดการดูแลส่งผลกระทบต่อปัญหาที่เกิดขึ้น
ในครอบครัวและสังคม ท าให้ผู้ปกครองไม่มีเวลาดูแลบุตรหลาน เด็กนักเรียนถูกทอดทิ้งหรือปล่อยปละ
ละเลย ปล่อยให้คนแก่หรือเครือญาติคอยดูแล รวมไปถึงเด็กนักเรียนที่ถูกปล่อยทิ้งให้มีชีวิตอยู่ตามล าพัง
หรือบุคคลอ่ืน โดยไม่ได้รับการดูแลเอาใจใส่ ไม่ให้ความส าคัญ เพิกเฉย ไม่สนใจ ก่อให้เกิดปัญหากับเด็ก
นักเรียน ปัญหาของสังคม เด็กนักเรียนมีสภาพชีวิตอยู่ท่ามกลางความสับสน กลายเป็นการทารุณกรรม 
ที่น าไปสู่การทารุณในรูปแบบอ่ืนได้อีก เช่น การลักพาตัวเด็ก การใช้แรงงานเด็ก การค้าประเวณี  เป็นต้น 
ดังนั้น ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กนักเรียนจ าเป็นต้องมีผู้เกี่ยวข้องหลายฝุาย เช่น ผู้ปกครองและชุมชน 
เข้ามามีส่วนร่วมดูแลและช่วยเหลือ ครูรู้จักเด็กนักเรียนเป็นรายบุคคลโดยการเยี่ยมบ้าน การคัดกรอง  
การปูองกัน การแก้ปัญหา การให้ค าปรึกษา และการส่งเสริมพัฒนาเด็กนักเรียนด้านความสามารถและ
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ทักษะ ตลอดจนคุณลักษณะที่จะช่วยเสริมสร้างให้เด็กนักเรียนมีคุณภาพและมีภูมิคุ้มกันการด าเนินชีวิต
ของเด็กนักเรียนจะต้องมีความสามารถ ในการปรับตัวต่อสภาพแวดล้อมทางสังคม การเปลี่ยนแปลงการ
ตัดสินใจที่เหมาะสม และสามารถอยู่ในสังคมอย่างปลอดภัย รวมทั้งหน่วยงานของรัฐให้ความส าคัญของ
ปัญหา และร่วมมือกันแก้ปัญหาอย่างจริงจัง  
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ   
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก
ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถามข้อเท็จจริง 
และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน     
  4. แต่งตั้งคณะท างานในการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบ้านเด็กนักเ รียน 
สอบถามบุคคลแวดล้อม เช่น เพ่ือนบ้าน ญาติพ่ีน้องของเด็กนักเรียน หรือก านัน ผู้ใหญ่บ้านในพื้นท่ี  
  5. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น และผู้มีหน้าที่
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. 2546 เป็นต้น  
  6. ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น ได้แก่ เงินทุนการศึกษา ปัจจัยพ้ืนฐานในการด ารงชีวิต 
ฟ้ืนฟูสภาพจิตใจ เป็นต้น  
  7. เมื่อสถานการณ์เด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษาต้องด าเนินการปูองกัน และพัฒนาในสภาพ
ปัญหาต่อไป เช่น การก าหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับ
ปัญหา และทักษะทางสังคม ให้กับผู้ปกครองหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง สร้างเครือข่ายชุมชนในการช่วยเหลือ หรือแจ้ง
เบาะแสเบื้องต้นในการร่วมกันปูองกันปัญหา    
  8. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ   
  1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 
   2. สถานพยาบาล  
  3. สถานีต ารวจ  
  4. บ้านพักเด็กและครอบครัว  
  5. ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
  6. ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
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 5.8 ยาเสพติด  
  ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะห์ขึ้น หรือ
วัตถุใด เมื่อเสพเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือด้วยวิธีการใดๆ แล้วท าให้เกิดผลต่อ
ร่างกายและจิตใจ   ในลักษณะส าคัญ เช่น ต้องเพ่ิมขนาดการเสพข้ึนเป็นล าดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา 
มีความต้องการเสพทั้งร่างกายและจิตใจ อย่างรุนแรงอยู่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรองเด็กนักเรียนเป็นรายบุคคล ออกมา 4 กลุ่ม ได้แก่ 
กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ และกลุ่มค้า 
  5. เมื่อพบเด็กนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ และมียาเสพติดไว้ในครอบครองด าเนินการ 
ดังนี้ 
   5.1 ติดต่อกับผู้ปกครองเพ่ือหาแนวทางปูองกันและแก้ไขปัญหาร่วมกัน  
   5.2 ด าเนินการตามแนวทางการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนกลุ่มเสพ โดยเข้าสู่
กระบวนการบ าบัดรักษา  
   5.3 ติดตามผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง และรายงานผลการด าเนินการให้
ผู้บริหารสถานศึกษารับทราบ 
  6. กรณีพบว่านักเรียนเป็นผู้ค้าให้เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจด าเนินการตามกฎหมาย 
  7. กรณีเด็กนักเรียนถูกควบคุมตัวหรือเข้าสู่กระบวนการยุติธรรม ให้สถานศึกษา
ด าเนินการออกหนังสือรับรองการเป็นนักเรียนเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบ 
  8. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้าน และดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  9. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณ ี
 แหล่งช่วยเหลือ 
  1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม OSCC) โทร. 1300  
  2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
  3. สถานพยาบาล  
  4. สถานีต ารวจ  
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  6. คณะกรรมการปูองกันและปราบปรามยาเสพติด (ปปส.) 
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 5.9 อุปทานหมู่ 
  อุปทานหมู่ เป็นปรากฏการณ์ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต่ 1 คนขึ้นไปที่มีความเชื่อร่วมกัน 
และมีการแสดงออกอาการทางร่างกายกลุ่มนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกว่า
นักเรียนเพศชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไม่มั่นคง เกิดการคล้อยตามได้ง่าย 
  สาเหตุการเกิดอาการ อาการอุปทานหมู่ มักมีสาเหตุเกิดจากความรู้สึกคิดภายในจิตใจ 
เป็นการแสดงออกทาง ภาวะความเครียด อาจเกิดจากผลกระทบจากภูมิหลัง สภาพครอบครัว อาการ
หวาดกลัวบางสิ่ง วิตกกังวล รู้สึกตื่นเต้น ต่อเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่ได้เห็น ได้ยิน และได้ฟังที่มีต่อ
สภาพแวดล้อมนั้น ๆ 
  ลักษณะอาการ ปวดศีรษะ มึนงงศีรษะ คลื่นไส้ ปวดท้อง เกร็งท้อง อ่อนเพลีย ง่วง 
เจ็บปวดในคอ หายใจ ล าบาก หรือหายใจหอบเร็ว (Hyperventilation or Difficulty Breathing) ชัก
เกร็งตัว เป็นลม หมดสติ อาการเหล่านี้ คงอยู่เพียงชั่วคราว มีการแพร่กระจายอาการไปสู่ คนอ่ืน ๆ ที่มี
ลักษณะใกล้เคียงกัน และมีการฟื้นตัวเร็วกลับมาเป็นปกติ ซึ่งเมื่อตรวจทางการแพทย์แล้วไม่พบว่ามีสาเหตุ
มาจากโรคทางกาย 
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเทจ็จริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ประสานการส่งต่อช่วยเหลือแก่เด็กนักเรียน เช่น โรงพยาบาล 
  5. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกปูองคุ้มครองและช่วยเหลือ
เด็กนักเรียนต่อไป 
  6. ก ากับ ติดตาม และดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  7. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ 
  1. สถานพยาบาล  
  2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
  3. ศูนย์ปูองกันการฆ่าตัวตายระดับชาติ  
  4. มูลนิธิแพททูเฮลท์  
  5. สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์  
  6. กรมสุขภาพจิต 
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 5.10 โรคติดต่อในสถานศึกษา/โรคอุบัติใหม่  
  โรคติดต่อ คือ โรคที่สามารถถ่ายทอดติดต่อกันได้ระหว่างบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรีย์ต่าง 
ๆ เป็นสาเหตุของโรค และถึงแม้ว่าเชื้อโรคจะเป็นตัวก่อเหตุ แต่พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของมนุษย์ก็เป็น
ปัจจัยร่วม ที่ส าคัญที่จะท าให้เกิด โรคติดต่อนั้นๆ กรมอนามัยได้รวบรวมนิยามของโรคติดต่อ จาก
พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 และประกาศ กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการส าคัญของ
โรคติดต่ออันตราย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 หมายถึง โรคซึ่ง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขประกาศ
ให้เป็นโรคติดต่อ ส าหรับทั่วประเทศหรือผู้ว่าราชการจังหวัดเฉพาะในเขต ของตนประกาศ ให้เป็น
โรคติดต่อในกรณีที่ตรวจพบหรือมีเหตุสงสัยว่าโรคใดโรคหนึ่ง เป็นโรคซึ่งอาจติดต่อแพร่ระบาด เป็น
อันตรายแก่ประชาชนได้  
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ประสานโรงเรียนส่งต่อสถานพยาบาลใกล้เคียง หรือโทรศัพท์แจ้งศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 
1669 
  5. กรณีเป็นโรคติดต่อสั่งการให้ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณา ปิดสถานศึกษา โดย
ค าแนะน าจากสถานพยาบาลในพื้นที ่
  6. สั่งการให้สถานศึกษาท าความสะอาด ฆ่าเชื้อโรค โดยประสานกับสาธารณสุข และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที ่
  7. ติดตามผล เฝูาระวังการระบาดของโรคติดต่อ และปูองกันการแพร่ระบาด 
  8. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ 
  1. สถานพยาบาลใกล้เคียง  
  2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
  3. ที่ว่าการอ าเภอ  
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 5.11 อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 
  อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไม่
คาดคิดมาก่อนอันเกิดขึ้นเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระท าของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดความเสียหาย ทั้ง
ร่างกาย และทรัพย์สิน โดยมีสถานการณ์เสี่ยง จากสภาพแวดล้อม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการ
สอน 
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  ขั้นตอนการช่วยเหลือ 
   1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
   2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
   3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง 
สอบถามข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
   4. ก ากับ ติดตาม และผลการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
   5. จัดเก็บข้อมลูการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
  แหล่งช่วยเหลือ 
   1. สถานพยาบาลใกล้เคียง  
   2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
   3. สถานีต ารวจในพื้นที่เกิดเหตุ 

