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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการ

ปฏิบัติงานที่ก าหนดไวในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงานโดยใช้แนวทางของคู่มือการ
ปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พื้นฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็ม ในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่
ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบาย การปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์และมี
รายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่องในแต่ละงาน โดยจัดท า ลักษณะออนไลน์ในเว็บไซต์ของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ ขอ้บังคับ 
หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน ประกอบด้วย ๔ ส่วน คอื ส่วนที่ ๑ 
เป็นบทน าที่กล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญ วัตถุประสงค์ ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการจัดท า 
ประโยชน์ ของคู่มือ ค าจ ากัดความ ส่วนที่ ๒ เป็นขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส่วนที่ ๓ เป็นขัน้ตอน/ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน
ได้อยา่งรวดเร็วและเป็นระบบ มากขัน้ 

คูมื่อปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ฉบับนี้ จะส าเร็จลุล่วงได้ด้วยความอนุเคราะห์
จากบุคลากรส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ ที่ได้ให้การสนับสนุน ให้ค าปรึกษา 
ช้ีแนะแนวทาง ในการจัดท าเอกสารฉบับนี้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานกลุ่ม
ส่งเสริมจัดการศึกษาให้มี ประสิทธภิาพที่ดีย่ิงขึ้นไป ขา้พเจ้าขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

นางอิสริยา พนัธุ์เขตกิจ 
ผู้อ านวยการผู้ส่งเสริมการจดัการศึกษา 
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สารบัญ 
หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ส่วนที่ ๑ บทน า ๑ 

๑. ความเป็นมาและความส าคญั ๑ 
๒. วตัถุประสงค ์ ๓ 
๓. ขอบข่ายของคู่มือ ๓ 
๔. ขั้นตอนการจดัท า ๔ 
๔. ประโยชน์ของคู่มือ ๔ 
๖. ค าจ ากดัความ ๕ 

ส่วนที่ ๒ ขอบข่าย/ภารกจิกลุ่มงานส่งเสริมการจดัการศึกษา    ๖ 
ส่วนที่ ๓ วธิีการปฏิบัตงิาน/รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน ๑๓ 

๑. งานส่งเสริมการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอธัยาศยั ๑๓ 
๑.๑ การจดัการศึกษาในระบบ ๑๓ 

๑.๑.๑ การจดัการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกนัดารและชาวเล ๑๙ 
๑.๑.๒ การจดัการศึกษาเดก็ไร้สัญชาติ เดก็ต่างชาติพนัธุ ๒๔ 
๑.๑.๓  การแกปั้ญหาเดก็ตกหล่น กลุ่มเส่ียงและเดก็ออกกลางคนั                                  ๒๘ 
๑.๑.๔ งานทะเบียนหลกัฐานการศึกษา ๓๒ 

๑) งานจดัเก็บหลกัฐานการศึกษา ๓๒ 
๒) งานการยกเลิกหลกัฐานการศึกษา ๓๗ 
๓) งานสั่งซ้ือ ควบคุมและจดัเก็บรักษาหลกัฐานแสดงวฒิุทางการศึกษา 

ประกาศนียบตัร (ปพ.๒) ๔๒ 
๔) งานการสัง่ซ้ือแบบพิมพ ์ ๔๖ 
๕) งานการตรวจสอบวฒิุ การรับรองการศึกษาและการเทียบโอนผลการเรียน           ๕๑  

                            ๑.๒ การจดัการศึกษานอกระบบ ๖๑ 
๑.๒.๑ งานส่งเสริมการจดัการศึกษานอกระบบใหเ้ช่ือมโยงกบัการศึกษาในระบบ 

และการศึกษาตามอธัยาศยั ๖๑ 
๑.๒.๒ การจดัการศึกษาทางเลือก ๖๕ 

  ๒. งานส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัว ชุมชน องคก์ร 
สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอืน่ ๗๔ 
     ๒.๑ งานส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัว ชุมชน 

องคก์รสถาบนัศาสนาสถานประกอบการและสถาบนัสังคมอืน่ ๗๔ 
- การอนุญาตจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ๗๕ 
- การเทียบโอนผลการเรียน            ๘0 

ข 



สารบัญ (ต่อ) 
หน้า 

๒ งานส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัว ชุมชน องคก์ร 
สถาบนัศาสนาสถานประกอบการและสถาบนัสังคมอื่น ๗๔ 
๒.๑ งานส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัว ชุมชน 

องคก์ร สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอื่น ๗๔ 
- การยา้ยภูมิล  าเนา                                                                                                       ๘๔ 
- การยกเลิกการศึกษาโดยครอบครัว                                                                           ๘๗ 
- สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา                                                                                     ๙๐ 

๓. งานประสานและส่งเสริมองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นใหส้ามารถจดัการศึกษาสอดคลอ้งกบั 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา                                                                                                   ๙๔ 
๓.๑ การส่งเสริมการจดัการศึกษาขององคก์รปกครองทอ้งถิ่น ๙๔ 

๔. การส่งเสริมการจดัการศึกษาส าหรับผูพิ้การ เดก็ดอ้ยโอกาสท่ีมีความสามารถพิเศษ ๙๗ 
๔..๑ การจดัการศึกษาเดก็พิการ เดก็ดอ้ยโอกาสท่ีมีความสามารถพิเศษ ๙๗ 
๔.๒ การส่งเสริมและสนบัสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ ๑๐๑ 

๕. งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามยัและนนัทนาการ ลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบ้  าเพญ็
ประโยชน์ นกัศึกษาวชิาทหาร ประชาธิปไตย วนิยันกัเรียน การพิทกัษสิ์ทธิเดก็ และเยาวชนและงาน
กิจการนกัเรียนอื่น ๑๐๕ 
๕.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ๑๐๕ 
๕.๒ งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั ๑๒๒ 
๕.๓ งานส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ ๑๓๖ 
๕.๔ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบ้  าเพญ็ประโยซน์ 

และนกัศึกษาวชิาทหาร ๑๕๒ 
๕.๕ งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวนิยันกัเรียน ๑๘๘ 
๕.๖ งานส่งเสริมพฒันาความเขม้แขง็องคส์ภานกัเรียน ๒๐๑ 
๕.๗ งานส่งเสริมพิทกัษสิ์ทธิเดก็และเยาวชน ๒๐๕ 

๖. งานส่งเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ๒๐๙ 
๖.๑ งานทุนการศึกษาและการระดมทุนเพ่ือการศึกษา ๒๐๙ 
๖.๒ กองทุนเงินใหกู้ย้ืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ๒๑๔ 
๖.๓ งานสวสัดิการและสงเคราะห์นกัเรียน ๒๑๘ 

๗. งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ ๒๒๑ 
๗.๑ งานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ ๒๒๑ 
  

  

ค 



 

สารบัญ (ต่อ) 
                                                                                                                                                             หน้า 

๘. งานประสานการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการใชส้ารเสพติดและส่งเสริมป้องกนัแก้ไข 
และคุม้ครองความประพฤตินกัเรียนและนกัศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ๒๒๕ 
๘.๑ การป้องกนัและแกไ้ขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ๒๒๕ 
๘.๒ การส่งเสริมความประพฤตินกัเรียนและนกัศึกษา ๒๒๙ 
๘.๓ การป้องกนัแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา ๒๓๓ 
๘.๔ งานพฒันาระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ๒๓๗ 

๙. งานวเิทศสัมพนัธ์ ๒๔๑ 
๙.๑ งานวเิทศสัมพนัธ์ ๒๔๑ 
๙.๒ โครงการแลกเปลี่ยนนกัเรียนทุนระหวา่งประเทศ ๒๔๔ 

๑๐. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ส่ิงแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิปัญญาทอ้งถิ่น ๒๔๘ 
๑๐.๑ การส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ถึงแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิปัญญาทอ้งถิ่น ๒๔๘ 

๑๑. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาใหมี้บทบาทในการสร้างความเขม้แขง็ของชุมชน ๒๕๒ 
๑๑.๑ งานส่งเสริมคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ี 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒๕๒ 
บรรณานุกรม



 

ส่วนท่ี ๑ 

บทน ำ 

๑. ควำมเปน็มำและควำมส ำคัญ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน (สพฐ.) จัดตั้งขั้นโดยการรวมเอากรมวชิาการ 
กรมสามัญศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (สปช.) และส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาเอกชน (สช.) สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เข้าด้วยกัน เม่ือครั้งปฏิรูประบบ
ราชการ ในปี พ.ศ. ๒๕๔๖ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน มีหน่วยงานส่วนกลางประจ า
ภูมิภาคต่าง ๆ ทั่วประเทศ ได้แก่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจ านวน ๑๘๓ เขตพื้นที่
การศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาจ านวน ๔๒ เขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงาน
ส่วนกลาง จ านวน ๑๖ หน่วยงานประกอบด้วย  

๑. ส านกัอ านวยการ  
๒. ส านักการคลังและสินทรัพย์ 
๓. ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐาน 
๔. ส านักทดสอบทางการศึกษา 
๔. ส านักเทคโนโลยเีพื่อการเรียนการสอน 
๖. ส านกันโยบายและแผนการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
๗. ส านักบริหารงานการศกึษาพเิศษ 
๘. ส านกัพัฒนานวัตกรรมการจดัการศึกษา 
๙. ส านกับริหารงานบุคคลและนติิการ 
๑๐. ส านกัพัฒนาครแูละบุคลากรการศกึษาขัน้พื้นฐาน 
๑๑. ส านักพัฒนากิจกรรมนกัเรียน 
๑๒. สถาบันภาษาอังกฤษ 
๑๓. ส านกัพัฒนาการศึกษาเขตพัฒนาเฉพาะกจิจังหวัดชายแดนภาคใต้  
๑๔. ส านกับรหิารงานการมัธยมศกึษาตอนปลาย  
๑๕. กลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร  
๑๖. หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ

ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน มีอ านาจหน้าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หลักเกณฑ์การ
แบ่งส่วนราชการ ภายในเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๖ และ,ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ 
มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสองและประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาออกเป็น ๘ กลุ่ม  

๑. กลุ่มอ านวยการ  
๒. กลุ่มบริหารบุคคล  
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๓. กลุ่มนโยบายและแผน  
๔. กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา  
๕. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 
๖. กลุ่มบริหารงานการเงนิและทรัพย์สิน  
๗. กลุ่มส่งเสริมสถานศกึษาเอกชน  
๘. หน่วยตรวจสอบภายใน และออกประกาศกระทรวงศกึษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศกึษา ออกเป็น ๗ กลุ่ม ดังนี ้
๑. กลุ่มอ านวยการ 
๒. กลุ่มบริหารบุคคล 
๓. กลุ่มนโยบายและแผน 
๔. กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๕. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 
๖. กลุ่มบริหารงานการเงนิและทรัพย์สนิ 
๗. หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ ตามมาตรา ๓๗ ของพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหาร ราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๖ ดังนี้ 
๑. ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (มาตรา ๓๖) 
๒. มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้ ( พรบ.ระเบียบบริหารราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ) และกฎหมายอ่ืนและ ๓. มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
๓.๑ จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้

สอดคล้องกับ นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐานและความ
ต้องการของท้องถิ่น  

๓.๒ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานใน
เขตพื้นที่ การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับท ราบและก ากับ
ตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

๓.๓ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา ๓.๔ ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และในเขต
พื้นที่การศึกษา  
๓.๕ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา  
๓.๖ ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม

สนับสนุน การจัด 
และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

๓.๗ จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา  
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๓.๘ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องคก์รวชิาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันอื่นที่ จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

๓.๙ ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวจิัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

๓.๑๐ ประสาน ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะท างานด้าน
การศึกษา  

     ๓.๑๑ ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองคก์ร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพื้นที่การศึกษา 

ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเขตพื้นที่
การศึกษาทั้งในเขต ประถมศึกษาและเขตมัธยมศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดใน
กฎหมาย และให้การปฏิบัติงาน ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและได้
มาตรฐานงาน 

จากการวเิคราะห์บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและจากการศึกษา
วิเคราะห์คู่มือ การปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขัน้พื้นฐาน พบว่า มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและในแต่
ละส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีรายละเอียด การปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน ส านักงานงาน
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์จึงได้จัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานส านักงานพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครสวรรค ์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ ออนไลน์ข้ึน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ ได้มาตรฐานงานและเกิด ประสิทธิภาพในการปฏิบัติมาก
ยิ่งขึ้น 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพื่อใหก้ลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา ส านักงานพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษานครสวรรค ์

มีคู่มือ การปฏิบัตงิานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทนัสมัย เข้าถึงไดง้่าย แสดงถึงรายละเอียด
ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

๒.๒ เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงวธิกีารท างานที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
๒.๓ เพื่อพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เปน็มืออาชีพ 
๒.๔ เพื่อเพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบัตงิานให้เกิดคณุภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพงึพอใจ 

๓. ขอบเขตของคู่มือ 
คูมื่อการปฏิบัติงานส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

ก าหนดขอบเขตงานการปฏิบตัิงาน ดังนี้ 
๓.๑ งานสง่เสริมการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐานในรูปแบบการศกึษาในระบบการศึกษานอก

ระบบและ การศกึษาตามอัธยาศัย 
๓.๒ งานส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศกึษาขัน้พื้นฐานของบุคคลครอบครัวชุมชนองคก์ร 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น
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๓.๓ งานประสานและส่งเสริมองคก์รปกครองส่วนห้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง

กับ นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
๓.๔ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพเิศษ  
๓.๕ ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารี  
๓.๖ งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
๓.๗ งานส่งเสริมกิจกรรมพเิศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
๓.๘ ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุม้ครอง ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๓.๙ งานวเิทศสัมพันธ์ 
๓.๑๐ ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
๓.๑๑ งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ถึงแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๓.๑๒ ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเขม้แข็งของ
ชุมชน ๓.๑๓ สนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๔. ข้ันตอนกำรจัดท ำ 
๔.๑ ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มีอการปฏิบัติงานกลุ่ม

ส่งเสริมการจัด การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  
๔.๒ สังเกตการปฏิบัติงานจริง  
๔.๓ จัดท า Work Flow อยา่งง่าย  
๔.๔ จัดท ารายละเอียดในแต่ละข้ันตอน 
๔.๕ มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอา่น 
๔.๖ ตรวจสอบกับนิติกร วา่มีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงาน

หรือไม่ หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 
๔.๗ ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  
๔.๘ ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่  
๔.๙ ขี้แจงท าความเขา้ใจกับเจ้าหน้าที่ 
๔.๑๐ รวบรวมขอ้เสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมี่อให้เกิดประสิทธภิาพสูงสุด 

๕. ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ช่วยลดการตอบค าถาม 
๔.๒ ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราชการย้ ายเขา้ย้าย

ออกเสนอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับมาตรฐานของส านักงาน ดังนั้น
คูมื่อ การปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก 

๔.๓ ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจใน
ขัน้ตอน การท างาน หรือไม่ม่ันใจวา่ท าไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมืคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านีแ้ละ
ท าให้สามารถ ท างานด้วยความม่ันใจยิ่งขึ้น 

 
 

๔ 



 

 
๔.๔ ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถช้ีจัดว่าใครท างานมี 

ประสิทธิภาพมากกวา่ใคร สามารถใช้คูมื่อเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมี
รูปแบบ และมาตรฐานเดียวกันได้ 

๔.๔ ช่วยลดความขัดแยง้ที่อาจเกิดขึน้ในการท างาน 
๔.๖ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เม่ือมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา

ตรวจ ประเมิน การมีคู่มีอการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้ สามารถอธิบายกระบวนงานได้อยา่งรวดเร็วและมีประสิทธภิาพ 

๔.๗ ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลา 
อาจเป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานท าให้สามารถปรับปรุงงาน หรือ
ออกแบบระบบงานใหม่ได้ 

๖. ค ำจ ำกดัควำม 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำนกลุม่ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารทีก่ลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา จดัท าขึ้นมาเพื่อ เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานที่สามารถปรับปรุงให้
สอดคล้องกับสภาพการปฏิบตัิงานในปัจจุบัน ประกอบดว้ย หัวข้อเนือ้หา วตัถปุระสงค ์ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน ค าจ ากัด ความพื้นฐานความรู้ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน Flow Chart แบบฟอร์ม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขยีนแผนผังการท างาน เพื่อให้เหน็ถงึ 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน สัญลักษณ์ ของ Flow 
Chart 

 

  จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

  กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

<> 

  การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมติั 

 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

๐ 

  จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน 

 

๕ 
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ส่วนท่ี ๒ 

ขอบข่ำย/ภำรกจิกลุ่มงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษาเป็นกลุ่มงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารจดัการศกึษา
ประถมศกึษาและ มัธยมศึกษา มีกรอบการปฏิบตัิงานและบทบาทหน้าทีต่ามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พื้นฐาน ก าหนดดงันี้ 

๑. งำนสง่เสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบกำรศกึษำนอกระบบ
และกำรศึกษำ ตำมอัธยำศัย 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

๑. การจัด 
การศกึษา 
ในระบบ 

 ๑. การก าหนดวธิกีารและแนวทางการ 
ด าเนินการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดับ การศึกษา
ปฐมวัยและการศกึษาขัน้พื้นฐาน อยา่งทั่วถงึและ
มีคุณภาพ 
 ๒. การจัดการศกึษาในพืน้ที่ภูเขา ทุรกันดาร  
      และชาวเล 
 ๓. การจดัการศกึษาเดก็ไรส้ัญชาติ 

เด็กต่างชาติพันธกุารแก้ปัญหาเด็กตกหล่น   
เด็กกลุ่มเสี่ยงและเดก็ออกกลางคนั  

 ๔. งานทะเบียนหลกัฐานการศึกษา 
- การสัง่ซ้ือ ควบคุม จดัเก็บและยกเลกิ 
ระเบียน แสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

- การสัง่ซ้ือ ควบคุม จดัเก็บรักษา หลักฐาน
แสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.๒) 

- การสัง่ซ้ือ ควบคุม จดัเก็บรักษาหลกัฐาน 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศกึษา (ปพ.๓) 

- การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศึกษา 
และการเทยีบโอนผลการเรียน 

  
นางสุรางค์ แย้มจันทร์
ฉาย 
นางสาวสุกฤตา สนิท
จันทร์ 

  
094-891-6559 
 
0 8 1 - 2 8 1 -
9588 

๒. การจดั 
การศกึษา 
นอกระบบ 

 ๑. การสง่เสริมการจดัการศกึษานอกระบบ ให้
เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ 
การศกึษาตามอัธยาศัย  
 ๒. การส่งเสริมการจัดการศกึษาทางเลือก 

  
นางสุรางค ์แยม้จนัทร์ฉาย 

  
094-891-6559 

๓. การจดั 
การศกึษา 
ตาม
อัธยาศัย 

 การส่งเสริมให้สถานศึกษาหน่วยงานหรือ   
 สถาบันที่จัดการศึกษาโดยร่วมวางแผนและ  
 ก าหนดแนวทางในการสนับสนุน 

  
นางสุรางค์ แย้มจัททร์
ฉาย 

  
094-891-6559 
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๒. งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศกึษำข้ันพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครวั องค์กร 
ชุมชน องค์กร วิชำชีพสถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนัสังคมอ่ืน 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

 งานจดัการศึกษา  การส่งเสริมและสนับสนุนการจัด   
 ขัน้พื้นฐานของบุคคล  การศกึษาขัน้พืน้ฐานของบุคคล  นางสุรางค ์แยม้จทัทรฉ์าย 094-891-6559 
 ครอบครัวองคก์ร  ครอบครัว องคก์ร ชุมชน องคก์ร

วิชาชีพ    ชุมชน องคก์ร  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและ 

   วชิาชีพ สถาบัน  สถาบนัสงัคมอื่น 

   ศาสนา สถาน 

    ประกอบการและ 

    สถาบนัสงัคมอื่น 

   
๓. งำนประสำนและสง่เสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศกึษำสอดคล้อง
กับนโยบำย และมำตรฐำนกำรศกึษำ 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

 การจัดการศกึษาขององค์กร  การสง่เสริมการจัดการศึกษาของ  นางสุรางค์ แย้มจัททร์ฉาย 094-891-6559 
 ปกครองส่วนท้องถิน่  องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น   

๔. งำนสง่เสริมกำรจัดกำรศกึษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ดอ้ยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

๑. การจัดการศกึษา เด็ก
พิการ เด็กด้อยโอกาส ผู้
มีความสามารถพเิศษ 

  การสง่เสริมการจัดการศึกษา  
  เด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส 

 นางปาหนัน ชื่นชาติ 
นางสาวสุกฤตา สนิทจันทร์ 

 098-809-3856 
081-281-9588 

๒. การสง่เสริมและสนับสนนุ
เด็กท่ีมีความสามารถ
พิเศษ/โควตาพิเศษ 

 ๑. การสง่เสริมและสนับสนุน   
     นกัเรียนท่ีมีความสามารถ พิเศษ/ 
     โควตาพิเศษ   
      ๑.๑ การพัฒนาอัจฉรยิภาพ  
             ด้านวิทยาศาสตร์และ        
             คณิตศาสตร์ (สสวท.) 
      ๑.๒ การแข่งขันคณิตศาสตร์   
              วิทยาศาสตร์โอลิมปีก  
              แห่งประเทศไทย 

  
นางสาวธิตวิรรณ นันตือ้ 

  
089-858-0073 

๗ 



 

๕. งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการ ลกูเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน ์

ประชาธิปไตยและวนิัยนักเรียน การพิทักษ์สทิธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนกัเรียนอืน่ 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

 ๑. งานแนะแนวในสถานศกึษา  การสง่เสริมกิจกรรมแนะแนว  ว่าท่ีร้อยเอกอภิภู ติรยาอติพร 089-702-5167 

  ในสถานศกึษา 

  
 ๒. งานสุขภาพอนามัย  การสง่เสริมสุขภาพอนามัย  นางสาวสุกฤตา สนิทจันทร์ 081-281-9588 

  

  
 ๓. งานกีฬาและนันทนาการ  การสง่เสริมกีฬาและนันทนาการ ว่าท่ีร้อยเอกอภภิู ติรยาอติพร 089-702-5167 

  

  
 ๔. งานลูกเสอื-เนตรนารี  การสง่เสริมกิจกรรมลูกเสอื-  นางสาวปวีณ์นุช จันทร์นวล 086-445-7079 

ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญ  เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญ 

  ประโยชน ์  ประโยชน ์

  ๕. งานประชาธิปไตยและ  การสง่เสริมกิจกรรมด้าน  นางสาวธิตวิรรณ นันตื้อ 089-858-0073 
วินัยนักเรียน  ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

  
 ๖. งานสร้างความเขม้แข็ง  การสง่เสริมพัฒนาและสร้างความ  นางสาวปวีณ์นุช จันทร์นวล 086-445-7079 

องค์กรสภานักเรียนเด็ก  เข้มแข็งองค์กร สภานักเรียนเด็ก 

  เยาวชนในสถานศกึษา  เยาวชนในสถานศกึษา 

  
 ๗. งานพิทักษ์สทิธิเดก็  การสง่เสริมพิทักษ์สทิธิเด็กและ  นางสาวปวีณ์นุช จันทร์นวล 086-445-7079 

และเยาวชน  เยาวชน 

  
 

   

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

 

 

  

๑.๓ การด าเนินงานของมูลนิธ ิ
ส่งเสริมโอลิมปกิวชิาการ และ
พัฒนา  
๑.๔ มาตรฐานวทิยาศาสตร์ใน
พระอุปถัมภ์สมเดจ็พระเจ้าพี่นาง
เธอเจ้าฟา้กัลยานิวัฒนากรม
หลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
(สอวน.) 
๑.๕ การคดัเลือกนกัเรียนเพี่อ
ศึกษาต่อ 
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๖. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

  

 นางสาววรัญตา แก้วสนิชัย 081-596-6062 

063-683-

3988 

 
 

 นางอิสริยา พันธุ์เขตกจิ 081-947-

3313 

๓. งานสวัสดกิารและ  การจดัสวสัดกิารและสงเคราะห์

นักเรยีน 

 นางสรุางค ์แยม้จันทร์ฉาย  094-891-6559 
สงเคราะหน์ักเรียน 

    

   
๗. งานส่งเสริมงานกจิกรรมพเิศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  

ขอบข่ำย ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

   ๑. โครงการ อัน
เนื่องมาจาก 
พระราชด าร ิ

 การประสานและส่งเสริมโครงการ  
 อันเนื่องมาจากพระราชด าริของ   
 พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่ัวและของ  
 พระบรมวงศานุวงศท์ุกพระองค์ 

 นางสาววรัญตา แก้วสนิ

ชัย 

      081-596-6062 

063-683-3988 

๒.งานกองทุนเงินให ้ 

    กูย้ืมเพ่ือการศึกษา  

    (กยศ) 

๑. การระดม   

    ทรัพยากรเพื่อ 

    การศึกษา 

- การระดมทนุเพื่อการศึกษา 
- การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษา 

เพื่อขอรับทุนการศกึษา 

- การคัดเลอืกนักเรียนนกัศึกษาของ 
กองทุนเงินใหกู้้ยืมเพ่ือการศึกษา 

- การตดิตามส่งใช้ของนักเรียน

นักศึกษากองทุนเงินใหกู้้ยืมเพ่ือ

การศึกษา 
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๘. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและสง่เสริมป้องกัน แก้ไขและคุม้ครอง ความ

ประพฤตนิักเรียนนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

  ๑. งานป้องกันและแก้ไข 
ปัญหาการใช้สารเสพตดิ 

 การป้องกนัและแก้ไขปัญหา  
 การใช้สารเสพติดใน
สถานศึกษา 

 นางอิสริยา พันธุ์เขตกจิ 081-947-

3313 
๒. งานความ
ประพฤต ินกัเรียน
นักศกึษา 

 การส่งเสริมความประพฤติ   
 นักเรียนนักศึกษา 

 วา่ที่ร้อยเอกอภิภู ติรยาอติพร 089-702-

5167 
  ๓. งานป้องกนัปัญหาการ

แพร่ ระบาดโรคเอดส์
เพศศึกษา และการ
ตั้งครรภ์ก่อนวัย  

      อันควร 
 

 นางสาวปวีณ์นุช จนัทรน์วล 086-445-

7079 

   ๔. งานระบบดแูลช่วยเหลือ 
นักเรยีน 

 การพัฒนาระบบดูแล
ช่วยเหลือ   
 นักเรียน 

 

081-281-

9588 
 นางสาวสุกฤตา สนิทจันทร์ 

 

๙. งำนวิเทศสัมพันธ ์

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

   ๑. งานวเิทศสัมพันธ ์  การประสานและส่งเสริม  
 การวเิทศ สัมพนัธ ์

 นางสาววรัญตา แก้วสนิชัย       081-596-6062 

063-683-3988 

๒. งานแลกเปลี่ยนนักเรียน  
ทุนระหว่างประเทศ 

 โครงการแลกเปลี่ยน
นักเรยีนทนุ  
 ระหว่างประเทศ 

 นางสาววรัญตา แก้วสนิชัย       081-596-6062 

063-683-3988 

 

- การป้องกนัปัญหาการแพร่ 
ระบาดโรคเอดส์ 

- การส่งเสริมการเรียนการสอน 
เพศศึกษา 

- การป้องกนัและแกปั้ญหา 
ตั้งครรภก่์อนวยัอนัควร 

๘ 10 
๑๐ 



 

1๐. งำนสง่เสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศกึษำและภมูิปัญญำท้องถิ่น 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

๑. งานแหล่งเรยีนรูแ้ละ 
สิ่งแวดล้อมทาง  
การศกึษา 

  นางสาววรัญตา แก้วสนิชัย       081-596-6062 

063-683-

3988 

  ๒. งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

 นางสาววรัญตา แก้วสนิชัย  0    081-596-6062 

063-683-

3988 

๑๑. งานประสานและสง่เสริมสถานศกึษาให้มีบทบาทในการสร้างความเขม้แข็งของชุมชน  

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

๑. งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

- การแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
การศกึษาขัน้พื้นฐาน 

- การพัฒนาความรู ้
ความสามารถในการปฏิบัต ิ
หน้าที่ของคณะกรรมการ 
การศกึษาขัน้พื้นฐาน 

 นางปาหนนั ช่ืนชาติ 098-809-

3856 

 ๒. งานความเขม้แข็ง ของ
ชุมชน 

- การสร้างเครือขา่ยชุมชน 
- การสร้างความรู้ความเขา้ใจ 

การมีส่วนร่วมในการจดั 
การศกึษา 

 นางปาหนนั ช่ืนชาต ิ 098-809-

3856 

- การส ารวจแหล่งเรียนรู้ 
- การจดัท าทะเบียน  
- แหล่งเรียนรู้การเผยแพร่

ประชาสัมพันธ ์

 แหล่งเรียนรู้ - การส ารวจภมูิปัญญาท้องถิ่น 
- การจัดท าทะเบียนภูมิปัญญา 

ท้องถิ่น 
- การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

ภูมิปัญญาท้องถิน่ 
๑๑ 
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๑๒. ปฏิบัติงานอื่นหรือสนบัสนนุการปฏิบัตงิานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ขอบข่ำยงำน ภำรกจิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

 

 

 นางสาวสุชาดา จันทร์พรม 089-565-

3906 

๒. งานคัดเลือกนกัเรียน  
และสถานศกึษาเพื่อ  
รับรางวัลพระราชทาน 

 การคดัเลือกนกัเรียนและ   
 สถานศึกษาเพื่อรับรางวลั   
 พระราชทานระดับเขตพื้นที ่ 
 การศกึษาและระดับจังหวดั 

 นางสาวปวีณ์นุช จนัทรน์วล 086-445-

7079 

 

๑. งานธุรการกลุ่ม 

- การจดัท าธุรการของ 
กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

- การประซาสัมพนัธ์  
- การประสานงาน 

๑๒ 
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ส่วนท่ี ๓ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

๑. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ 
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

๑.1 กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 
๑.๑.๑ งำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรรับนักเรียนระดับปฐมวัยและ

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อก าหนดวธิีการและแนวทางการรับนักเรียนอยา่งมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรมและ 

ตรวจสอบได้ 
๒. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอยา่งทั่วถึงและเสมอภาค  
๓. เพื่อให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเขา้ใจในแนวทางการ

รับนักเรียน และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเขา้เรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและขัน้พื้นฐาน  
๔. เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสมและมีประสิทธภิาพ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
๑. ท าความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
๒. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
๔. ท าความเขา้ใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
๕. ก ากับ ติดตามและรวบรวมขอ้มูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
๖. จัดหาท่ีเรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน  
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
๑. กำรจัดกำรศึกษำในระบบ หมายถึง การศึกษาที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธี

การศึกษา หลักสูตรระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซ่ึงเป็นเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาที่แน่นอน 

๒. กำรศึกษำภำคบังคับ หมายถึง การศึกษาช้ันปีที่หนึ่งถึงช้ันปีที่เก้า (ช้ัน
ประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓) ของการศึกษาขัน้พื้นฐานตามกฎหมายวา่ด้วยการศึกษา
แห่งชาติ  

๓. กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  
๔. เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูใ่นวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซ่ึงแบ่งเป็น ๓ ระดับ

คอื ระดับ ก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
๕. ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดาซ่ึงเป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง หรือ ผู้ปกครอง

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า หรือ 
เด็กที่อยูร่ับใช้การงาน 

                    ๖. คณะกรรมกำรรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
สถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าทีให้ค าปรึกษา นโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงาน ต้น

๑๔ 
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สังกัดมาวางแผนสู่การปฏิบัติในการก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน เงื่อนไขพิเศษ                   
การประชาสัมพันธ์และการวนิิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 
                               ๗. บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน 
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

                    ๘. พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                    ๙. พ้ืนท่ีบริกำร หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 
ขึ้นเพื่อใช้เป็นขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหวา่งโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงทั้งนีใ้ห้ยึด ทร. ๑๔ เขต
การปกครองการคมนาคมและสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร์ เพื่อโรงเรียนจะได้ ให้บริการการศึกษาและ นักเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

    ๑๐. ศูนย์ประสำนงำนกำรรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน 
การแก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือด าเนินการอื่นใดเพื่อให้การรับนักเรยีน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

  ๑. ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การรับนักเรียนของ สพฐ. 

ธันวาคม- 

มกราคม 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  ๒. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรยีนของเขตพื้นทีก่ารศกึษา โดยความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 

มกราคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

มกราคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  
คณะกรรมการ 

 มกราคม- 

กุมภาพันธ ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. ประชุมช้ีแจงสถานศกึษาและผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ  
กฎหมายการจัดการศกึษาภาคบังคับ นโยบายและ  
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนกัเรียน และการ 
ประชาสัมพันธ์ใหส้าธารชนทราบ 

มกราคม - 
มีนาคม 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/   
 โรงเรียน 

   ๖. จัดตั้งศูนยป์ระสานงานการรับนกัเรียน เพื่อ
ให้บรกิาร  

      
 
ขอ้มูลและขา่วสาร 

มกราคม - 
มีนาคม 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

๓. ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัย 
 

๔. แต่งตัง้คณะกรรมการรบันกัเรียนระดับเขตพื้นที่ 
     การศึกษา 

 

1๔ 

15 



 

fg fg 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

๑. แบบบค.๐๑ - แบบบค.๓๑  
๒. แบบพฐ.๐๑ - แบบพฐ.๒ 
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
๑.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม  
๑.๒ พระราชบัญญัตกิารศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๑.๓ พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑  
๑.๔. พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔  

๒. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวธิีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศกึษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒.๒ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 

๒๕๔๕ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 ๗. คณะกรรมการรับนักเรียน ก ากบัดูแลการรับ

นักเรยีน การคดัเลือกนกัเรียนและการจดัที่เรียนให้
เด็ก ก่อนประถมศึกษาและประถมศึกษาที่ไม่มีที่
เรียน 

มกราคม - 
มีนาคม 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/   
 คณะกรรมการรับนกัเรียน 

 ๘. รวบรวมขอ้มูลเพื่อรายงานคณะกรรมการการศกึษา  
      ขัน้พืน้ฐาน 

มิถุนายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

Flow Chart 
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๓. ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๓.๒ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ 

ผู้ปกครองซ่ึงมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เขา้เรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ 
พ.ศ. ๒๕๔๖  

๓.๓ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๖ 

๓.๔ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน               
ก่อนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓.๕ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจ 
การบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยัง
คณะกรรมการ ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในลังกัด ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๔.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้า เรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๔.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๓.๑.๑.๑. งานการจัดการศึกษาในพืน้ที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเลวัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้เด็กที่อยูใ่นพื้นที่ภูเขาทุรกนัดารและชาวเลทีอ่ยูใ่นวัยการศึกษาภาค บังคับให้ได้รับ

การศกึษาครบทกุคน 
๒. เพื่อให้ความช่วยเหลือสถานศกึษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเลได้รับ

การศกึษาอยา่งเหมาะสมและมีคุณภาพ 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
     ๑. จัดให้เดก็วัยเรียนที่อยูใ่นพื้นที่บริการของโรงเรียนที่อยูพ่ื้นที่ภูเขา ทรุกนัดาร และชาวเลให้ได้เข้า

เรียนทกุคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถงึระดับมัธยมศึกษา 
     ๒. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่ ส านักงาน ส่งเสริม

การศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย องคก์ารปกครองส่วนท้องถิน่ โรงเรียน ต ารวจตระเวน
ชายแดน การศกึษาเฉพาะทาง การจัดการศกึษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอืน่ 
ๆ เพื่อจดัใหน้ักเรียนในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลใหไ้ด้รับการศกึษาอยา่งเหมาะสมและ มีคุณภาพ 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
    ๑. กำรจัดกำรศกึษำในพ้ืนท่ีภูเขำ หมายถึง การจดัการศึกษาขัน้พืน้ฐานตาม กฎหมายวา่ด้วย
การศกึษาแหง่ชาติให้แก่เดก็ที่อยูใ่นพื้นที่ภูเขาและที่อยูห่า่งไกลทรุกนัดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
     ๒. เด็ก หมายถึง เดก็ที่อยูใ่นวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
     ๓. ชำวเล หมายถึง กลุ่มชาติพันธุหรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรมเฉพาะของ ตนเองอัน

แตกต่างไปจากคนไทยส่วนใหญ่อาศัยอยูใ่นแถบภาคใตข้องประเทศไทยในผิงอันดามันอาศัยในเรือ เพื่อ
ใช้เป็นบ้านและยานพาหนะ 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ศกึษารายละเอียดการจัดการศกึษาเดก็ที่อยู่ในพืน้ท่ีภูเขา 

ทุรกันดารและชาวเลท่ีอยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ 
การศึกษา 

พฤศจกิายน  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๒. ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูลเดก็ที่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีภูเขา ที่
ห่างไกล ทุรกนัดารและชาวเล 

กุมภาพันธ์- 

มีนาคม 
 กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/ 
โรงเรียน 

 ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชมุ เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหา 
และจัดเด็กให้ได้เขา้รับการศึกษา 

เมษายน 

พฤษภาคม 
 กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/   
 คณะกรรมการ 

 ๔. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา มิถุนายน  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน กรกฎาคม  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

๑๙ 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

๑. แบบบค.๐๑ - แบบบค.๓๑  
๒. แบบพฐ.๐๑ - แบบพฐ.๒๕ 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. พระราชบัญญัตกิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๔๒ ฉบบัที่ ๒ (๒๕๔๕) 
๓. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ฉบบัที่ ๓ (๒๕๕๓) 
๔. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๕. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๖. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบั

ที๒่) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๗. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
๘. กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 

๒๕๕๐ 
๙. กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารนับอายุเดก็เพื่อเขา้รับการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑๐. กฎกระทรวงวา่ด้วยการแบง่ระดับและประเภทของการศกึษาขัน้พื้นฐานพ.ศ. ๒๕๔๖ 
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๑๑. ระเบยีบกระทรวงศึกษาการวา่ด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียน นกัศกึษา เขา้เรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
1๒. ระเบียบกระทรวงศกึษาการวา่ด้วยปีการศึกษา การปิดและเปีดสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๑๓. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยเครื่องแบบนกัเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑  
๑๔. ประกาศกระทรวงศกึษาธกิารเรื่องการส่งเด็กเขา้เรยีนในสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑๕. ประกาศกระทรวงศกึษาธกิารเรื่องหลกัเกณฑแ์ละวธิีการปฏิบัตสิ าหรบัผู้ที่ มิใช่ผู้ปกครองซ่ึงมเีดก็

ที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศกึษาอาศัยอยู ่พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑๖. ประกาศกระทรวงศกึษาธิการเรื่องการรับเด็กเขา้เรยีนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑๗. ประกาศกระทรวงศกึษาธกิารเรื่องหลกัเกณฑแ์ละวธิีการผ่อนผันให้เดก็เขา้ เรียนก่อนหรือหลงั

อายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑๘. นโยบายและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับนักเรียน ๑๙. แนว

ทางการด าเนินงานรับนกัเรียน 
๒๐. แบบ พฐ.๐๑-พฐ.๒๕ ๒๑. แบบ บค.

๐๑-บค.๓๑

๒๑ 
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ช่ืองาน การจดัการศึกษาในพ้ืนท่ีภเขา ทุรกนัดารและชาวเล ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
วตัถุประสงค์ : ๑. เพ่ือใหเ้ดก็ท่ีอยู่ในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกนัดารและชาวท่ีอยู่ในวยัการศึกษาภาคบงัคบัใหไ้ดรั้บการศึกษาครบทุกคน 

๒. เพ่ือใหค้วามช่วยเหลอืสถานศึกษาในสังกดัท่ีมีนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกนัดารและชาวเลไดรั้บการศึกษาอยา่งเหมาะสมและมีคุณภาพ 

ล าดบั 
ที่ 

ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน   เวลาด าเนนิการ   มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๑.  
 

 

 ศึกษารายละเอยีดการจดัการศึกษาเดก็ท่ีอยู่  
 ในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกนัดารและชาวเลท่ีอยู่ในวยั   
 การศึกษาภาคบงัคบัใหไ้ดรั้บการศึกษา 

พฤศจิกายน 

 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

๒.  ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูลเดก็ท่ีอาศยัอยู่  
 ในพ้ืนท่ีภูเขา ท่ีห่างไกล ทุรกนัดารและชาวเล 

กุมภาพนัธ์- 
มีนาคม 

 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา/  
 โรงเรียน 

๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการและจดัประชุม  เพ่ือ  
 พิจารณาแกไ้ขปัญหาและจดัเดก็ใหไ้ดเ้ขา้รับ   
 การศึกษา 

เมษายน- 
พฤษภาคม 

 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา/   
 คณะกรรมการ 

 

ศึกษารายละเอียดการจดั 
การศึกษาเด็กท่ีอยู่ในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกนัดาร 

ส ารวจและจดัท าระบบ 

แต่งตั้ง/ประชุม 
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

๒๒ 22 



 
              โคงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ 

ช่ืองาน การจดัการศึกษาในพ้ืนท่ีภเขา ทุรกนัดารและชาวเล ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
วตัถุประสงค ์: ๑. เพ่ือใหเ้ดก็ท่ีอยู่ในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกนัดารและชาวเลท่ีอยู่ในวยัการศึกษาภาคบงัคบัใหไ้ดรั้บการศึกษาครบทุกคน 

๒. เพ่ือใหค้วามช่วยเหลอืสถานศึกษาในสังกดัท่ีมีนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกนัดารและชาวเลไดรั้บการศึกษาอยา่งเหมาะสมและมีคุณภาพ 
ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ 

๔. 

 

 

 

 ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนบัสนุนและแกไ้ข  
 ปัญหา 

 
 
 

มิถุนายน 

 
 

 
มีการตรวจสอบ  

มาตรฐาน 
 ทุกกระบวนการ 

  
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา   

  

๕.  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
กรกฎาคม               -                                                  

  
กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
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ติดตามตรวจสอบส่งเสริม 

สนบัสนุนแกไ้ข 

สรุปรายงาน 

ผลการด าเนินงาน 



 

 

 

 

๓.๑.๑.๒ งานการจดัการศกึษาเดก็ไรส้ัญชาติ เดก็ต่างชาติพันธุ วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้เด็กทีไ่ม่มีหลกัฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรยีนในสถานศึกษาใน 

ระดับการศึกษาภาคบังคับ 
๒. เพื่อจัดท าทะเบียนให้เดก็ที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให ้สอดคล้องกับแนวนโยบาย

การจดัการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
๓. เพื่อให้การคุม้ครองด้านสิทธมินษุยต์่อกลุ่มคนทีไ่ม่มีสถานะใด ๆ สามารถด าเนนิการได้อยา่งมี

ประสิทธภิาพมีความสมดุลทัง้ทางด้านม่ันคงและสิทธิมนุษยชน 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
๑. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลกัฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรยีนในสถานศึกษาใน ระดับการศึกษาภาคบังคับ

ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
๒. จัดท าทะเบียนให้เดก็ที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้ สอดคล้องกับแนวนโยบายการ

จัดการศึกษาตามแผนการศกึษาแห่งชาติ 
๓. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเดก็ไรส้ัญชาติ  

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
เด็กไร้สัญชำติเด็กต่ำงชำตพัินธุ หมายถึง เดก็ที่อยูใ่นวัยเรียนก่อน ระดับอุดมศึกษาที่ไม่มี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือเด็กทีไ่ม่ใช่เช้ือชาติสัญชาติไทยแต่อาศัยอยูใ่นพื้นที่ ประเทศไทย
ด าเนินการเช่นเดียวกับเดก็ที่มีสัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบตัิพิเศษ ซ่ึงจ าแนกได้ ๔ ประเภท 
ได้แก ่

๑. วธิีการรับนักเรียนเขา้เรียนในสถานศึกษา  
๒. ระหว่างนกัเรียนเรียนอยูใ่นสถานศึกษา  
๓. การยา้ยที่เรียนระหว่างป ี 
๔. เม่ือจบการศกึษา 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ศกึษา ท าความเขา้ใจแนวทางด าเนินการรับ เดก็ไร้

สัญชาติ เดก็ต่างชาติพันธุ 
ธันวาคม-มกราคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๒. ส ารวจและจดัท าขอ้มูลเดก็ไร้สัญชาติเดก็ต่างชาติ

พันธ ุ

กุมภาพันธ์-มีนาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/   
 โรงเรียน 

 ๓. ด าเนินการรับเดก็เหมอืนเดก็สัญชาติไทยทั่วไป เมษายน-

พฤษภาคม 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  
 คณะกรรมการ 

 ๔. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนโรงเรียน 
หน่วยงาน บุคคล ครอบครัวในการจดัการการศกึษา 

พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  
 โรงเรียน 

 ๔. ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหากับผู้เกี่ยวข้อง พฤษภาคม

มิถุนายน 
 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  
 โรงเรียน 

 ๖. สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน กรกฎาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒๔ 

2๔ 



 
 

 

 
แบบฟอร์มท่ีใช ้

๑. แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยา่งเขา้ปีที่ ๗-๑๖ ปี) ที่ยังไม่ได้ เขา้เรียนซ่ึงเปน็เดก็ไร้
สัญชาติต่างชาติพันธ ุ

๒. บันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
๓. แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน(แบบ ๘๙) 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงศกึษาวา่ด้วย หลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียน 

ในสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๒. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๓. ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่องการส่งเดก็เขา้เรยีนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ส าหรับ

เด็กที่ไม่มีสถานะ ทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทย 
๔. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๕. ระเบียบ

กระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยสมุดหมายเหตรุายวัน พ.ศ. ๒๕๔๙  
๖. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการแก้วันเดือนปีเกิดของนกัเรียน 

นักศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๗. ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับ บุคคลทีไ่ม่มีสถานะทาง

ทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔

 

 

๒๕ 25 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.  

๒๖ 
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๒๗ 27 



 

๓.๑.๑.๔ กำรแกป้ัญหำเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลำงคัน วัตถปุระสงค์ 
๑. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เขา้เรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียน ต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษา

ขัน้พื้นฐาน 
๒. เพื่อเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอยา่งมีคุณภาพ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่อง จนจบระดับ
การศึกษาขัน้พื้นฐาน 

๒. จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอยา่งมีคุณภาพ  
๓. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่ 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษาสังกัด
อาชีวศึกษา โรงเรียนพระ ปริยัติธรรมศูนย์การเรียนในสถานประกอบการห้องเรียนสาขา ฯลฯ 
เพื่อให้เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 

๑. กำรศึกษำภำคบังคับ หมายถึง ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ของ
การศึกษาขัน้พื้นฐานตามกฎหมายวา่ด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

๒. กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
๓. เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูใ่นวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
๕. เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 

ขัน้พื้นฐาน 
๖.เด็กออกกลำงคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเขา้เรียนในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๘ ๓๒ 
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ขั้นตอน/รายละเอยีดในการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. แบบส ารวจขอ้มูลเดก็วัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยา่งเขา้ปีที่ ๗-๑๖ ปี) ที่ยัง ไม่ได้เข้าเรียน หรือเขา้

เรียนแล้วแต่ออกกลางคนัหรือมีแนวโน้มวา่จะออกกลางคันสังกัดส านกังานคณะกรรมการ การศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัตกิารศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ ตลอดเวลา  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/   
 โรงเรียน 

 ๒. ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูลเดก็ตกหล่น เดก็กลุม่เสี่ยงและ เด็ก
ออก กลางคันในแต่ละปีให้ครอบคลมุและชัดเจน 

พฤษภาคม  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/  
 โรงเรียน 

 ๓. แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเดก็ตกหล่น เด็กกลุม่
เสี่ยงและเด็กออกกลางคัน เพ่ือวิเคราะหส์ภาพปัญหา หา
สาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา 

มิถุนายน  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/   
 คณะกรรมการ 

 ๔. ขีแ้จงและแนะน่าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไ้ขปัญหา ให้สถานศกึษา
รับทราบและถือปฏิบัต ิ

มิถุนายน  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๔. ตรวจสอบติดตามเดก็ตกหล่นและเดก็ออกกลางคัน ตาม
แนวทางท่ีก าหนด 

กรกฎาคม  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/  
 โรงเรียน 

 ๖. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม  กลุม่ล่งเสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน การแกปั้ญหาเดก็ตกหล่น กลุ่มเส่ียงและเดก็ออกกลางคนั ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา กลุ่มล่งเสริมการจดัการศึกษา 
วตัถุประสงค์ : ๑. เพ่ือใหเ้ดก็ในวยัเรียนไดเ้ขา้เรียนการศึกษาภาคบงัคบัทุกคนและเรียนต่อเน่ืองจนจบระดบัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๒. เพ่ือเฝ้าระวงัเดก็ในวยัเรียนใหไ้ดรั้บการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
ล าดบั 

ท่ี 
ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน   เวลาด าเนนิการ   มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๑. 

 
 

   

 ศึกษาแนวปฏิบติัและรายละเอียด การด าเนินการ ตลอดเวลา 

 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา/  
 โรงเรียน 

๒.  ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูลเดก็ตกหล่น  
 เดก็กลุ่มเส่ียง และเดก็ออก กลางคนัในแต่ละปี  
 ใหค้รอบคลุมและชดัเจน 

พฤษภาคม 

 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา/  
 โรงเรียน 

๓.  แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแกไ้ขปัญหา  
 เดก็ตกหล่น เดก็กลุ่มเส่ียงและเดก็ออก  
 กลางคนั เพ่ือวเิคราะห์สภาพปัญหาหาสาเหตุ  
 และวธีิการแกไ้ขปัญหา 

มิถุนายน 

 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา/  
 คณะกรรมการ 

 

ศึกษาแนวปฏิบติัและ 

รายละเอยีด 

ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูล 

แต่งตั้งและประชุม 
คณะท างานแกไ้ข 

ปัญหาเดก็ตกหลน่เดก็ 
กลุ่มเส่ียงและเดก็ออก 

 



 
๓๔ 
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๓.๑.๑.๕ งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศกึษำ  
๑) งำนจัดเก็บหลักฐำนกำรศกึษำ วัตถปุระสงค์ 

๑. เพื่อจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) 
๒. เพื่อให้บรกิารแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเรจ็การศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการ

ส าเร็จการศกึษา 
๓. เพื่อยกเลกิระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
๑. การสั่งซ้ือ ควบคุมและจดัเก็บระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) 
๒. การใหบ้รกิารแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการ

ส าเร็จการศกึษา 
๓. การยกเลกิระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารส าคัญทางการศึกษาที่โรงเรยีน จัดท าขึ้นเพื่อใช้

ประกอบการปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ ตามภารกิจการจดัการศึกษา จัดท าขึ้น 
๑. เพื่อบันทกึขอ้มูลในการด าเนนิงานการจดัการเรียนการสอนและการประเมินผล 
๒. เพื่อใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานขอ้มูลและผลการเรียนของนักเรียน  
๓. เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเรียน หลักฐาน 

การศึกษาไวเ้ป็น ๒ กลุ่มคอื 
๑. เอกสารหลักฐานการศกึษาที่กระทรวงศึกษาธกิารควบคุมและบังคับแบบ  ได้แก ่

๑.๑ ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๑.๒ ประกาศนียบตัร (ปพ.๒) 
๑.๓ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

๒. เอกสารหลกัฐานที่สถานศกึษาด าเนนิการเอง ได้แก่ 
๒.๑ แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพงึประสงค์ (ปพ.๔) 
๒.๒ เอกสารบนัทกึการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
๒.๓ แบบรายงานผลการพัฒนาคณุภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
๒.๔ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
๒.๔ ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
๒.๖ สมุดบนัทกึผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 

ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) เปีนเอกสารส าหรบับันทึกขอ้มูลผลการเรียนของนกัเรียน
ตามเกณฑก์ารผ่านช้ันของหลกัสตูรการศกึษาขัน้พื้นฐาน ไดแ้ก ่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่ม สาระการเรียนรู้ 
๘ กลุ่มสาระ ผลการประเมินการอ่านคดิวเิคราะห์และเขยีน ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพงึประสงค์
ของสถานศึกษาและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนสถานศกึษาจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี ้
ให้กับนักเรียนเปน็รายบุคคล ประกอบด้วย

๓๖ 
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๑. ขอ้มูลสถานศกึษาและนักเรียน 
๒. ผลการเรียนสาระการเรียนรู้ 
๓. ผลการปฏิบตัิกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๔. ผลการประเมินคุณลกัษณะอันพงึประสงค์ 
๔. ผลการประเมินการอ่านคดิวเิคราะหแ์ละเขยีน 
๖. ผลการประเมินระดับชาติ 
๗. สรุปผลการเรียน 

ขัน้ตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 
๑. การสั่งซ้ือ ควบคุมและจดัเก็บระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑.  ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดเวลา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๒.สถานศึกษาท าหนังสือขอซ้ือแบบพมิพต์่อส านกังานเขตพื้นที่ ตลอดเวลา  เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
 ๓. กรณีส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาจดัซ้ือเอง 