 5.12 อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 
  อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอย่างกะทันหันโดยไม่ได้ตั้งใจ ท าให้
เกิดความ กระทบกระเทือนต่อสุขภาพชีวิตและทรัพย์สินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมี
ผลกระทบต่อสถานศึกษา เช่น อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับส่งนักเรียน รถ
โรงเรียนรถส่วนบุคคลของครูที่พาเด็กนักเรียนไปท ากิจกรรม  
 แนวทางการช่วยเหลือ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ 
  1. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
  2. สถานพยาบาล  
  3. เจ้าหน้าที่ต ารวจ  
  4. ส านักงานคณะกรรมการก ากับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
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 5.13 เด็กนักเรียนจมน้ า 
 การจมน้ า เป็นสาเหตุการเสียชีวิตของเด็กนักเรียนประเภทหนึ่ง อุบัติเหตุการจมน้ า พบว่า เกิด
จากการรู้เท่าไม่ถึงการณ์เกิดจากความประมาท ความคึกคะนอง มองข้ามความปลอดภัย ไม่เลือกว่าจะ
เป็นเด็กหรือผู้ใหญ่ ควรได้รับความรู้และฝึกทักษะชีวิตเบื้องต้น เพ่ือรองรับปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ให้สามารถ
ช่วยเหลือตนเองและผู้อ่ืนได้ อย่างถูกวิธีหรือสามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อ่ืนได ้
 ขั้นตอนช่วยเหลือ กรณีไม่เสียชีวิต  
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณ ี
 แหล่งช่วยเหลือ  
  1. สถานพยาบาลใกล้เคียง 
  2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669 
  3. สถานีต ารวจพื้นที่เกิดเหตุ (กรณีเสียชีวิต) 