- ท าหนังสือสั่งซ้ือแบบพมิพถ์ึงองคก์ารคา้ของสกลค. โดย
ระบุ ช่ือ นามสกุล ที่ไดร้ับมอบฉนัทะให้เป็นผู้ด าเนนิการ
จัดซ้ือ กรณสีถานศึกษาไคร้ับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ
ซ้ือเอง 

- ส านักงานเขตพื้นที่ท าหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพมิพถ์ึงองคก์าร
คา้ ของสกลค. โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/บุคลากรของ 
สถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/   
 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 ๔. ผู้รับมอบฉนัทะของส านกังานเขตพื้นที/่สถานศึกษา น่าแบบ
พมิพท์ี่ซ้ือมาลงบัญชีรับ-จ่ายแบบพมิพเ์พื่อควบคุม 
หมายเลขของส านกังานเขตพื้นที่ 

ภายใน ๓ วัน  
ท าการ 

 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา/ 
 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯ 

 ๕. สถานศกึษาน่าแบบพมิพล์งบัญชีรับแบบพมิพข์อง
สถานศึกษา และจดัเกบ็เพื่อประโยชนต์่อไป 

-  เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 

 

๓๗ 
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Flow Chart 
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๒) งำนยกเลกิหลักฐำนกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศกึษา มีกรอบและแนวทางในการ ด าเนินงานส่งเสริมการจดั
การศกึษาในระบบ 

๒. เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าทีด่้านการจัดการศกึษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ไดต้รงตามบทบาท
หน้าทีท่ี่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธภิาพ 

๓. เพื่อมิให้หลกัฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลกัฐานทางราชการ  
ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 

การออกหลกัฐานการศกึษาของสถานศึกษาในสังกดัส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษาและมัธยมศกึษา 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 

หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารส าคัญทางการศึกษาที่โรงเรยีน จัดท าขึ้นเพื่อใช้
ประกอบการปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ ตามภารกิจการจดัการศึกษา จัดท าขึ้น 

๑. เพื่อบันทกึขอ้มูลในการด าเนนิงานการจดัการเรียนการสอนและการ 
ประเมินผล 

๒. เพื่อใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานขอ้มูลและผลการเรียนของนักเรียน 
๓. เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเรียน หลักฐาน

การศึกษาไวเ้ป็น ๒ กลุ่มคอื 
๑. เอกสารหลักฐานการศกึษาที่กระทรวงศึกษาธกิารควบคุมและบังคับแบบไดแ้ก่ 

๑.๑ ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๑.๒ ประกาศนียบตัร (ปพ.๒) 
๑.๓ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

๒. เอกสารหลกัฐานที่สถานศกึษาด าเนนิการเอง ได้แก่ 
๒.๑ แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพงึประสงค์ (ปพ.๔) 
๒.๒ เอกสารบนัทกึการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
๒.๓ แบบรายงานผลการพัฒนาคณุภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
๒.๔ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
๒.๔ ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
๒.๖ สมุดบนัทกึผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ข้ันพ้ืนฐำน หมายถึง สิง่ที่นกัเรียนพึ่งรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศกึษาขั้น
พื้นฐาน 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิง่ที่นกัเรียนพึ่งรู้และปฏิบตัิได้เม่ือ เรียนจบระดบัข้ัน
ส าคัญได้แก่ ประถมศกึษาปีที่ ๓ ประถมศกึษาปีที ่๖ มัธยมศึกษาปีที่ ๓ และมัธยมศกึษาปีที่ ๖ 

หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณทีจ่ัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะตามทีก่ าหนดไว้
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Flow Chart 

 
หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียน การสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนใน

ระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
หลักสูตรแกนกลำง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด

ขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน ตลอดเวลา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๒. แตง่ตั้งคณะกรรมการเพื่อพจิารณาการขอยกเลกิหลักฐาน 

ทางการศกึษา 
ตลอดเวลา  เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 ๓. ประชุมพจิารณา วเิคราะห์ เอกสาร หลกัฐานและให้
ความเห็น เกีย่วกับการยกเลกิหลักฐานทางการศกึษา 

ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/   
 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 ๔. เสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา หรอืผู้มี
อ านาจ เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบยกเลกิหลกัฐานทาง
การศกึษา โดยออกประกาศยกเลกิหลักฐานทางการศกึษา 

ภายใน ๓ จัน  
ท าการ 

 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา/  
 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯ 

 ๕. แจ้งประกาศการยกเลกิหลักฐานทางการศกึษา ให้ทกุ
กระทรวง สถานศึกษาในสังกัดและส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ทั่วประเทศทราบและห้ามมิใหร้ับไวเ้ป็นหลกัฐาน
ของทางราชการ 

- 

 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 

๔๒ 
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แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. หนังสือขอยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษา ๒. ประกาศยกเลกิหลักฐาน

ทางการศึกษา 
เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

๑. แผนการศกึษาแห่งชาติพุทธศักราช ๒๔๒๐ และ ๒๔๓๔  
๑.๑ หลกัสูตรประถมศกึษา พุทธศักราช ๒๔๒๑  
๑.๒ หลักสตูรมัธยมศกึษาตอนตน พุทธศักราช ๒๔๒๑  
๑.๓ หลักสตูรมัธยมศกึษาตอนปลาย พุทธศักราช ๒๔๒๔  

๒. พระราชบัญญตัิการศกึษาแหงชาติพ.ศ. ๒๔๔๒ และแก้ไขท่ีเพ่ิมเติม ๒.๑ หลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๔๔๔  

๒.๒ หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๔๔๑
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๔1 



 

 

Flow Chart 

           ๓) การสั่งซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
      วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวฒิุการศกึษาประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
ให้ถกูต้อง 

      ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
การสัง่ซ้ือ ควบคุมและการจดัเก็บรักษาหลกัฐานแสดงวฒิุการศกึษา ประกาศนียบตัร (ปพ.๒)  

การยกเลกิหลกัฐานแสดงวุฒิการศกึษาประกาศนียบตัร (ปพ.๒) 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 

       หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำประกำศนียบัตร (ปพ.๒) เป็นหลักฐาน เอกสารทางการ
ศึกษาที่ออกให้กับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๔๔๑ ช้ัน
มัธยมศึกษาปีที่ ๓ ซ่ึงเป็นการศึกษา ๙ ปีและส าเร็จการศึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ซ่ึงจบหลักสูตร 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์ และลิทธิของผู้ส าเร็จการศึกษา 
นักเรียนสามารถ น าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตนเพื่อสมัครเขา้ศึกษาต่อ สมัครเข้า
ท างานหรือเพื่อการอื่น ใดที่  ต้ องการแสดงวุฒิการศึกษา โดยใช้แบบพิมพ์ เอกสารที่
กระทรวงศึกษาธิการจัดพมิพเ์ท่านั้น 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ศกึษาระเบยีบกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

๔๖ 

๔๗ 

๔2 

๔3 



 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. แบบ ปพ.๒:บ แบบ ปพ.๒:พ 
๒. แบบค าร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร  
๓. แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแกผู่้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
๑. คู่มอืการจัดท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาตามหลักสตูรแกนกลางการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๔๔๑ 
๒. หลักฐานการศึกษา  
๓. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 
๔. ค าสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ.๔๖๗/๒๔๔๖ เร่ืองการออก ประกาศนียบัตร ตามหลักสูตร

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๒) 
๕. ค าสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ.๒๔๓/๒๔๔๖ เร่ือง การจัดท า จัดส่ง และจัดเก็บแบบรายงาน 

ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
๖.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่๓๒๙/๒๔๔๖ เรื่อง การจัดท าและการควบคุม ระเบยีนผลการเรียน

มัธยมศึกษาตอนต้น 

๗. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา

 ๒. สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรต่อ  

      ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตลอดปี  เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 ๓. กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดซื้อเอง 
- ท าหนังสือสั่งซือ้แบบพิมพ์ประกาศนียบัตรถึงองคก์ารค้าของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลผู้ที่ไค้รับมอบฉันทะให้เป็น 

ผู้ด าเนินการจัดซือ้ กรณีสถานศึกษาไค้รับมอบหมายเป็น 
ผู้ด าเนินการซือ้เอง 

-          - ส านักงานเขตพื้นที่ท าหนังสือสั่งซือ้แบบพิมพ์ประกาศนียบัตร  
-             ถึงองคก์ารค้าของสกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากร  
-             ของสถานศึกษาที่ไค้รับมอบหมาย 

ตลอดปี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  

 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 ๔.  ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพื้นที่/สถานศึกษา น าแบบ 

       พิมพ์ประกาศนียบัตรลงบัญชีการสั่งซือ้แบบพิมพ์ เพื่อควบคุม  

       หมายเลขชุดที่ เลขที่ในบัญชีการสั่งซือ้ของส านักงานเขตพื้นที่  

       การศึกษา 

ภายใน ๓ วัน  

ท าการ 
 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา/  

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๕. สถานศึกษาน าประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบพิมพ์  

      ของสถานศึกษาและจัดเก็บเพื่อประโยชน์ต่อไป 
-  เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
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๔) กำรสั่งซื้อแบบพิมพ์ วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดเกบ็รกัษาหลกัฐานแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.๓) ให้ถูกต้อง 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
การจดัเก็บรักษาหลกัฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศกึษา (ปพ.๓) 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) เปน็เอกสารหลักฐานที่โรงเรียน ทกุแหง่ทกุสังกัดใช้ตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศกึษา ตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขัน้พืน้ฐาน พุทธศกัราช 
๒๕๕๑ โรงเรยีนสัง่ซ้ือโดยตรงได้ที่องคก์ารคา้ของ สกสค. ผู้อ านวยการ/ ครูใหญ่ เป็นผู้รับผิดชอบในการจดัซ้ือ 

กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) สถำนศึกษำด ำเนินกำรดังนี้ 
๑. แตง่ตั้งนายทะเบียนของสถานศกึษา เพื่อรับผิดชอบการจัดท าแบบ รายงานผู้ส าเร็จ

การศกึษา (ปพ.๓) และเอกสารส าคัญอื่น ๆ ของสถานศกึษา 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจดัท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นคราว ๆ 

ไปประกอบด้วย ผู้เขียน/พมิพ ์ผู้แทน และผู้ตรวจ 
๓. นายทะเบียน เปน็ผู้ก ากบัดูแลใช้แบบพมิพเ์อกสารที่ กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านัน้ 

แบบรำยงำนผลกำรเรียนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) จ าแนกเป็น ๓ แบบ คอื แบบรายงานผลการ
เรียนผู้ส าเรจ็การศึกษา ระดับช้ัน 

- ประถมศกึษา (ปพ.๓:ป) 
- มัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓:บ) 
- มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓:พ) 

กำรกรอกแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ(ปพ.๓:ป, ปพ.๓:บ และ ปพ.๓:พ) 
- ใหก้รอกขอ้มูลต่าง ๆ ด้วยวธิกีารเขยีน หรือพมิพด์้วยพมิพด์ีด หรือคอมพวิเตอร์อยา่งใดอยา่งหนึ่ง 

กรณใีช้วิธกีารเขยีน ใหใ้ช้หมึกสีด าเท่านัน้ 
- ตัวเลขท่ีกรอกควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบกิ 
- ห้ามลบ หรือขดูขอ้มูลทีก่รอกไปแล้ว กรณีเขยีนผิดหรอืต้องการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลให้ขีดฆา่ขอ้ความที่
เขยีนผิดหรือขอ้ความที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วเขยีนขอ้ความที่ถูกต้องหรือขอ้ความที่ต้องการไว้
ขา้งบนด้วยหมกึสแีดงและให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามก ากับไว้ 

กำรเก็บรักษำ แบบ ปพ.๓ 
๑. โรงเรียนต้องจัดท า ปพ.๓ ด้วยต้นฉบับทั้งสอง/สามชุด โดยสั่งซ้ือแบบพิมพ์จากองค์การค้าของ 

สกสค. 
๒. ผู้จบการศึกษาวันเดือนปีเดียวกันถือเป็นจบ การศึกษารุ่นเดียวกันให้จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษา (ปพ.๓) เป็นฉบับเดียวกัน โดยให้เลขล าดับที่ต่อเนื่องกันในฉบับเดียวกันแต่เม่ือใดที่จบการศึกษาต่าง
วันเดือนปีกัน ต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) แยกฉบับกันกษาแบบ ปพ.๓ 

๓. เม่ือจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ กรรมการทุกคนและนาย
ทะเบียนลงนามไวท้ี่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไวทุ้กแผ่น ก่อนเสนอให้ ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ ่
หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณีพจิารณาอนุมัติจบหลักสูตร 
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๔. ผู้อ านวยการ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ งานวิชาการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พจิารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว
เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตรสถานศึกษาต้องจัดเก็บ
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามแนวปฏิบัติขา้งต้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ
วุฒิทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

๕. สถานศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว ไปให้ส านักงาน คณะกรรมกา ร
การศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเก็บรักษา ต้องส่งด้วยต้นฉบับ ภายใน๓๐ วัน
หลังจากผู้เรียนได้รับ การอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง ตลอดป ี  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๒. ชีแ้จงท าความเข้าใจในเร่ืองการจัดท า การจัดซือ้และ 
การจัดเก็บ 

มกราคม-มีนาคม  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา/   
 โรงเรียน 

 ๓. แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศกึษาส่งแบบรายงาน  
     ผู้ส าเร็จการศกึษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

มีนาคม-เมษายน  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๔. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศกึษา ภายใน ๓ วัน  
ท าการ 

 กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๕. ติดตามสถานศกึษาท่ีไม่สง่ตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดป ี  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๖. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน พฤษภาคม  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 

 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
 

 



 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

๑. แบบ ปพ.๒:บ แบบ ปพ.๒:พ 

๒. แบบค าร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร  

๓. แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแกผู้่ส าเร็จการศกึษาหลกัสตูรการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

๔. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. คูมื่อการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขัน้พื้นฐาน

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๒. หลักฐานการศึกษา  

๓. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 

๔. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.๔๖๗/๒๕๔๖ เรื่องการออก ประกาศนียบัตร ตาม

หลักสูตรการศึกษาขัน้พื้นฐาน (ปพ.๒) 

๕. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.๒๔๓/๒๕๔๖ เรื่อง การจัดท า จัดส่งและจัดเก็บแบบ

รายงาน ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขัน้พื้นฐาน (ปพ.๓) 

๖. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๓๒๙ /๒๕๔๖ เรื่อง การจัดท าและการควบคุมระเบียนผล

การเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น 

๗. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ลพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท า ระเบียนแสดงผลการ

เรียน หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.๑) 

๘. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ลพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท า ประกาศนียบัตร 

หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.๒) 

๙. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ลพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าแบบ รายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษา หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.๓) 

๑๐. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ลพฐ. ๖๑๙/๒๕๕๒ เรื่อง แนว ปฏิบัติการจัดและ

ประเมินผลการเรียน 

๑๑. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
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๕) การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศกึษาและเทียบโอนผลการเรียน วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา  
๒. เพื่อรับรองการศกึษา 
๓. เพื่อเทียบโอนผลการเรียน  

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน  
๑. การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา  
๒. การรับรองการศกึษา  
๓. การเทียบโอนผลการเรียน  

จ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กำรตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาซ่ึง
เป็นที่ตั้งของสถานศึกษาที่จบการศึกษาเป็น ผู้ด าเนินการตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรต่าง ๆ 
เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บ หลักฐานการจบการศึกษาที่สถานศึกษาจัดท าและรายงานมาให้ทราบ
ในแต่ละครั้งที่มีผู้จบการศึกษาสถานศึกษาทุกแห่งที่มีผู้จบการศึกษาเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลและจัดท าข้อมูล ผู้จบ
การศึกษาและมีหน้าที่ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สามารถ
ตรวจสอบวุฒิ ส าหรับผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรเดิมประเภทนักเรียน ในระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น  
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญ ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ ประโยคอาชีวศึกษา
ช้ันสูงและ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๐ ย้อนลงไป ส่วนประเภทสมัครสอบ บุคคลภายนอก 
ระดับ ประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญสามารถขอตรวจสอบวุฒิส าหรับ
ผู้จบ การศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๖ ย้อนลงไปหากตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้ผลประการใด หน่วยงาน/
สถานศึกษา จะมีหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ ไปยังหน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอตรวจสอบวุฒิโดยตรง ใน
การขอ ตรวจสอบวุฒิการศึกษาบุคคลผู้เป็นเจ้าของเอกสารการศึกษา ไม่สามารถถือหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบวุฒิไป ด้วยตนเองได้ ส าหรับการตรวจสอบการจบการศึกษาภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
สามารถตรวจสอบ ได้จากบัญชีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการขยายการศึก ษาภาคบังคับ และ
ตรวจด้นได้จากราชกิจจานุเบกษาฉบับต่าง ๆ 

กำรรับรองกำรศึกษำ หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทาง การศึกษาของนั กเรียนให้กับ
หน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้การออกหนังสือรับรองการศึกษา ผู้จบ
การศึกษาในระดับการศึกษาขัน้ พื้นฐานที่ประสงคจ์ะขอหนังสือรับรองการศึกษาวุฒิในประเทศ สามารถติดต่อ
ยื่นค าร้องขอได้ ที่สถานศึกษา ทุกแห่ง หนังสือรับรองการศึกษา ได้แก่ ประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร 
ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองความรู้ใบ ป.๐๔ใบ ป.๐๕ใบ รบ.๑ใบ ปพ.๑ ใบรับรองวุฒิ ใบแสดงผลการเรียน
เป็นรายวชิาเป็น ภาษาอังกฤษ (transcript) ใบรับรองการจบการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ ใบแปลประกาศนียบัตร
เป็น ภาษาอังกฤษ (ส าหรับหนังสือรับรองการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษออกให้เพ่ือใช้ในต่างประเทศ) 