 5.14 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 
 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา หมายถึง เด็กนักเรียนที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ
สถานศึกษาได้เสียชีวิต ด้วยเหตุตายตามธรรมชาติ ตายผิดธรรมชาติหรืออุบัติเหตุซึ่งผู้ประสบเหตุ ได้พบ
เด็กนักเรียนในสภาพที่เสียชีวิตแล้ว ไม่สามารถช่วยเหลือเบื้องต้นได้ 
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ  
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี  
 แหล่งช่วยเหลือ  
  1. เจ้าหน้าที่ปกครอง 
  2. สถานีต ารวจในพื้นที่เกิดเหตุ 
  3. สถานพยาบาลใกล้เคียงในพ้ืนที่ 
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 5.15 ภัยพิบัติ  
  ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความ
ประมาทของบุคคล  ส่งผลกระทบต่อบุคคล หรือต่อผู้คนเป็นจ านวนมาก เกิดจากสถานการณ์เสี่ยง เช่น 
อัคคีภัย แผ่นดินไหว วาตภัย และ อุทกภัย เป็นต้น ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพย์สิน สิ่งของ และผู้คนบาดเจ็บ
เสียชีวิต หรือไร้ที่อยู่  
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ   
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก
ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ   
  1. จุดแจ้งเหตุ  
  2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
  3. ศูนย์เตือนภัย โทร. 1860  
  4. สถานีต ารวจพื้นที่เกิดเหตุ  
  5. ศูนย์ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ / จังหวัด และภูมิภาค  

 5.16 การกลั่นแกล้ง (Bully) 
 การกลั่นแกล้งรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระท าให้ผู้อ่ืนได้รับความทุกข์ความเจ็บปวด ทั้งทาง
ร่างกายและ จิตใจ เพ่ือให้ตนเองรู้สึกมีอ านาจ มีพลังเหนือกว่าผู้อ่ืน หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้งการ
กระท าดังกล่าวจะเกิดขึ้นซ้ าๆ อย่างต่อเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ   
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. ก ากับ ติดตาม และให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 
 แหล่งช่วยเหลือ   
  1. ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์   
  2. นักจิตวิทยาเด็กและวัยรุ่น   
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  3. สถานีต ารวจ 