กำรเทียบโอนผลกำรเรียน หมายถึง การน่าผลการเรียน ผลการเรียนรู้ซ่ึง เป็นความรู้ ทักษะ
หรือประสบการณ์การท างาน การฝึกอาชีพ มาเทียบโอนเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา ต่อเนื่องตาม
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียนผู้ที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือ
มีผลการเรียนที่สะสมไว้ และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้นพื้นฐานในสถานศึกษาใด
สถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใด หลักสูตรหนึ่ง เพื่อเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนัน้ ๆ  
ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ สามารถ ติดต่อขอสมัครเข้าเรียนในสถานศึกษาตามหลักสูตรที่  

๕๖ 

๕๗ 
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ประสงคจ์ะเขา้เรียน และยื่นผลการเรียนที่สะสมไว ้หรือ ยื่นเอกสารการศึกษาที่ได้เคยเรียนเดิม เพื่อให้
สถานศึกษาที่รับเขา้เรียนเป็นผู้พิจารณาเทียบโอน โดยไม่ต้องเริ่มต้นเรียนใหม่ แต่สามารถเรียนต่อเนื่อง
ได้ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเข้าเรียน แต่ผู้ขอเทียบโอนจะต้องมี
เอกสารการศึกษาหรือหลักฐานแสดงผลการเรียนรู้ หรือสถานศึกษาที่รับเข้าเรียนอาจจะประเมิน
ความรู้ความสามารถด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การพิจารณาจากแฟ้มสะสมผลงาน การทดสอบ
มาตรฐาน การทดสอบทักษะประสบการณ์ หรือการฝึกปฏิบัติจริง เป็นต้น กระทรวงศึกษาธิการ ได้
ก าหนดแนวการเทียบโอนผลการเรียนไวส้ าหรับสถานศึกษา 

๑. ขัน้ตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
๑.๑ กำรตรวจสอบวุฒิของผู้จบกำรศึกษำ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชออบ 

 ๑. ศกึษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๒. ด าเนนิการตรวจสอบวุฒิการศกึษาตามที่หน่วยงาน/

สถาบัน  
      ขอความร่วมมือ 

ตลอดป ี  คณะกรรมการ 

 ๓. เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษาหรือผู้มีอ านาจลง

นาม 

  ภายใน ๑ 

สัปดาห ์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๔. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษาให้สถาบันและ

หน่วยงาน  
      ที่ขอทราบ 

  ภายใน ๑ 

สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

Flow Chart 
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๕๘ 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ช่ืองาน การตรวจสอบวฒิุการรับรองการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน ล านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
วตัถุประสงค์ : ๑. เพ่ือตรวจสอบวฒิุของผูจ้บการศึกษา  

๒. เพ่ือรับรองการศึกษา  
๓. เพ่ือเทียบโอนผลการเรียน 

ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 
๔.   แจง้ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให ้ 

 สถาบนัและหน่วยงานที่ขอทราบ 
ภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

รูปแบบตามคณะกรรมการ 
ก  าหนด 

 กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

 

แจง้ผลการตรวจสอบวุฒิ 

การศึกษา 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

๕๙ 
54 



 

 

๑. ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

๑.๒ การรับรองการศึกษา 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

 ๒. ด าเนนิการรับรองการศึกษาให้กับหน่วยงานสถานศกึษา 
หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปีนผู้รับรองวุฒิให้ 

ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

 ๓. เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษาหรือผู้มีอ านาจลง

นาม ภายใน ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
 ๔. แจ้งผลการรับรองความรู้ใหก้ับหน่วยงานสถานศึกษา  
      หรือบุคคล 

ภายใน ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 

 

 

๖๐ 
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๑. ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

๑.๓ การเทียบโอนผลการเรยีน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการ

ด าเนินงาน 
ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

 ๒. ช้ีแจงท าความเขา้ใจการเทียบโอนใหก้ับ
สถานศึกษา  

       ในสงักดั 

ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

 ๓. สนับสนนุเอกสารต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

 ๔. ติดตามการเทียบโอนของสถานศึกษา ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 

 

 

 

 

 
 
 - 

      เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
๒. หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
๓. หลักสูตรการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
๔. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
๕. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนเช้าสู่การศึกษาใน

ระบบระดับการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียน

การศึกษาขัน้พื้นฐานและการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ ากวา่อุดมศึกษา 

๖๓ 
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๗. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ด้วยการออกใบสุทธิและหนงัสือ
รับรองความรู้ชองสถานศึกษา ๒๕๔๗ 

๘. คูมื่อปฏิบัติงานช้าราชการครู 

๙. แนวปฏิบัติการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๔๔๑ 

๑๐. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักการและแนวปฏิบัติการ

เทียบช้ันการศึกษาส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 

๑๑. แนวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

การศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ ากวา่ปริญญาตรี 

๑๓. การเทียบโอนผลการเรียน 

๑๔. การออกหนังสือรับรองการศึกษา 

๑๕. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การเทียบความรู้ 

๑๖. แบบค าร้องขอใบแทนเทียบวุฒิการศกึษา
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๖0 

โครงสร้ำงสว่นประกอบมำตรฐำนงำนของง สพฐ. 



 

 

 
๑.๒ งำนกำรศกึษำนอกระบบ 
๑.๒.๑ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศกึษำนอกระบบให้เช่ือมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำในระบบและ กำรศึกษำ
ตำมอัธยำศัยวัตถปุระสงค์ 

๑. เพื่อให้ประซากรวัยเรียนทกุคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดบัการศึกษา
ปฐมวัย และไดร้ับการศึกษาภาคบังคับอยา่งทั่วถงึและมีคุณภาพ มโีอกาสได้รับการศกึษาขัน้พืน้ฐานไม่
น้อยกวา่ ๑๒ ปี  

๒. เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วธิีการและแนวทางที่จะเช่ือมโยงระหว่างการศกึษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 

๑. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนบัสนนุสง่เสริมการจดัการศึกษานอกระบบให้  
เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

๒. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนใหผู้้เรียนไดร้ับการศกึษาขัน้พื้นฐาน
อยา่งทั่วถึง 

๓. การอนุญาตให้ส านกังาน การจัดการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัด 
การศกึษาใหก้ับเดก็ที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
ค ำจ ำกัดควำม 

กำรศึกษำนอกระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีความยดืหยุ่นในการก าหนด
จุดมุ่งหมาย รูปแบบ วธิกีารจดัการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวดัและประเมินผลซ่ึงเปน็เงื่อนไข
ส าคัญของการจัด การศกึษา โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการของ แตล่ะบุคคลและแตล่ะกลุม่ 
 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผ้รับผิดขอบ 
 ๑. ศกึษาวเิคราะห์แนวทางการจดัการศึกษานอกระบบและ  
     การศึกษาตามอัธยาศัย 

เมษายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๒. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนนุส่งเสรมิการจัด 
การศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้
ผู้เรียน 

       ได้เรยีนรูต้ลอดชีวิต 

พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๓. สร้างความรู้ความเขา้ใจการจดัการศึกษานอกระบบและ  
     แนวทางด าเนนิการ 

ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๔. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุน  
      ให้ผู้เรียนได้รับการศกึษาขัน้พืน้ฐานอยา่งทั่วถงึ  
     - อนุญาตใหส้ านักงานการจดัการศึกษานอกระบบและ  
       การศกึษาตามอัธยาศัยจัดการศกึษาใหก้ับเดก็ที่มี  
       ความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 

ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน มีนาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

- 

เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัตสิ่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย    

พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดบัการศกึษานอกระบบและ 

การศกึษาตามอัธยาศัย 
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๑.๒.๒ งำนกำรจัดกำรศึกษำทำงเลอืก  

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาส

ได้รับ การศึกษาขัน้พื้นฐานไม่น้อยกวา่ ๑๒ ปี 
๒. เพื่อให้ ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัด

การศึกษาอยา่งมีคุณภาพ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

๑. สร้างความรู้ความเขา้ใจที่ถูกต้องในการจัดการศึกษาทางเลือก  
๒. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดการศึกษาทางเลือก  
๓. จัดท าขอ้มูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กำรศึกษำทำงเลอืก หมายถึง ระบบการจัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืนอยู่บนรากฐาน  

ทางศาสนธรรม รากฐานทางปัญญา รากฐานทางจิตวทิยา เพื่อพัฒนาเด็กให้เจริญเติบโตตามศักยภาพ ใน
ธรรมชาติของตัวเด็กโดยเน้นที่ความสุขและการอยู่ร่วมกันแบบสันติ รูปแบบการศึกษาทางเลือกจะเป็น 
รูปแบบที่สอดคล้องกับธรรมชาติของผู้เรียน และกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเนื้อหาสาระที่เรียนรู้ การศึกษา 
ทางเลือกอาจจ าแนกได้ ๗ ฐานการเรียนรู้ คอื 

๑. การศึกษาทางเลือกที่จัดโดยครอบครัว หรือ Home School ครอบคลุมทั้งแบบ  
ครอบครัวเดี่ยวและกลุ่มครอบครัวหรือเครือขา่ย ปัจจุบันมีอยูเ่กือบ ๑๐๐ ครอบครัวทั่วประเทศ 

๒. การศึกษาทางเลือกที่อิงกับระบบของรัฐ ได้แก่ โรงเรียนในระบบที่จัด
กระบวนการ เรียนรู้แบบ เน้นการปฏิบัติและประสบการณ์ของผู้เรียน มีการสร้างเสริมนวัตกรรมการ
เรียนรู้อยูเ่สมอ เช่น โรงเรียนหมูบ่้านเด็กโรงเรียนรุ่งอรุณ โรงเรียนปัญโญทัย เป็นต้น 

๓. การศึกษาทางเลือกสายครูภูมิปัญญา ได้แก่ พ่อครูแม่ครู ปราชญ์ชาวบ้าน ที่
สังกัดกลุ่ม หรือเครือข่าย และด าเนินการถ่ายทอดภูมิปัญญาแก่ชนรุ่นหลังทั้งแบบเสียคา่ใช้จ่ายและไม่
เสียค่าใช้จ่าย ในความรู้ด้านศิลปะการช่าง การแพทยพ์ื้นบ้านและสมุนไพร การอ่านเขยีนอักษรโบราณ 
นาฏศิลป์พ้ืนบ้าน ฯ 

๔. การศึกษาทางเลือกสายคาสนธรรม ซ่ึงจัดกระบวนการเรียนรู้แก่สมาซิกและ
สาธารณะ โดยเน้นคาสนธรรม มีกิจกรรมการฝึกฝนจิตใจและวิถีชีวิตทั้งแนวปฏิบัติธรรม การปฏิบัติ
สมาธิ แนวต่อต้าน บริโภคนิยม แนวเศรษฐกิจพอเพยีง เป็นต้น ได้แก่ สัมมาสิกขา สันติอโศก ปอห์เนาะ 

๕. การศึกษาทางเลือกที่เป็นสถาบันนอกระบบรัฐ ได้แก่ กลุ่มกิจกรรมทาง
การศึกษาที่มี เจตนาในการจัดการเรียนรู้แก่กลุ่มเป้าหมายของตน ในรูปแบบกระบวนวิชา การฝึกอบรม 
การบรรยาย เช่น สถาบันการเรียนรู้ขององค์กรพัฒนาเอกชน ศูนย์ ชมรม อาทิ เสมสิกขาลัย 
มหาวิทยาลัยเที่ยงคนื มหาวิชชาลัย ชุมชนปักษ์ใต้โรงเรียนใต้ร่มไม้ โรงเรียนชาวนา สถาบันโพธิยาลัย 
เป็นต้น 

๖. การศึกษาทางเลือกของกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรม เป็นภาคการเรียนรู้ที่
กวา้งขวาง หลากหลายที่สุด ทั้งกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมออมทรัพย์ การเกษตร การแพทยพ์ื้นบ้ าน 
การพัฒนาอาชีพ การสืบสานภูมิปัญญาและวัฒนธรรม การอนุรักษ์ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติ - 
สิ่งแวดล้อม การอนามัยและ สาธารณสุข การป้องกันยาเสพติด สิทธชุิมชน เป็นต้น 
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                        ๗. การศึกษาทางเลือกผ่านสื่อการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้ ท้ังท่ีผ่านสื่อสารมวลชน 

ประเภทสิ่งพิมพ์ วิทยุ โทรทัศนแ์ละสื่อสมัยใหม่อย่างเว็บไซต์ รวมถึงห้องสมุด พพิิธภัณฑ์ แหล่งท่องเท่ียว หรือ 
แหล่งเรียนรู้สาธารณะท่ีใหส้าระความรู้ มีความต่อเนื่อง ก่อเกิดการเรียนรู้อย่างหนึ่ง 

จุดเด่นของกำรศกึษำทำงเลือก 
๑. การศึกษาทางเลอืก มไิดม้ีเป้าหมายการศึกษาเพ่ือสนับสนุนปัจเจกบุคคล อย่างท่ี 

การศึกษาท้ัง ๓ ระบบนั้นเป็น หากแตม่ีเจตนาเพ่ือพัฒนาศกัยภาพสว่นรวม แก้ปัญหาของส่วนรวม 
๒. การศึกษาทางเลอืก มุ่งเน้น ” กระบวนการของการเรียนรู้” แบบเอาปัญหาเป็นตัวตั้ง 

มิใช่เอาหลกัสูตรเป็นตัวตั้ง 
๓. การศกึษาทางเลอืก เป็นกระบวนการปฏิสมัพันธ์มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันอย่าง 

เสมอภาคภายในกลุม่-ชุมชนมิไดม้ีผู้สอนและผู้เรียนท่ีสมัพันธ์กันในเชิงอ านาจ 
๔. การศึกษาทางเลอืก มิไดม้ีเนื้อหาหลักสตูรใด ๆ ที่อิงตอ่ระดับทางการแตอ่ย่างใด 

หากแตเ่ป็นองค์ความรู้ท่ีสังเคราะห์ขึ้นจากปัญหาชมุชนเอง 
๕. การศึกษาทางเลอืก ไม่ได้ตอ้งการสร้างผู้เรียนท่ีมีความเหมอืนหากแตต่อ้งการใหค้วาม 

ต่างงอกงามอย่างเป็นไทย 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ศกึษาวเิคราะห์รายละเอียดการ จดัการศึกษาทางเลอืก ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัด
การศกึษา 

๒. สร้างความรู้ความเขา้ใจการจดัการศึกษาทางเลือกและ
แนวทางด าเนินการ 

เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัด
การศกึษา 

๓. สนับสนุนส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษา
ทางเลือกและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัด
การศกึษา 

๔. แต่งตัง้คณะนิเทศและนิเทศติดตามการจดัการศกึษา
ทางเลือกในสงักดั 

ตลอดป ี จนท.กลุ่มสง่เสริมฯคณะ
นิเทศ 

๕. จัดท าขอ้มูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ตลอดป ี
 

กลุ่มสง่เสริมการจัด
การศกึษา 

๖. สรปุรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม กลุ่มสง่เสริมการจัด
การศกึษา 
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Flow Chart 

 

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
การศึกษาทางเลือกในโรงเรียน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๑.๓ งำนกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ 
การศึกษาที่หลากหลายตลอดชีวิต 

๒. เพื่อให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเขา้ใจและด าเนินการได้อยา่งถูกต้อง 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
๒. จัดแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่าง ๆ 
๓. สร้างความรู้ความเขา้ใจที่ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย หมายถึง การศึกษาที่เกิดขึ้นตามวิถีชีวิตที่เป็นการเรียนรู้จาก 

ประสบการณ์ จากการท างาน จากบุคคล จากครอบครัว จากชุมชน จากแหล่งความรู้ต่าง ๆ เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ความบันเทิง และการพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยมีลักษณะที่ส าคัญคือ ไม่มี
หลักสูตร ไม่มีเวลาเรียนที่ แน่นอน ไม่จ ากัดอายุ ไม่มีการลงทะเบียน และไม่มีการสอน ไม่มีการรับ
ประกาศนียบัตร มีหรือไม่มีสถานที่แน่นอน เรียนที่ไหนก็ได้ ลักษณะการเรียนส่วนใหญ่เป็นการเรียนเพื่อ
ความรู้และนันทนาการ อีกทั้งยังไม่จ ากัด เวลาเรียน สามารถเรียนได้ตลอดเวลาและเกิดขึ้ นในทุกช่วง
วัยตลอดชีวิต 

รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยไม่มีรูปแบบ
การศึกษา หรือการเรียนรู้ที่ตายตัว ไมมี่หลักสูตรเป็นตัวก าหนดกรอบกิจกรรม หรือขอบข่ายสาระการ
เรียนรู้ การเรียนรู้ ขึ้นอยูก่ับความต้องการ และแรงจูงใจใฝ่รู้ของแต่ละบุคคล อย่างไรก็ดี เราสามารถ
จัดกิจกรรม เพื่อเสริมให้เกิด การเรียนรู้ตามอัธยาศัยได้ ดังนี้ 

๑. จัดกิจกรรมในแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่าง ๆ เขน่ห้องสมุดประชาชน การเรียนรู้ด้วย
ระบบ คอมพวิเตอร์ออนไลน์ พพิธิภัณฑ์ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้จากภูมิปัญญาชาวบา้น การจัดกลุ่ม
เสวนา หรือ การอภิปราย กิจกรรมทางศาสนาและวัฒนธรรม กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การเผยแพร่
ขา่วสารขอ้มูล และ ความรู้ต่าง ๆ ฯลฯ 

๒. ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ได้แก่ สนับสนุนสื่อแก่ 
หน่วยงานและแหล่งความรู้ต่าง ๆ 

๓. ส่งเสริมให้หน่วยงานเครือข่ายจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น ห้องสมุดในสถานที่
ราชการ สถานประกอบการ ฯลฯ 

๔. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากลุ่มต่าง ๆ ตามความต้องการ และความสนใจ เช่น 
กลุ่มดนตรี กลุ่มสิ่งแวดล้อม พัฒนาชุมชน ฯ

๗๕ 
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษาวเิคราะห์แนวทางการจดัการศึกษาตามอัธยาศัย ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๒. สร้างความรู้ความเขา้ใจ พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๓. สนับสนนุการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๔. สร้าง/จดัแหล่งเรยีนรูต้่าง ๆ ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๕. ส ารวจแหลง่เรียนรู้ที่เสริมสร้างการศกึษาในขุมชน 

จัดเกบ็ เปน็ขอ้มลสารสนเทศ 
ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๖. สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน มีนาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้
- 
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. การศึกษาอัธยาศัยคอือะไร 
๒. พระราชบัญญัติสง่เสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. ๒๕๕๑
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๒. งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน 

๒.๑ งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วชิาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

๒. เพื่อให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถาน ประกอบการมีความรู้
ความเขา้ใจในการจัดการศึกษา 

๓. เพื่อติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันทาง
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
๑. การอนุญาตจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว 
๒. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว 
๓. การจัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
๔. การเทียบโอนผลการเรียน 
๕. การยา้ยภูมิล าเนา 
๖. การเลิกการจัดการศึกษา 
๗. สิทธปิระโยชน์ทางการศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กำรศึกษำโดยครอบครัว หมายถึง การศึกษาขัน้พื้นฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิ คุ้มครอง 

ตามกฎหมายซ่ึงมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบของการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย อยา่งมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ 

ลักษณะเด่นการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น ๕ ประการ ดังนี ้ 
๑. เป็นการจัดการศึกษาที่พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดขอบโดยตรงเป็นการจัด

การศึกษา  
เองทั้งหมดหรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน อาจเป็นผู้สอนด้วยตนเอง  
หรืออ านวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

๒. มีการจัดตั้งเป็นศูนยก์ารเรียนครอบครัวเดี่ยว หรือศูนยก์ารเรียนกลุ่มครอบครัว  
(บางครอบครัวอาจเลือกที่จะไม่เป็นศูนยก์ารเรียนก็เป็นไปได้) 

๓. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่จัดขึ้น เป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา ทัศนะ 
ความเช่ือ ความสนใจ ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่มี 
ความแตกต่างหลากหลายกันไป มีความยดืหยุ่นเป็นอิสระ 

๔. ความส าเร็จของการศึกษา มุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลอยา่งพยายาม
ให้ สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจและความต้องการที่มีอยูจ่ริง จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็ก
ที่ สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวถิีการด าเนินชีวิต  

๕. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพื่อผลก าไร และไม่เป็นไปเพื่อการแอบอ้าง 
แสวงหาผลประโยชน์จากเด็ก

๗4 



 

 

กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานที่บดิา
มารดา หรือ บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วย
ตนเอง โดยเป็นผู้สอนด้วย ตนเอง หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร หมายถงึ การจัดตั้งศนูยก์ารเรียนเพื่อจัด

การศกึษาขั้นพื้นฐานตามมาตรา ๑๒ แห่งพระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน  

๑. การอนุญาตจดัการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ผู้จดัการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดป ี  ผู้จัดการศกึษา 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๒. เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯให้ค าปรึกษา/แนะน่า ตลอดป ี  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯฯ 
๑. แต่งตัง้คณะท างานเชิงวิชาการ

ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า 
  ปรกึษา ปรับปรงุแก้ไขแผนการจดัการศึกษาของ 
 ครอบครัว 

ภายใน ๒ 
สัปดาห ์

 คณะท างาน 

 ๔. ผู้จัดการศกึษาแกไ้ขปรับปรุงตามค าแนะน่าชอง 
คณะท างานวชิาการ 

๑ สัปดาห ์  ผู้จัดการศกึษา 

 ๕. ผู้จัดการศกึษายื่นค าขออนุญาตจดัการศกึษาฯ พร้อม 
แผนการจัดการศกึษาตามที่ปรับปรุง 

๑ สัปดาห ์  บุคคลครอบครัวองคก์รชุมชน   
 องคก์รวชิาชีพสถาบันศาสนา   
 สถานประกอบการฯ 

 ๖. สง่ขอ้มูลใหก้ลุ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการ
เขต พื้นทีก่ารศกึษาพจิารณาอนุญาต 

๑ สัปดาห ์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๗. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศกึษาทราบ ถ้าไม่อนุญาต 
ผู้จัด 

      อุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพื้นที่ 

ภายใน ๑ 
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  
 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มนโยบายฯ 

 ๘. กลุ่มนโยบายและแผนฯสง่ขอ้มูลใหส้พฐ.ของบประมาณ ภายใน ๑ 
สัปดาห ์

 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มนโยบายฯ 

 ๙. กลุ่มการเงนิและสินทรัพย์เบกิจ่ายเงินอุดหนุนให ้
ผู้จัดการศึกษา 

ภายใน ๑ 
สัปดาห ์

 เจ้าหน้าทีก่ารเงนิฯ 

๘๐ 
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Flow Chart 

๘๑ 76 



 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

๘๒ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๘0 

๒. กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียน ตลอดเวลา  กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา  ๒. จัดท าระเบียบ/แนวปฏิบัตกิารเทียบโอนผลการเรยีน ภายใน ๓ 
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา 

 ๓. ผู้ขอเทียบโอนยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ ภายใน ๒ 
สัปดาห ์

 ผู้จัดการศกึษา 

 ๔ .แต่งตั้งคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน ๑  
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา 

๔. ประเมินความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และ
ประสบการณ์  
ของผู้ขอเทียบโอน 

ภายใน ๒ 
สัปดาห ์

 คณะกรรมการ 

 ๖. ตดัสนิผลการเทียบโอน ภายใน  
๑ สัปดาห ์

 คณะกรรมการ 

 ๗. ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ผู้ขอเทียบโอน 
      กรณีอนุมัติและจัดท าทะเบียนการเทียบโอน ถ้าไม่

อนุมัติ  
      แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

ภายใน ๑  
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา 

 



 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

 

 

๘๗ 
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๓. กำรย้ำยภูมิล ำเนำ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑.ศึกษารายละเอียดการยา้ยข้อภูมิล าเนา ตลอดเวลา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๒. ผู้จัดการศึกษาท าหนังสือแจ้งขอยา้ยภูมิล าเนา -  ผู้จัดการศกึษา 

 ๓. เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา ภายใน  
๑ สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาในพื้นที่ 
ตั้งใหม่ พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

ภายใน  
๒ สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๕. จ าหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียนผู้เรียน ภายใน 
 ๑ สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๖. กรณีส านักเขตพื้นที่ในพื้นที่ตั้งใหม่เสนอ 
คณะกรรมการ เขตพื้นที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้
จัดการศึกษาต่อ กรณีสิ้นสุดแผนการจัดการศึกษา
ด าเนินการขออนุญาตใหม่ 

ภายใน  
๒ สัปดาห ์

 คณะกรรมการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. ๙๑ 
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87 

๔. กำรยกเลกิกำรศึกษำโดยครอบครวั 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษารายละเอียดการยกเลิกจัดการศกึษาโดย

ครอบครัว 
ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๒. ผู้จัดการศกึษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจดัการศกึษา -  ผู้จัดการศกึษา 
 ๓. ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาเสนอคณะกรรมการเขต

พื้นที่ การศกึษาพจิารณา 
ภายใน ๒ 
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/  
 คณะกรรมการ 

 ๔. ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาแจง้ผลการพจิารณา ให้
ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ภายใน ๒ 
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๕. จัดท าหลักฐานการเรียนให้ครอบครัวและจ าหน่าย
ผู้เรียน  

      ออกจากทะเบียนนกัเรียน 

ภายใน ๒ 
สัปดาห ์

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 



 

 

โครงสร้ำงสว่นประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 

 

๙๔ 
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๕. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษารายละเอียดการไดร้ับสิทธปิระโยชน์ ตลอดป ี  กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา  ๒. ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาจดัท าและสง่ขอ้มูลให้

สพฐ. 

ภายใน ๑๔ 
กรกฎาคมของ 

ทุกป ี

 ผู้จัดการศกึษา 

๓.หลังไดร้ับจดัสรรเบกิจ่ายงบประมาณให้ผู้จดัการศกึษา 
และรายงานผลให้ สพฐ. ทราบ 

ภายใน 
สิงหาคมของ 

ทุกป ี

 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา 

๔.ผู้จัดการศึกษาเปีดบัญชีกับธนาคารพาณิชยป์ระเภท  
    ออมทรัพย์ ช่ืออบัญชี “ช่ือผู้จัดการศึกษาเพื่อการจัด  
    การศึกษาขัน้พื้นฐาน โดยครอบครัว” 

ภายใน ๑๔ 
กันยายนของ 

ทุกป ี

 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศกึษา 

Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๑. แบบยื่นความประสงคข์อจัดท าแผนการจัดการขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว 
๒. แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว 
๓. แบบฟอร์มการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
๔. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัว 
๕. แบบหนังสือรับรองที่อยูข่องนักเรียนที่ไม่มีทะเบียนบ้านในภูมิล าเนา 
๖. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวนักเรียน 
๗. แบบประจ าตัวผู้เรียนการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว 
๘. แบบค าร้องขอรับรองการประเมินความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ
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๙. แบบประเมินผลความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ  
๑๐. แบบยื่นจ านงขอเทียบโอนผลการเรียนฯ  
๑๑. แบบหนังสือรับรอง 
๑๒. แบบรายงานผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เขา้สู่การจัดการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

โดยครอบครัว 
๑๓. แบบใบแจ้งผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เขา้สู่การจัดการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

โดยครอบครัว 
๑๔. ทะเบียนผู้ฃอเทียบโอนการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐานโดยครอบครัว 
๑๔.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดย

ครอบครัว 
เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง 

๑. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธใินการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๔๔๗  
๒. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๔๔๑  
๓. แนวทางการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครัว  
๔. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
๕. กฎกระทรวงวา่ด้วยสิทธิการของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานใน 

ศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๔๔๗ 
๖. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธกิารจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยสถาบันพระพุทธศาสนา 

พ.ศ. ๒๔๔๘ 
๗. กฎกระทรวงว่าด้วยวา่ด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานใน ศูนยก์าร

เรียน พ.ศ. ๒๔๔๔ 
๘. กฎกระทรวงวา่ด้วยสิทธิขององคก์รวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การ

เรียน พ.ศ. ๒๔๔๔ 
๙. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กร ชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 

การศึกษาขัน้พื้นฐานในศูนยก์ารเรียน พ.ศ. ๒๔๔๔ 
๑๐. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดย

ครอบครัว ๑๑. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ ๓๔๒/๒๔๔๙ เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร 
การศึกษาขัน้พื้นฐาน ส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว (ปพ.๒/ค )
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๓. งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย 
และมำตรฐำนกำรศกึษำ 
๓.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

วัตถุประสงค์ 
    เพื่อประสานและส่งเสริมองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษา 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

ประสานและส่งเสริมองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาล องค์การ 
บริหารส่วนต าบลเมืองพัทยากรุงเทพมหานคร 

กำรถ่ำยโอนทำงกำรศึกษำ หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด 
การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อมความเหมาะสมและความต้องการภายในห้องถิ่น 
และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความ 
พร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สามารถ จัดการศึกษา 
สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษาทกุ
ระดับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ต้นป ี

การศกึษา 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

 ๒. สร้างเครือข่ายการจัดการศกึษาทุกระดับการศกึษา ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
 ๓. ประสานความร่วมมือการจดัการศึกษาขององคกร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
ทุกภาคเรียน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 

องคก์รปกครองส่วนห้องถิ่น 

 ๔. สรุปรายงานผลการจดัการศกึษา ทุกภาคเรียน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
องคก์รปกครองส่วนห้องถิ่น 
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Flow Chart 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัตกิารศกึษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หลกัสูตรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วธิกีารประเมินศกัยภาพ และความพร้อมในการจดัการศกึษาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. พระราชบัญญัติการก าหนดขัน้ตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคก์รปกครองส่วน

ท้อง ถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒

 

๑๐๑ 
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๑๐๒ 
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๔. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
๔.๑ การจัดการศึกษาเด็กพกิาร เด็กด้อยโอกาสที่มีความสามารถพเิศษ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพเิศษใน 

ระดับ การศึกษาขัน้พื้นฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็ก
พกิาร เด็ก ด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและน าไปพัฒนา 
ระบบการจัด การศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพเิศษในระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 

ผู้พิกำร หมายถึง เด็กพกิารที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายวา่ด้วยการฟื้นฟูสมรรถภาพ
คนพิการ หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวา่เป็นคนพกิารตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่ คณะกรรมการ
พจิารณาให้คนพิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนด โดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศ
จ าแนกคนพิการเป็น ๙ ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่อง ทางการมองเห็น บุคคลที่มีความ
บกพร่องทางการได้ยิน บุคคลที่มี ความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคล ที่มีความบกพร่องทางร่างกาย
หรือสุขภาพ บุคคลที่มีความบกพร่อง ทางการเรียนรู้ บุคคลที่มีความ บกพร่องทางพฤติกรรมหรือ
อารมณ์และสมาธิสั้น บุคคลที่มีความบกพร่อง ทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพกิาร
ซ้อน 

ผู้ด้อยโอกำส หมายถึง เด็กที่อยูใ่นสภาวะยากล าบาก เนื่องจากประสบปัญหาต่าง 
ๆ มีชีวิต ความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษา หรือได้รับ พัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์สังคมและจิตใจ จ าเป็นต้องได้รับ
ความช่วยเหลือ เป็นกรณีพิเศษ เพื่อให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสม
กับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได้ 

ผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเด่นด้านใด 
ด้านหนึ่ง หรือหลายด้าน ในด้านสติปัญญา ความคดิสร้างสรรคก์ารใช้ภาษา การเป็นผู้น าด้านวชิาการ 
กีฬา ดนตรีภาษา ศิลปะ หรืออื่น ๆ ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เม่ือ 
เปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุระดับ เดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน



 

 

Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

- 

เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัตกิารศกึษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๕๒ และ,ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒. กฎกระทรวง ระเบียบ หลกัเกณฑ์ที่วา่ด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพกิารเด็ก

ด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพเิศษ

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

 ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศกึษาและหนว่ยงาน ท่ี
เกี่ยวขอ้งจัดท าทะเบียนเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของ เด็ก
พิการ เด็กด้อยโอกาสและเดก็ที่มีความสามารถพเิศษ อย่าง
เป็นระบบ 

ปีการศกึษาละ  
๑ คร้ัง 

 กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๒. ประสาน ส่งเสริมการจัดการศกึษาส าหรับเดก็พกิาร เดก็ด้อย- 
โอกาสและเดก็ที่ม ีความสามารถพเิศษกับสถานศึกษา หรอื 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้จัดการศกึษาอย่างต่อเนือ่ง 

ตลอดป ี  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๓. ศกึษาวิจัยและส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและ 
เผยแพร่วิธีการจัดการศกึษาแกผู่้ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ปีละ ๑ คร้ัง  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 ๔. ติดตาม รวบรวมผลการด าเนนิงานอย่างตอ่เนื่องและสม ่าเสมอ ปีละ ๑ คร้ัง  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน ปีละ ๑ คร้ัง  กลุม่ส่งเสริมการจัดการศกึษา 
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๔.๒ การส่งเสริมและสนับสนุนนกัเรียนในโควตาพเิศษ 
วัตถุประสงค ์

เพื่อส่งเสริมการจัดการศกึษา และสนับสนุนนกัเรียนในโควตาพเิศษ 
   ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัตติามความต้องการของ 
สถาบันทีป่ระสงคใ์ห้โควตาพเิศษแก่นกัเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

   ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
สถำบัน หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาที่ประสงคใ์ห้โควตาพเิศษแก่นกัเรียนในสังกัด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โควตำพิเศษ หมายถึง จ านวนนกัเรียนที่ไดร้ับการจัดสรรให้เข้าเรียนเปน็กรณีพเิศษ 

ในระดับมัธยมศึกษา อาชีวศกึษา อุดมศึกษา จากสถาบนัการศกึษาต่าง ๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขนั
หรือ สอบคัดเลือก 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ศกึษาหลักเกณฑ์แจง้ประซาสัมพันธร์ับ

สมัคร 

ตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 
 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. แต่งตัง้คณะกรรมการดดัเลือกตามเกณฑ์ 
 ที่ก าหนด 

ตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๓. ประชุมคณะกรรมการด าเนนิการดัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๔. ประกาศผล ตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๕. สรุปผลการคดัเลือก รายงานผล ตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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แบบฟอร์มท่ีใช ้

-  

เอกสำรท่ีเกี่ยข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒. กฎกระทรวง ระเบียบ หลกัเกณฑ์ท่ีว่าดว้ยการจัดการศึกษาส าหรับเดก็

พิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพเิศษ

๑๐๘ 
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๕. งำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนวสุขภำพอนำมัยกฬีำและนันทนำกำร ลูกเสอืเนตรนำร ียุวกำชำดผู้
บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สทิธิเด็กและเยำวชน และ
งำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน 

๕.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคดิ ตัดสินใจ คดิ  
แก้ปัญหาได้ 

๒. เพื่อส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อยา่ง เหมาะสม  
๓. เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเขา้ใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและค าปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมี 

ส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและขา่วสารความรู้ต่าง ๆ  
๒. สถานศึกษามีขอ้มูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและ 

ส่งเสริม นักเรียนได้อยา่งถูกต้อง 
๓. เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดีครูผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนา และ 

แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
๔. ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กจิกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดท ากิจกรรมการเรียนการสอนเพิ่มเติมที่ให้นักเรียน 

ได้รับความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับ ตนเอง
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

๑. ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณคา่และความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. จดัท าแผนปฏิบตัิการของส านกังานเขตพื้นที่