 5.17 การค้ามนุษย์  
  การค้ามนุษย์  นับว่าเป็นปัญหาที่ส าคัญส าหรับสังคมไทยและสังคมโลกเนื่องจากการค้า
มนุษย์ถือเป็นการกระท า ที่ละเมิดสิทธิความเป็นมนุษย์ซึ่งถือเป็นประเด็นหลัก ที่สังคมโลกให้ความส าคัญ
อีกท้ังการค้ามนุษย์ถือเป็นอาชญากรรมระหว่างประเทศจึงเป็นปัญหาที่ทุกประเทศรวมทั้งประเทศไทยต้อง
ให้ความส าคัญและร่วมกันแก้ไขปัญหา 
  การค้ามนุษย์  หมายถึง การจัดหา การขนส่ง การส่งต่อ การจัดให้อยู่อาศัย หรือการรับ
ไว้ซึ่งบุคคลด้วยวิธีการขู่เข็ญ หรือด้วยการใช้ก าลัง หรือด้วยการบีบบังคับในรูปแบบอ่ืนใด ด้วยการลักพา
ตัว การฉ้อโกง การหลอกลวง การใช้อ านาจโดยมิชอบ หรือด้วยการใช้สถานะความเสี่ยงภัยจากการค้า
มนุษย์โดยมิชอบ หรือมีการให้ หรือรับเงิน หรือผลประโยชน์เพ่ือให้ได้มาซึ่งความยินยอมของบุคคลผู้มี
อ านาจ ควบคุมบุคคลอ่ืน เพ่ือความมุ่งประสงค์ในการแสวงประโยชน์ การแสวงประโยชน์อย่างน้อยที่สุด 
ให้รวมถึงการแสวงประโยชน์จากการค้าประเวณีของบุคคลอ่ืนหรือการแสวงประโยชน์ ทางเพศในรูปแบบ
อ่ืน การบังคับใช้แรงงานหรือบริการ การเอาคนลงเป็นทาสหรือการกระท าอ่ืนเสมือนการเอาคนลงเป็น
ทาส การท าให้ตกอยู่ใต้บังคับ หรือการตัดอวัยวะออกจากร่างกาย 
  วงจรของการค้ามนุษย์ มี 3 ขั้นตอน 
   1. ขั้นตอนการจัดหาคนทีจ่ะน าไปเป็นเหยื่อ 
   2. ขั้นตอนการขนส่ง ล าเลียงไปยังจุดหมายปลายทาง 
   3. ขั้นตอนการรับเอาตัวไว้ แล้วบังคับแสวงหาประโยชน์รูปแบบ ต่างๆ  
   ข้อสังเกต – คนที่ด าเนินงานทั้งสามข้ันตอนนี้อาจเป็นบุคคลคนเดียวกันก็ได้ 
  องค์ประกอบส าคัญของการค้ามนุษย์ 
   1. การกระท า (action) 
   2. วิธีการ (means) 
   3. วัตถุประสงค์ (purpose)  
 ขั้นตอนการช่วยเหลือ   
  1. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การ
บันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
  2. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ 
  3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์  บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
  4. แต่งตั้งคณะท างานในการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบ้านเด็กนักเรียน 
สอบถามบุคคลแวดล้อม เช่น เพ่ือนบ้าน ญาติพ่ีน้องของเด็กนักเรียน หรือก านัน ผู้ใหญ่บ้านในพื้นท่ี 
  5. ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น ได้แก่ เงินทุนการศึกษา ปัจจัย พ้ืนฐานในการด ารงชีวิต 
ฟ้ืนฟูสภาพจิตใจ เป็นต้น 
  6. เมื่อสถานการณ์เด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษาต้องด าเนินการ ปูองกัน และพัฒนาใน
สภาพปัญหาต่อไป เช่น การก าหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็กนักเรียน ทักษะการ
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จัดการกับปัญหา และทักษะทางสังคม ให้กับผู้ปกครองหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง สร้างเครือข่ายชุมชนในการ
ช่วยเหลือ หรือแจ้งเบาะแสเบื้องต้นในการร่วมกันปูองกันปัญหา    
  7. ก ากับ ติดตาม และลงพ้ืนที่เยี่ยมบ้านนักเรียน 
  8. จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี   
  แหล่งช่วยเหลือ   
  1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 
  2. สถานพยาบาล  
  3. สถานีต ารวจ  
  4. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
  5. โรงเรียนราชประชานุเคราะห์ 
  6. ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
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6. Flow Chart 

6.1 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีล่วงละเมิดทางเพศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งเหตุหรือประสบเหตุเด็กนักเรียนถูกล่วงละเมิดทางเพศ ผ่านระบบแจ้งเหตุ 

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ประเมินปัญหา สถานการณ์ 

บันทึกข้อมูล และแจ้งมายังหน่วยงานที่ดูแลเด็กนักเรียน 

ลงพื้นทีด่ าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามล าดับชั้น แจ้ง/ประสานการส่งต่อทีมสหวิชาชีพ 

ให้การดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน/คุ้มครอง/ติดตามเยี่ยม โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

กรณีเด็กนักเรียนมีความเสี่ยงได้รับการคุ้มครอง กรณีเด็กนักเรียนได้รับการสงเคราะห์ 

ให้ความคุ้มครองเด็กนักเรียนขั้นต้นทันที ให้เจ้าหน้าที่ส่งต่อไปรับบริการสงเคราะห์ 

ตามระเบียบกระทรวงว่าด้วยยการสงเคราะห์ 
เด็กนักเรียน 

จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เก่ียวข้องทราบตามกรณี 

ท าความเข้าใจกับสื่อมวลชน 

แจ้งผู้ปกครอง/ผู้ดูแล 
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6.2 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีความรุนแรง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหตุหรือประสบเหตุเด็กนักเรียนถูกล่วงละเมิดทางเพศ ผ่านระบบแจ้งเหตุ   

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ประเมินปัญหา สถานการณ์ 

บันทึกข้อมูล และแจ้งมายังหน่วยงานที่ดูแลเด็กนักเรียน 

ลงพื้นทีด่ าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามล าดับชั้น แจ้ง/ประสานการส่งต่อทีมสหวิชาชีพ 

ให้การดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน/คุ้มครอง/ติดตามเยี่ยม โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

กรณีเด็กนักเรียนอยู่ในสถานศึกษา

เดียวกัน 

ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตามกรณี 

ท าความเข้าใจกับสื่อมวลชน 

แจ้งผู้ปกครอง/ผู้ดูแล 

ครูฝ่ายปกครองจัดให้ทั้ง 2 ฝ่าย 

ได้ชี้แจงและปรับความเข้าใจ   

กรณีคู่กรณีเป็นบุคคลภายนอก

สถานศึกษา 

กรณีเหตุการณ์รุนแรง รายงานข้อมูลถึงหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 24 ชม. 

สถานศึกษาออกหนังสือ

รับรองการเป็นเด็กเรียน 

กรณีนักเรียนถูกเจ้าหน้าท่ีต ารวจ

ควบคุมตัว/มอบตัว  
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6.3 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารสถานศึกษา/ครูรับเรื่อง 

และตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

เชิญผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าสู่กระบวนการเจรจา/    

สร้างความเข้าใจ 

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 

รายงานผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

ติดตาม/ก าหนดมาตรการป้องกัน 
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6.3.1 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา 
เด็กนักเรียนออกกลางคัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจเด็กนักเรียน 

ที่มีแนวโน้มออกกลางคัน/ออกกลางคัน 

วิเคราะห์สาเหตุละวางแผนแก้ไขปัญหา 

ประสานเครือข่ายเพ่ือช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

ติดตามและสรุป 
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6.3.2 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา 
เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ส ารวจ/จัดท าข้อมูลเด็กนักเรียนที่ติด 0 ร และ มส. 

แจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครองทราบ 

ประชุมวิเคราะห์สาเหตุและวางแผนเพื่อแก้ปัญหา 

ด าเนินการแก้ปัญหา 

ก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือ 
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6.4 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียน กรณีตั้งครรภ์ในวัยเรียน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารสถานศึกษา/ครูรับแจ้งเหตุหรือประสบเหตุ 

ตรวจสอบข้อมูล ประเมินปัญหา 

ให้การปรึกษาเบื้องต้น และบันทึกข้อมูลนักเรียน 

ตั้งครรภ์ในวัย

เรียน 
ส่งตรวจร่างกายสถานพยาบาล 

ครูให้ค าปรึกษา/ช่วยเหลือ 

จัดการศึกษาทางเลือกส าหรับ 

เด็กก้าวพลาด 

ส่งพบแพทย์ 
หรือส่งต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปกครอง/ครอบครัว 

จัดท า/จัดเก็บข้อมูล การด าเนินการ 
สรุป/ติดตามผลการท างาน 

รายงานให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ไม่แน่ใจ 

ใช่ 
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 6.5 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภาวะจิตเวช 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารสถานศึกษา/ครู ได้รับแจ้งเหตุหรือประสบเหตุ 

เด็กนักเรียนมีปัญหาสุขภาพจิต/จิตเวช/ฆ่าตัวตาย 

ตรวจสอบข้อมูล ประเมินปัญหาและประเมินปัญหาสุขภาพจิต/ 

จิตเวช/ฆ่าตัวตาย  

แจ้งศูนย์ความปลอดภัย 

กระทรวงศึกษาธิการ 

พบปัญหาสขุภาพจิต/ 

จิตเวช/ฆ่าตัวตาย 
ติดตามเฝ้าระวัง 

ประสานพ่อแม่/ผู้ปกครอง 

เร่งด่วน ส่งพบแพทย์ 
ไม่เร่งด่วน สังเกตอาการช่วยเหลือด้านร่างกาย 

และจิตใจ กรณีประเมินพบมีความรุนแรงเพ่ิมขึ้น 

หรือเสีย่งไดร้ับอันตราย 

ประสานการช่วยเหลือส่งต่อทีมสหวิชาชีพ 

จัดเก็บข้อมูล การด าเนินการของสถานศึกษา 

สรุปผลการท างานและผู้เกี่ยวข้องตามกรณี 

ใช่ 

ไม่ 
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 6.6 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียน (กรณีเด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอร์เน็ต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้ง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอร์เน็ต 

ครูที่ปรึกษา/ครุผู้สอน ให้ค าแนะน าปรึกษา 

เชิญผู้ปกครอง/เยี่ยมบ้าน 

สืบเสาะข้อเท็จจริง หาแนวทางแก้ไข 

ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน 

จัดกิจกรรมสร้างแรงจูงใจ/เสริมแรง 

ดีขึ้น 

ผู้ปกครอง 

ปรับพฤติกรรม 

ติดตาม ประเมินผล เป็นระยะ ไม่ดีข้ึน 

ทีมสหวิชาชีพ 

รายงานตามล าดับชั้น 

ติดตามผล 
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6.6 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียน (กรณีเด็กนักเรียนเล่นการพนัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้ง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนเล่นการพนัน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ประเมินเบื้องต้น/ส่งต่อ ทีมสหวิชาชีพ 

ไม่ถูกด าเนินคดี ถูกด าเนินคดี เข้าสู่กระบวนการยุติธรรม 

สร้างภูมิ/ให้ค าปรึกษา 

ติดตาม/ประเมินผล 

ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครอง 

ผอ.สพท 

ติดตามผล ดูแล/ช่วยเหลือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.7 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนถูกปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานเบื้องต้นไปยัง สพฐ. 

รับแจ้ง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนถกูปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 

สอบถามนักเรียน พูดคุย 

บันทึกแบบการรับแจ้งเหต ุ

บันทึกสมุดหมายเหตุ

แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบ

 

เยี่ยมบ้าน/สอบถามบุคคลแวดล้อม 

ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น 

รายงานตามล าดับชั้น 

ประสานทีมสหวิชาชีพ 

ลงพื้นที่เก็บข้อมูล 

ประเมินผล วิเคราะห์สถานการณ์ ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

ให้ความช่วยเหลือ 

ติดตามประเมินสถานการณ ์

สรุปเรื่อง/รายงานข้อมูล 

 

ส่งต่อ/ประสานงานสถานศึกษา 

ที่เข้าศึกษาต่อ/สถานสงเคราะห/์ 
ติดตามประเมินผล

ยังมีปัญหา/ไมส่ามารถคุ้มครองได ้

ด าเนินการแกไ้ข/ปรับเปลี่ยน 

วิธีการให้ความคุ้มครอง ช่วยเหลือ 

คุ้มครองและช่วยเหลือได ้

ยุติเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.8 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณียาเสพติด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูแล/ติดตามผล 

รับแจ้ง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนเกี่ยวข้องกับยาเสพติด   

ประเมินเบื้องต้นและส่งต่อ 

กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ/ติด กลุ่มติด 

ทีมสหวิชาชีพ 

สร้างภูมิคุ้มกัน 
ไม่รุนแรง รุนแรง 

ให้ค าปรึกษา บ าบัด 

ถูกควบคุมตัว 

สอบถามนักเรียน พูดคุย 

รายงาน

ตามล าดับชั้น  



 
 

231 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.9 แผนผังขั้นตอนการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุปทานหมู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารสถานศึกษา/ครู ได้รับแจ้งหรือประสบเหตุ 

เด็กอุปทานหมู่ 

คัดกรองเด็กนักเรียน 

ตรวจสอบข้อมูล ประเมินปัญหา 

สถานการณ์ และบันทึกตาม 

แบบรายงาน ฉก.01 

แจ้งผู้บริหารสถานศึกษา 

แจ้งผู้ปกครอง 

และพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ตามสภาพ 

พบปัญหาอุปทานหมู่ แยกเด็กนักเรียนปกติออกจาก 

กลุ่มท่ีเกิดอุปทานหมู่ 

แยกเด็กนักเรียนคนแรกท่ีเกิดอาการออกมาจากกลุ่ม 

สังเกตอาการ ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
ให้การช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษา 

แยกเด็กนักเรียนคนแรกท่ีเกิดอาการออกมาจากเด็ก 

นักเรียนที่มีอาการ สังเกตอาการ ให้การช่วยเหลือ 
ด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษา 

ส่งต่อสถานพยาบาล น าเด็กนักเรียนเข้าสู่ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

จัดเก็บข้อมูล การด าเนินการของสถานศึกษา 
สรุปผลการท างาน และผู้เก่ียวข้อง ตามกรณี 

อาการไม่ดีขึ้น 

ใช่ 

ไม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.10 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีโรคติดต่อในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดกรอง 

คัดกรอง คัดกรอง รายงานผู้บริหารสถานศึกษา Big cleaning 

เฝ้าระวัง 
การแพร่ระบาด 

สถานพยาบาล 

ใกล้เคียง 

ดูแลช่วยเหลือ 

พิจารณาปิดสถานศึกษา 

รายงานตามล าดับชั้น 

ติดตามการป้องกัน 

การแพร่ระบาด 

เฝ้าระวัง 
การแพร่ระบาด 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.11 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสบเหตุ 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

รายงานตามล าดับ
ขั้น 

ศูนย์ฉุกเฉิน โทร.1669 

บิดา มารดา ผู้ปกครอง 

สถานพยาบาลใกล้เคียง 

ผู้ประสานงานสถานศึกษา 

ศูนย์ฉุกเฉิน โทร.1669 เขตพ้ืนที่ 

จัดท า/จัดเก็บข้อมูลด าเนินการ 

บาดเจ็บ เสียชีวิต เยียวยา/ 
ประกันภัย 

ดูแลช่วยเหลือ/ส่งต่อ  

สถานศึกษาท ารายงาน 

สรุปสาเหตุ/ข้อเสนอแนะ 
ในการป้องกันแก้ไข 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.12 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประสบเหตุ 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

รายงานตามล าดับ
ขั้น 

ศูนย์ฉุกเฉิน โทร.1669 

บิดา มารดา ผู้ปกครอง 

สถานพยาบาลใกล้เคียง 

ผู้ประสานงานสถานศึกษา 

ศูนย์ฉุกเฉิน โทร.1669 เขตพ้ืนที่ 

จัดท า/จัดเก็บข้อมูลด าเนินการ 

บาดเจ็บ เสียชีวิต เยียวยา/ 
ประกันภัย 

ดูแลช่วยเหลือ/ส่งต่อ  

สถานศึกษาท ารายงาน 

สรุปสาเหตุ/ข้อเสนอแนะ 
ในการป้องกันแก้ไข 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
6.13 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนจมน้ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เด็กนักเรียนจมน้ า 

ผู้ประสบเหตุ ผู้บริหารสถานศึกษา 
รายงาน

ตามล าดับชั้น เลขาธิการ กพฐ. 

ผู้ประสบเหตุ สพฐ 

ไม่เสียชีวิต เสียชีวิต 

ปฐมพยาบาล 

สถานพยาบาล 

สินไหมจากการประกัน 

สินไหมจากการประกัน 

เจ้าพนักงานปกครอง/ต ารวจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.14 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เด็กนักเรียนเสียชีวิต ผู้ประสบเหตุ ผู้บริหารสถานศึกษา - กระบวนการสืบหา
ข้อเท็จจริง 
- แจ้งเจ้าพนักงานต ารวจ
ในพ้ืนที่ 
- กันบริเวณที่เกิดเหตุ 
- แจ้งบิดามารดา/
ผู้ปกครอง 
- อ านวยความสะดวก
พนักงาน/เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 

ร่วมบ าเพ็ญกุศล ประกันอุบัติเหตุ 

รายงาน

ตามล าดับชั้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.15 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภัยพิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
แจ้งเหตุเร่งด่วน 

 โทร.1669, 1860, 191 

ผอ.สพท 

ติดตามช่วยเหลือ/รวบรวมข้อมูล/

รายงานผล 

ภัยพิบัต ิ

ปฏิบัติตามแผนภัยพิบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.16 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการถูกกลั่นแกล้ง (Bully) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกลั่นแกล้ง (Bully) 

การให้ความรู้และทักษะการใช้ชีวิต 

มาตรการเฝ้าระวังพฤติกรรม 

คัดกรองระดับความรุนแรง 

แจ้งผู้ปกครองร่วมหาแนวทางแก้ไข 

ไม่รุนแรง รุนแรง 

เฝ้าระวัง 

กลุ่มปกติ 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

ให้ค าปรึกษา 

ส่งต่อหน่วยงานภายนอก 

ให้ความช่วยเหลือ 

ให้ความช่วยเหลือ 

รายงานตามล าดับชั้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6.17 แผนผังขั้นตอนการช่วยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการค้ามนุษย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานเบื้องต้นไปยัง สพฐ. 

รับแจ้ง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนค้ามนุษย ์

สอบถามนักเรียน พูดคุย 

บันทึกแบบการรับแจ้งเหต ุ

บันทึกสมุดหมายเหตุ

แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบ

 

เยี่ยมบ้าน/สอบถามบุคคลแวดล้อม 

ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น 

รายงานเบื้องต้นให้ สพฐ  ทราบทนัที 

ศูนย์ความปลอดภัย กระทรวงศึกษาธิการ รับแจ้ง

 

ประสานทีมสหวิชาชีพ 

ลงพื้นที่เก็บข้อมูล 

ประเมินผล วิเคราะห์สถานการณ์ ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

ให้ความช่วยเหลือ 

ติดตามประเมินสถานการณ ์

สรุปเรื่อง/รายงานข้อมูล 

 

ส่งต่อ/ประสานงานสถานศึกษา 
ที่เข้าศึกษาต่อ/สถานสงเคราะห/์ 

สถานพัฒนาฟื้นฟ ู
ติดตามประเมินผล

ยังมีปัญหา/ไมส่ามารถคุ้มครองได ้คุ้มครองและช่วยเหลือได ้

ยุติเรื่อง ด าเนินการแกไ้ข/ปรับเปลี่ยน 

วิธีการให้ความคุ้มครอง ช่วยเหลือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการด าเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปูองกัน งานคุ้มครอง และสงเคราะห์นักเรียน ในสถานการณ์ฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครอง 
ล าดับที่ การด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 5.1 กรณีล่วงละเมิดทางเพศ 

5.2 กรณีความรุนแรง 
5.3 กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบ
การศึกษา 
5.4 ตั้งครรภ์ในวัยเรียน 
5.5 ภาวะจิตเวช 
5.6 เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอร์เน็ต/เล่น
การพนัน 
5.7 เด็กนักเรียนถูกปล่อยปละ ละเลยทอดทิ้ง   
5.8 ยาเสพติด  
5.9 อุปทานหมู่ 
5.10 โรคติดต่อในสถานศึกษา/โรคอุบัติใหม่  
5.11 อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 
5.12 อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 
5.13 เด็กนักเรียนจมน้ า 
5.14 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 
5.15 ภัยพิบัติ  
5.16 การกลั่นแกล้ง (Bully) 
5.17 การค้ามนุษย์  

๑. ตั้งคณะท างานเพื่อปูองกัน งานคุ้มครอง และ
สงเคราะห์นักเรียน ในสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ 
2.  รั บแจ้ ง  สั ง เคราะห์ เ รื่ อ ง  คณะท า งาน
ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
๓. คัดกรองกรณีที่เกิดขึ้นด าเนินการตามแนวทาง
วิธีแก้ไข 
4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องร่วมกับคณะท างานเพื่อลง
พื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. ด าเนินการ ช่วยเหลือ ส่งต่อ แก้ไข ตาม
กรณี 
6. รายงานผลตามแนวทางที่ก าหนดในแต่ละ
กรณีให้ผู้เกี่ยวข้องแต่ละระดับทราบ 
7. สังเคราะห์ ถอดบทเรียนเพื่อการปูองกันแก้ไข
ปัญหาในอนาคต 
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และเผยแพร่องค์
ความรู้ 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
1 วัน 

 
15 วัน 

 
15 วัน 

 

  

การด าเนินการในแต่ละกรณีที่มีความแตกต่างในรายละเอียด ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาด าเนินงานอาจยืดหยุ่นตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นในทางปฏิบัติ 



 
 

242 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
  

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 



 
 

243 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปูองกัน งานคุ้มครอง และสงเคราะห์นักเรียน ในสถานการณ์ฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครอง 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตั้งคณะท างานเพื่อปูองกัน งานคุ้มครอง และ
สงเคราะห์นักเรียน ในสถานการณฉ์ุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ 
 

1 วัน 
   

 
2. รับแจ้ง สังเคราะหเ์รื่อง คณะท างาน
ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
 

1 วัน 
  

 

๓. คัดกรองกรณีที่เกดิขึ้นด าเนินการตามแนวทาง
วิธีแก้ไข 
 
 

1 วัน 

  

 
4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องร่วมกับคณะท างานเพื่อลง
พื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

1 วัน 
  

 
5. ด าเนินการ ช่วยเหลือ ส่งต่อ แก้ไข ตามกรณ ี
 
 

1 วัน 
  

 
6. รายงานผลตามแนวทางที่ก าหนดในแต่ละ
กรณีใหผู้้เกี่ยวข้องแต่ละระดับทราบ 
 

1 วัน 
  

ตั้งคณะท างาน 

รับแจ้ง สังเคราะห์เรื่อง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

คัดกรองกรณ ี

ลงพื้นที่ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

ด าเนินการช่วยเหลือ ส่งต่อ 

แก้ไข ตามกรณ ี

รายงานผล 



 
 

244 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ชื่อกระบวนงาน   งานปูองกัน งานคุ้มครอง และสงเคราะห์นักเรียน ในสถานการณ์ฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครอง 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. สังเคราะห์ ถอดบทเรียนเพื่อการปูองกันแก้ไข
ปัญหาในอนาคต 
 
 

15 วัน 
 

  

 

8. จัดท าข้อมลูสารสนเทศ และเผยแพร่องค์
ความรู ้
 
 

15 วัน 
 

  

การด าเนินการในแต่ละกรณีที่มีความแตกต่างในรายละเอียด ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาด าเนินงานอาจยืดหยุ่นตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นในทางปฏิบัติ 

 อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

รายงานผล 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

และเผยแพร่องค์ความรู ้

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 



 
 

245 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 



 
 

246 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

247 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ก 
 

ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ   
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

248 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 



 
 

249 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 



 
 

250 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 



 
 

251 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 



 
 

252 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 
 



 
 

253 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