การศกึษา 
พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. สร้างความตระหนักใหก้ับผู้บริหารสถานศกึษา ครู
มี  
องคค์วามรู้เกี่ยวกับ กิจกรรมแนะแนวสามารถ  
ขับเคลื่อนกิจกรรมอยา่งต่อเนื่อง 

มิถุนายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. จัดหาพ้ืนทีห่รือเวทใีห้ครแูละนกัเรียนไดแ้สดง  
ศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 

กุมภาพันธ์  
ของปีถัดไป 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๔. ก ากับติดตามการด าเนินงานกจิกรรมแนะแนว ภาคเรียนละ ๑ ครัง้  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๕. เผยแพรผลงาน มีนาคมของปีถัดไป  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๖. สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

๑๑๑ 
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Flow Chart 
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๑๑๔
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 
๒. ส่งเสริมใหด้ าเนินการจดัระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนกัเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและ 
สนับสนุนการศกึษาของนกัเรียน 

 

Flow Chart 

 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบตัิการของส านกังานเขตพื้นที ่  

การศกึษา 
เมษายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. แจ้งใหส้ถานศกึษาจัดท าขอ้มูลพืน้ฐานของ
นักเรยีน 
ทุกคน 

ทุกคน 

พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. น าขอ้มูลที่จัดท าเปน็ระบบให้ความช่วยเหลือ
ด้าน  

              การเรียนและสวสัดกิารอื่น ๆ 

มิถุนายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. มีกระบวนการตดิตามช่วยเหลือนักเรียน ตลอดปกีารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. รายงานผลการศกึษาต่อ หรือการประกอบ

อาชีพ 

ตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๖. สรปุรายงานการ ด าเนินงาน -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๑๑๕ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

๑๑๖ 
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๑๑1 



 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

๓. ส่งเสริมให้แหลง่ขอ้มลการศกึษาสู่การประกอบอาชีพ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑.จัดระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อเป็นเครือขา่ย  
ในการเช่ือมโยงให้ค าปรกึษา ตามสภาพปัญหาของ 
นักเรยีน 

พฤษภาคม-

ธันวาคม 

 กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๒. ก ากบั ตดิตามใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งขอ้มูล
ขา่วสาร ด้านการศกึษาต่อและขอ้มูลการประกอบ
อาชีพ เม่ือส าเร็จการศึกษา 

มกราคมของปีถดัไป  กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๓. จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบนัการศึกษา 
อื่น ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพที่
เหมาะสม 

มกราคม-กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

 กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๔. จัดหาสถานที่ท างานระหว่างเรียนของนกัเรียน เพื่อ  
       สร้างประสบการณให้ นักเรียนและมีรายไดจุ้นเจือ 

ครอบครัว 

มีนาคมของปีถัดไป  กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๕. ติดตามผลส าเร็จการศึกษาและการมีงานท าของ  
      ผู้ส าเรจ็การศึกษา 

เมษายนของปีถดัไป  กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 ๖. สรุปรายงานผลการด าเนนิการ -  กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

๑๑2 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

๔. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษา 
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพืน้ที่ให้เด็กและเยาวชนท า 
กิจกรรมความดี 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑. ส่งเสริมสร้างองคค์วามรูใหก้ับครแูนะแนวมีความ 

เขา้ใจในระบบการดแล ช่วยเหลือนักเรียน 
เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ด าเนินการคัดกรองนกัเรียนตามระบบการดแูล 
ช่วยเหลือนกัเรียนในห้า ขน้ตอน" 

พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. จัดกจิกรรมที่เหมาะสมกับพฤตกิรรมนักเรียนทีบ่่งซ้ี 
นักเรยีน 

ตลอดปกีารศึกษา กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. จัดหาพ้ืนที ่เวทใีหน้ักเรียนได้แสดงศกัยภาพตาม 
ความเหมาะสม 

เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมการท ากิจกรรมของนักเรียน เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๖. ให้รางวัลกับนกัเรียนที่ท าคุณงามความดี เช่น 
การประกาศเกียรติคุณ ทุนการศึกษาหรือการคัดเลือก 
ให้ได้รับสิทธพิเิศษอื่นๆ 

 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๗. สรุปรายงาน - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 

 

 

119 

115 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

5. สนับสนุนการท าวจิัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกัไขปัญหานักเรียน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 

๑. ศกึษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน พฤษภาคม ครุแนะแนว 
๒. จัดท าเครื่องมือในการศกึษาพฤติกรรมนกัเรียน เพื่อ

จะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
พฤษภาคม ครูแนะแนว 

๓. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมล มิถุนายน ครุแนะแนว 

๔. รวบรวมขอ้มล มิถุนายน-ธันวาคม ครุแนะแนว 
๔. ศึกษา วเิคราะห์ สงัเคราะห์ในการช่วยเหลือ แกไข 

ปีญหาและขอ้เสนอแนะ 
มกราคมของปีถดัไป ครูแนะแนว 

๖. สรปุรายงาน เผยแพร่ผลงาน กุมภาพันธ์ของปถีัดไป ครุแนะแนว 

Flow Chart 
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แบบฟอร์มท่ีใช ้

๑. หนงัสือบนัทึกขอ้ความ  

๒. หนังสือราชการภายนอก  

๓. แบบคัดกรองรายบุคคล  

๔. แบบรายงานการประเมินผลงาน 

เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติคุ้มครองเดก็ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๒. พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกนัและปราบปรามการคา้หญิงและเดก็ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๓. พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๒๑ 

๔. อนุสัญญาวา่ด้วยสิทธิเดก็ 

๕. คูมื่อบริการจดัการแนะแนว พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยสิทธิเดก็และเยาวชน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

 

121 



 

 

๕.๒ งานสง่เสริมสุขภาพอนามัย 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อสร้างเสริมสุขภาพ การด ารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริม

สมรรถภาพเพ่ือ สุขภาพ และการป้องกันโรคทัง้โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
๒. เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวธิีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
๑. ประซากรวัยเรียนมสีุขภาพสมบูรณ์ทัง้ด้านร่างกายและจิตใจ  
๒. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผู้เรียนได้อยา่งทั่วถึง  
๓. ผู้ปกครอง ขุมซน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
สุขภำพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการปฏิบัติ ดูแล

อยา่งถูกสุขลักษณะ 
อนำมัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยา่งถูกต้องสุขลักษณะ 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
๑. สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัยของนักเรียน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดขอบ 
๑. รับฟง้หรือเขา้ร่วมประขุมเพื่อรับนโยบายและ 
แนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ อนามัย จากกระทรวง 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. การถ่ายทอดองคค์วามรูสู้่สถานศกึษาโดยผ่าน 
กระบวนการกิจกรรมส่งเสริม สุขภาพ 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. การจดักจิกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม-กุมภาพันธ ์
ของปีถัดไป 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
และครูผู้รับผิดขอบ 

๕. ประสาน ก ากับ ตดิตาม ดแูลสุขภาพอนามัย ของ
นักเรยีนอยา่งต่อเนื่อง 

มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. สรปุรายงานผลการด าเนินงาน - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 
๒. ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เซ่น โครงการ

อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ เด็กไทยท า ได้
โครงการเรียนรู้คู่วจิัยเด็กไทยฟันดีโครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุม 
โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัตกิารของส านกังานเขตพื้นที่ 

การศกึษา 
เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. สร้างองคค์วามรใูห้กบัผู้บริหารสถานศกึษา ครูที ่
รับผิดขอบ และด าเนนิการ ขับเคลื่อนตาม 
โครงการที่ก าหนด 

พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. จัดประกวด/แข่งขนั/เฝ้าระวังตามก าหนด 
ระยะเวลาของกิจกรรมในทกุระดับ 

ตลอดปกีารศึกษา กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. จัดหาพ้ืนที ่เวทใีหน้ักเรียนได้แสดงผลงานหรือ 
กิจกรรมทีไ่ด้ด าเนินโครงการต่อ สาธารณซน 
โดยทั่วไป 

กุมภาพันธ์ของปถีัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
และครูผู้รับผิดขอบ 

๕. ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของ

โรงเรียน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. สรปุผลรายงาน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

 

127 



 

 

 

 

 

128 



 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน  

๓. ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจดัสภาพแวดล้อมให้ถกูสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแล
ภาวะ โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่
ร้ายแรง และการจดัหา อุปกรณ์แก่ผู้ พิการและผู้ด้อยโอกาส 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 
๑. ประกาศ ประซาสัมพันธ์ขีแ้จงนโยบายและแนว

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการส่งเสริม สุขภาพ 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตาม 
สภาพปัญหาท่ี'พบ 

มิถุนายน ครูผู้รับผิดขอบ 

๓. การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจดัหาวัสดุ
อุปกรณ ์ในการเสริมสร้าง ร่างกาย,ให้ดีขึน้ 

ตลอดปกีารศึกษา ครูผู้รับผิดขอบ 

๔. จัดกจิกรรมการรณรงคป์้องกนั เซ่น การจัด
นิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร การประกวด
กิจกรรมต่าง ๆ 

กุมภาพันธ์ของปี ลัดไป 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
และครูผู้รับผิดขอบ 

๔. การตดิตาม และรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคมของปีลัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
และครูผู้รับผิดขอบ 

๖. สรปุรายงานผลการด าเนินการ มีนาคมของปีลัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

๔. ประเมิน ตดิตามผลการปฏิบัตกิารอยา่งต่อเนื่อง 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 

๑. ศกึษาสภาพปญีหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๒. จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับชอบเขตที่จะ

ประเมิน และติดตาม 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. ด าเนินการเก็บข้อมล ธันวาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. วเิคราะห์สังเคราะห์ขอ้มูล มกราคมชองปี ถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการตดิตาม  มีนาคมชองปี ถดัไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 
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แบบฟอร์มท่ีใช ้

๑. บันทกึหนังสือราชการ 

๒. หนังสือราชการประเภทภายนอก 

๓. แบบการจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

๔. แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่างๆ 
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัตกิองทนุเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษาพ.ศ. ๒๕๓๕  
๒. ระเบียบคณะกรรมการบรหิารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียน ประถมศึกษา วา่

ด้วยการรับเงนิ การจ่ายเงนิ การเกบ็รกัษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของ กองทนุ ตามกฎหมายวา่ด้วย 
กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศกึษา พ.ศ. ๒๕๓๖  

๓. พระราชบัญญัติสุขภาพแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔. คูมื่อการด าเนนิการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๓ กรมอนามัย  
๕. คูมื่อบริการจดัการแนะแนว พ.ศ. ๒๕๔๕  
๖. หลกัสตูรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
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๕.๓ งานส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรูเ้รื่องการเคลื่อนไหวในรูปแบบต่าง ๆ การเขา้ร่วมกจิกรรม 

ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกฬีาสากล 
๒. เพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาซ่ึงสง่ผลถงึการพัฒนาด้านรา่งกาย จติใจ อารมณ์สงัคม สติปัญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
๓. เพื่อส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเปน็ประจ าอยา่ง 

สม่ าเสมอ,ไห้มี'วินัย เคารพสิทธกิฎ กติกา มีน้ าใจนกักีฬา มีจิตวิญญาณในการแขง่ขัน และขื่นซมในสุนทรียภาพ 
ของการกีฬา 

๔. เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เขน่ การท่องเที่ยว การเลน่ดนตรนีาฏศิลป์
การร้อง เพลง งานอดิเรก เปน็ตน้ 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
๑. ผู้เรียนรู้จกัไขเ้วลาให้เป็นประโยซน์มีสุขภาพสมบูรณท์ั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ ์และ 

สังคม 
๒. ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกดิความสามัคคีในหมูค่ณะ เด็กและเยาวซนรูส้ึกรัก และ 

หวงแหนสถาบัน 
๓. ขุมซนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลงักาย การส่งเสริม ความสามารถ 

เฉพาะทางด้านกีฬาน่าไปสูน่ักกีฬาอาชีพและมีข่ือเสียงในสังคม 
๔. ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กฬีำ หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเลน่หรือการแขง่ขันตามกฎ กติกา  
นันทนำกำร หมายถงึ การไขเ้วลาวา่งในการพักผ่อนหยอ่นใจ การทองเที่ยว การเลน่ 
ดนตรี การร้องเพลง หรือท ากิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพื่อความเพลิงเพลินและ
สนุกสนาน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 
๑. ส่งเสริมให้สถานศกึษาจดัท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ขอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัตริาซการซองส านักงานเซต

พื้นที่ การศกึษา 
เมษายน ครูผู้รับผิดขอบ 

๒. ด าเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ ตลอดปกีารศึกษา กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๓. จัดการแขง่ขนักีฬาภายใน/นอกสถาบนั พฤศจกิายน-ธันวาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๔. ประสาน ก ากับ ตดิตามการด าเนินโครงการ มกราคมของปีถดัไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๔. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอ่ง กุมภาพันธ์ของปถีัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๖. สรปุผลและรายงาน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๒. ส่งเสริมให้มีการจดักจิกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศกึษา เพื่อเสริมสร้าง ความสามัคคี
ในหมูค่ณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 

๑. ประซาสัมพันธ์เชิญซวนการจดักจิกรรมแขง่ขัน มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ด าเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ   มิถนุายน -พฤศจิกายน ครูผู้รับผิดซอบ 

๓. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ พฤศจกิายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดซอบ 

๔. แขง่ขัน คดัเลือก พฤศจกิายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดซอบ 

๔. การสง่นกักีฬาตัวแทนเขา้แขง่ขันในระดับทีสู่งขึ้น ธันวาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดซอบ 

๖. สรปุผลการแขง่ขนัและรายงาน มกราคมของปีถดัไป - 

Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๓. ประสานงาน สนบัสนุนการ ทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพ่ือความเป็นเลิศ 

 

 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 
๑. การจัดท าแผนของบประมาณสนับสนนุการ!เกซ้อม 

หรือการเล่นกีฬา เพื่อความเป็นเลิศ 
เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. จัดหาครู!เกซ้อม การเก็บตัว การดแลเรื่องอาหาร มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. การ!เกซ้อมของนกักีฬา ตลอดปกีารศึกษา ครู / ผู้!เก'ซ้อม 

๔. การสง่นกัเรียนเขา้ร่วมการแขง่ขันในรายการต่าง ๆ 
เพื่อสร้างประสบการณ์ การแขง่ขัน 

ตามก าหนดการ 
แขง่ขัน 

ครู / ผู้!เกซ้อม 

๔. การเฝ้าระวังเรื่องวนิัยของนักกีฬาให้อยูใ่น

กฎระเบียบ 
ตลอดเวลาตาม 

โครงการ 

ครู / ผู้!เกซ้อม 

๖. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๔. ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬาและสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเลน่กีฬาและนันทนาการ 

Flow Chart 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 
๑. ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกซน จดัหาอุปกรณ์

กีฬา หรือสถานที่เพ่ือ จดัสร้างลานกีฬา หรือสนาม
กีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

ตลอดปกีารศึกษา กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. จัดท าบันทึกขอ้ตกลงการสนบัสนนุอุปกรณก์ีฬา 
หรือ สถานทีก่่อสร้าง สนามกีฬา 

- 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. ด าเนินการมอบอุปกรณก์ีฬา หรือด าเนินการ
ก่อสร้าง สนามกีฬา 

- 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. สรุปรายงาน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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๕ ส่งเสริมให้มีการจดักจิกรรมนนัทนาการหลายรูปแบบ เซ่น ดนตรีการแสดงนาฏศลิป์ ศิลปะ การท่องเที่ยว 
ทัศนศกึษา การอ่าน เขยีนหนงัสือ ตลอดจนงานอดิเรกตา่ง ๆ 

 

 

 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

๑. บันทึกขอ้ความ 
๒. หนังสือราชการประเภทภายนอก 
๓. แบบแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๔. แบบการประเมินและติดตามผลการด าเนินงาน 

 
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. คูมื่อการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. คูมื่อการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. คูมื่อการด าเนนิงานโรงเรยีนสง่เสริมสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๓ กรมอนามัย

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผ้รับผิดชอบ 

๑. ศกึษาสภาพความต้องการ พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ก าหนดกจิกรรมที่จะด าเนินการ มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. ประสานเตรียมการขบัเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ ตลอดป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ท ากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพื่อสร้าง 
องคค์วามรู้ 

ตามก าหนดที่ระบุไว ้
ในกิจกรรม 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. ก ากับ ติดตามการด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปตาม 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่ก าหนด 

ตลอดทัง้ป ี กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. สรปุรายงาน มีนาคมชองปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๕.๔ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาซาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวชิาทหาร  
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลกเสที่อ เนตรนารียุวกาซาด ผู้บ าเพ็ญ ประโยชน์และ 
นักศึกษาวชิาทหาร 

๒. เพื่อมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
๓. เพื่อสร้างเครือขา่ยความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอยา่งทั่วถึง 

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาซาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ นักศึกษา

วชิาทหาร เข่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การ'ฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพัก แรม 
กิจกรรมในจันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

๒. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารียุวกาซาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวชิาทหาร เข่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มตั้งแต่ใน สถานศึกษา 
เป็นต้น 

๓. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีตามกิจกรรมชองนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ โรงเรียน 
กลุ่มเครือขา่ยโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติและระดับโลก  
๔. สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตชองเด็ก และเยาวชน ในการ ส่ งเสริม ภาวะผู้
น่า ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 
๕. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารียุวกาซาด เพื่อก าหนดแผนงาน/โครงการ 

แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาซาด ในฐานะเลขานุการ ด าเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต 
พื้นที่การศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาซาด เขน่การจัดท าและ จัดเก็บ ทะเบียน 
เป็นต้น 

๗. ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพเิศษ ลูกเสือ และยุวกาซาด 
๘. ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดีเข็มกาซาดสมนาคุณ เป็นต้น  
๙. ด าเนินขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ฃองผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
๑๐. การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/กฎระเบียบที่ก าหนด  
๑๑. ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรม ลูกเสือ เนตร

นารีและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ชองหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง  
๑๒. ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพื่อนักศึกษาวชิาทหาร  
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 

กฬีำ หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแขง่ชันตามกฎ กติกา  
ลูกเสอื หมายถึง เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเช้าเป็นลูกเสือทั้งใน สถานศึกษา และ

นอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกวา่ เนตรนารี 
บุคลำกรทำงลูกเสือ หมายถึง ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ ลูกเสือ 

อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ
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ลูกเสอื มี ๔ ประเภท 
- ลกูเสือส ารอง 
- ลกูเสือสามัญ 
- ลกูเสือสามัญรุ่นใหญ ่
- ลกูเสือวสิามัญ 

ยุวกำชำด หมายถึง เยาวชนชาย หญิง อายุ ๗- ๒๕ ปีทั้งในสถานศึกษาและ นอก 
สถานศึกษา สังกัดต่าง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพเิศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เซ่น กศน. 
กรมราชทัณฑ์ 

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ โดยไม่ 
จ ากัดเช้ือชาติและศาสนา 

นักศึกษำวิชำทหำร หมายถึง บุคคลซ่ึงมคีุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไวใิน กฎกระทรวง 
และอยูใ่นระหว่างการ'ฝึกวซิาทหาร ตามหลกัสูตรทีก่ระทรวงกลาโหมก าหนดใช้ค ายอ่ว่า “นศท.” 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 
๑. ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญ

ประโยชน์ และ นักศึกษาวิชาทหาร เซ่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน             
การฝึกอ,บรม กิจกรรมค่ายพัก แรม กิจกรรมในจันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา      
กลุ่มโรงเรียน เครือขา่ย เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด ภาคและระดับชาติเป็นต้น 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑. ส ารวจข้อมูล พร้อมก าหนดนโยบาย แนวทางในการ 

พัฒนาฯ การด าเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้หน่วยงาน    
ในสังกัดรับทราบ เพื่อการ ปฏิบัติอยา่งซัดเจน 

พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ก าหนดแผนงาน โครงการกจิกรรมตลอด

ปีงบประมาณ 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. แต่งตัง้คณะท างาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วน 
ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ด าเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม ตลอดปกีารศึกษา กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. นิเทศตดิตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน 
โครงการ กิจกรรมในหน่วยงานทกุระดบั 

ตามก าหนดในแผน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. สรปุ และรายงานผลการด าเนินงาน ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนดไวต้ามแผนงาน โครงการ 

มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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 Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๒. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำผู้บงัคบับัญชำลูกเสอื เนตรนำรยุีวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษำวิชำทหำร เซ่น กำรอบรม ประชุมสัมมนำ อบรมทักษะเฉพำะวิชำในหนว่ยงำนทุกระดับ 

Flow Chart 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ส ารวจและวเิคราะห์ฐานขอ้มลรายบุคคลและโรงเรียน เมษายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๒. ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมด าเนินงาน ระดบั

เขตพื้นทีก่ารศกึษา 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. แจ้งหน่วยงานทกุสังกดั ด าเนินการตามกรอบภารกิจ 
ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ กจิกรรมทีก่ าหนด 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ก าหนด 
ในแผน 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. พจิารณาผลงานให้หน่วยงานที่มีอ านาจอนุมัติ - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. แจง้หน่วยงาน /บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบผลการประเมิน - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๓. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุม ลกูเสือ เนตรนารตีามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทกุระดับ 

Flow Chart 

 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 

๑. ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอด

ปีงบประมาณ 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ประสานหน่วยงาน องคก์รที่เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินงาน และขอรับการ สนับสนุน 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัตติามนโยบาย/ 
โครงการ/กิจกรรมฯ 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ด าเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่ก าหนด กรกฎาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. ก ากับติดตามประเมินผล ระยะเวลาตาม 
โครงการ 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. สรปุและรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๔. สนับสนุนให้กจิกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้น า             
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคมและการบ าเพ็ญประโยชน์  

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริม อยา่งเป็น
ระบบ 

พฤษภาคม ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ ก า ร จั ด

การศึกษา 

๒. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อก าหนดแนวทางการส่งเสริม       
ในกิจกรรมต่างๆในทุก ระดับให้มีความครอบคลุม 
ทั่วถึง 

มิถุนายน ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ ก า ร จั ด

การศึกษา/ ครูผู้รับผิดชอบ 

๓. ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัด 
เพื่อให้ทราบ และเขา้ร่วม กิจกรรมที่ก าหนด 

มิถุนายน ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ ก า ร จั ด
การศึกษา/ ครูผู้รับผิดชอบ 

๔. ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ ก ร ก ฎ า ค ม -

กุมภาพั น ธ์  ของปี

ถัดไป 

ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ ก า ร จั ด
การศึกษา/ ครูผู้รับผิดชอบ 

5.ประเมินติดตามผลการด าเนินงานในทุก
กิจกรรม 

กุ ม ภ า พั น ธ์ ข อ ง ปี

ถัดไป 

ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ ก า ร จั ด
การศึกษา/ ครูผู้รับผิดขอบ 

6.สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคมของปีถัดไป ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ ก า ร จั ด
การศึกษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๕. ส่งเสริมให้มีการจดักิจกรรมนนัทนาการหลายรูปแบบ เซ่น ดนตรีการแสดงนาฏศิลป์ 
ศิลปะ การท่องเที่ยว ทัศนศกึษา การอ่าน เขยีนหนงัสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศกึษารายละเอียดแนวทางการสรรหาและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการลูกเสือ 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ประสานรายละเอียดขอ้มูลต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง แตง่ตัง้ 
คณะกรรมการลูกเสือ 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๓. จัดท าแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุม 
ตามกรรมการและแจง้ให้ คณะกรรมการทราบ 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๔. ด าเนินการประชุมตามแนวทางและปฏิบัติทีก่ าหนด 
กรกฎาคม- กุมภาพันธ์

ของ ปีถดัไป 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๕. ก ากับติดตามการด าเนนิกจิกรรม 
กุมภาพันธ์ของ ปถีัดไป 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดขอบ 

๖. สรปุรายงาน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart

166 

170 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
๖. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาซาด เซ่น การจัดท าทะเบียนเป็นต้น 

Flow Chart 

 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดท าขอ้มลกลุ่ม กองลกูเสือและยุวกาซาดใน

สถานศึกษา 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ประกาศแจ้งนโยบายในการสง่เสริม มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๓. แต่งตัง้คณะท างาน ประเมินความต้องการ ผล

การด าเนนิงานของสถานศกึษา 
มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดให้ด าเนินการตามตัวซ้ีวัด 

มีนาคมของ ปีถดัไป 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดชอบ 

๕. สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
- 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ครูผู้รับผิดชอบ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๗. ส่งเสริมให้มีการจดัสอบและประเมินวิชาพเิศษ ลกูเสอืและยุวกาชาด 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๘. ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลกูเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดดุีลกูเสือยั่งยืน เข็มลกูเสือสมนาคุณ 

 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. แจง้หลกัเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. สรุปข้อมลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญ

ลูกเสือ 
มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง 

- 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ไดร้บพระราชทาน 
เหรียญตามเวลาทีก่ าหนด 

- 
กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. สรุปรายงานผลการด าเนนิการ - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๙.ด าเนินการจัดเก็บเงนิบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดท าขอ้มูล บุคลากรและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ในสงักดั 

พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. แจ้งการด าเนินการใหส้ถานศึกษา/บุคลากร มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. ด าเนินการจดัเก็บ กรกฎาคม-ธันวาคม 
กลุ่มส่งเสริมฯการจัดการศึกษา/ 
ครุผู้รับผิดขอบ 

๔. สรุปผลด าเนินการจดัเก็บ ธันวาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. มอบกลุ่มบรหิารสนิทรัพย์จัดเก็บตาม

ระเบียบ 
มกราคมของปีถดัไป กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๖. ก ากับ ตดิตาม เร่งรดั มกราคมของปีถดัไป กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๗. รายงานผลการด าเนนิการ ให้ผู้มีอ านาจ มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๑๐. การประชุมสัมมนาผู้น่า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝึกอบรม การชุมนุมลกูเสือซาวบา้น ระดับอ าเภอ จงัหวดัและระดับชาติ 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิด'ชอบ 
๑. ประสานแจง้ผู้เกี่ยวข้องในระดบัพื้นที่ ร่วมศกึษา 

นโยบายและแนวด าเนินการ 
มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ประชุมระดมความคติ เพื่อศกึษานโยบายและ 
แนวด าเนนิงาน 

กรกฎาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. ประสานแจ้ง หน่วยงาน องคก์รที่เกี่ยวข้อง กรกฎาคม-สิงหาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. ด าเนินการตามกจิกรรม/โครงการทาก าหนด กันยายน-ธันวาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. ประสานแจ้งหน่วยงาน มกราคมของปีถดัไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๖. สรปุและรายงานใหห้น่วยงานที่เกีย่วข้องทราบ กุมภาพันธ์ ของปถีัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๑๑. การจดัตั้งกองพนันกัศกึษาวชิาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ส ารวจข้อมูล แจ้งสถานศึกษาตามนโยบาย 
กระทรวงกลาโหม 

 
- กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. สถานศึกษาส ารวจความพร้อม ประสานงานจังหวัด 
ทหารบก / หน่วยฝึกนกัศกษา* วชิาทหารในจงัหวัด 
ที่สังกัด 

 

- 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมค าร้องขอจดัตั้งกองพนั 
นักศกึษาวชิาทหาร ประสาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
- กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง สถานศกึษาเสนอจังหวัด 
ทหารบก / หน่วยฝกนั"กศึกษาวชิา ทหารตรง 
สถานศึกษา และให้ความเหน็ชอบในขัน้ต้น 

 

- 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. สถานศึกษายืน่แบบฟอร์มผ่านส านักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบจาก 
กระทรวงกลาโหม 

 

- 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 

 

 

 

184 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

๑.หนังสือบันทึกขอ้ความ 
๒.หนังสือราชการภายนอก 

๓.แบบขอจัดตัง้กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลกูเสือ 

๔.แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลกูเสือ ในแตล่ะระดับ  
๕.แบบขอรบเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
๖.แบบประเมินคัดเสือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  
๗.แบบขอจัดตั้งกองพันนักศกึษาวชิาทหาร  

 เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัตลิูกเสือแหง่ชาติพ.ศ. ๒๔๔๑ 

๒. ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวชิาทหาร 

๓. ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวา่ด้วย การรับสมัครเบีนนกัศึกษาวชิาทหารและรายงานตัว
เขา้ฝึกวซิาทหาร พ.ศ. ๒๔๒๙ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

 

187 



 

 

๕.๕ การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวนิัยนกัเรียน 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
๒. เพื่อพัฒนาความคดิของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
๓. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม 

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่ง เรียนรู้

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยชองนักเรียน 
๒. สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบวา่ด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย 

การร่วมกิจกรรม 
๓. สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการบีองกัน และแกไชพฤติกรรมที่ไม่ 

เหมาะสม ชองนักเรียน 
๔. ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
๕. ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมนผลการปฏิบัติกิจกรรมและการประซาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กีฬำ หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแช่งชันตามกฎ กติกา ประชาธิปไตย 

หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซ่ึงปกครองโดย ประซาซน ผ่านกระบวนการเลือกตั้ง
ผู้แทนราษฎร 

วินัย หมายถึง ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นขอ้ตกลงในสังคมนั้นที่   จะให้ท าหรือ
ไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอยา่ง 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง เรียนรู้เกี่ยวกับ
ประชาธิปไตยชองนักเรียน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดขอบ 

๑. ก าหนดตัวช้ี'รัด ในกิจกรรมชองนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๒. ก าหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมส าคัญ ๆ 

แจ้งหน่วยงานในสงักดั 

  - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. ติดตามประเมินผลการด าเนินการชองโรงเรยีน 
  - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 

ลพท. 
๔. ประสานงานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง สรุปการ

ด าเนินงาน ระดับโรงเรียน 

  - ครู / นักเรียน 

๕. ประกาศผลการประเมนิ แจ้งประซาสัมพันธ์

หน่วยงาน 

  - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ลพท. 

๖. รวบรวมขอ้มลแหล่งเรียนรูเ้ผยแพร่ - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
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Flow Chart 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.  
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๒. สนับสนุนให้สถานศกึษาจดัท าระเบียบวา่ด้วยความประพฤตนิักเรียนนักศกึษ

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑. ประสานแจง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวม 

ระเบียบที่น่าสูก่ารปฏิบตั ิ
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 

ลพท. 

๒. จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัตกิารด าเนนิการของ

โรงเรียน 

มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ลพท. 

๓. แจ้งหน่วยงานในสงักดัทราบ กิจกรรม
โครงการ      ในรอบป ี

กรกฎาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ลพท. 

๔. ด าเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้ง
คณะท างาน ตดิตามความประพฤติ นกัเรยีน
นักศกึษา ด าเนินการ ตามกิจกรรมโครงการ 

กรกฎาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ลพท. 

๕. ก ากับ ติดตาม กรกฎาคม-มีนาคม ของปี
ถัดไป 

ครู/โรงเรียน 

๖. สรปุและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคมของปีถัดไป ครู/โรงเรียน/เจ้าหน้าที่/ ลพท. 
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Flow Chart 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๓. สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการปีองกนัและแกไ้ขพฤตกิรรมที่ ไม่เหมาะสมของนักเรียนนักศึกษา  

Flow Chart 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ก าหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
พฤษภาคม 

กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
สพท. 

๒. แจ้งหน่วยงานในสงักดัน่าสูก่ารปฏิบตัิ มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
สพท. 

๓. ด าเนินงานตามกจิกรรมโครงการ มิถุนายน-มีนาคม ของปี
ถัดไป 

ครู/โรงเรียน 

๔. ติดตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ลพท./คร/ูโรงเรียน 

๕. สรุปและการรายงานผล มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
ลพท./คร/ูโรงเรียน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๔. ส่งเสริมสถำนศึกษำในกำรจัดท ำโครงกำรเด็กและเยำวชนดีเดน่ 

 

 

 

 

 

 

 
 
แบบฟอร์มท่ีใช ้
- 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 

๑. อนุสัญญาวา่ด้วยสิทธเิด็ก 
๒. คูมื่อบริหารจดัการแนะแนว ๒๕๔๕ 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ด้วยสิทธเิด็กและเยาวชน 
๔. พ.ร.บ.คุม้ครองเดก็ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๕. พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๒๑ 
๖. คูมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตนิักเรียน นกัศกึษา 
๗. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพืน้ฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัตใิห้สถานศกึษา

ทราบ 
พฤษภาคม เจ้าหน้าที่ / สพท. 

๒. ก าหนดโครงการ กจิกรรม ด าเนินงาน มิถุนายน เจ้าหน้าที่ / สพท. /ครู / 
โรงเรียน 

๓. แต่งตัง้คณะท างาน จัดท ารายละเอียด รูปแบบ การ
ประเมิน ตัวซ้ีวดัระดับเขตพื้นทีก่ารศกึษา และ
ประเมินพร้อมคัดเลือก 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่ / สพท. /ครู / 
โรงเรียน 

๔. สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมิน แจ้ง
โรงเรียน 

ธันวาคม เจ้าหน้าที่ / สพท. 

๔. มอบเกียรติบัตร รางวลัเกียรติยศ มกราคมของปีถดัไป เจ้าหน้าที่ / สพท. /ครู / 
โรงเรียน 

๖. สรปุและรายงานผลการด าเนินงาน มกราคมของปีถดัไป เจ้าหน้าที่ / สพท. 
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198 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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199 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๕.๖ งานสง่เสริม พัฒนาสร้างความเขม้แข็งองคก์รสภานักเรยีน เด็กและเยาวชนในสถานศกึษา 
วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อส่งเสริมการท างานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 
๒. เพื่อสนับสนุนให้สถานศกึษาจดัตัง้องคก์รสภาเดก็นกัเรียนในสถานศกึษา 
๓. เพื่อส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรยีนในสถานศึกษา 
ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
๑. ส่งเสริมพัฒนาความเขม้แข็งในองคก์รสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
๒. สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัดและ 
ระดับชาติ  
๓.ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมโครงการและสมัชชานักเรียนในทุกระดับ                     ให้
มีประสิทธภิาพ  
๔. การติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการด าเนินการ 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
สภำนักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนกัเรียนที่ได้รับการคดัเลือกเขา้มาท าหน้าที่ช่วยเหลือ 

โรงเรียนทางด้านการปกครอง กิจกรรมชองโรงเรียน และกิจกรรมชองนกัเรยีน 
สภำเด็กและเยำวชน หมายถึง สภาเดก็และเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ เยาวชน 

ให้ท าหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครฐัและเอกซนในการสง่เสริมสิทธเิด็ก การ'ป้องกนั แก้ ไขปัญหา 
ตลอดจนการพัฒนาเดก็และเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเดก็และเยาวชนแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๔๔๐ 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

 

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดขอบ 

๑. ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัตแิจ้งหน่วยงานในสังกัด พฤษภาคม เจ้าหน้าที่ / ลพท. 
๒. ด าเนินงานตามกจิกรรม / โครงการ แจ้งหน่วยงาน 
ในทุกระดับและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่ / ลพท. 

๓. ด าเนินงานตามกจิกรรม / โครงการ มิถุนายน-ธันวาคม เจ้าหน้าที่/ลพท./ครู/ โรงเรียน 

๔. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในทกุกจิกรรม ธันวาคม เจ้าหน้าที่ / ลพท. 
๔. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มกราคม เจ้าหน้าที่ / ลพท. 

206 

201 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

-  
เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. นโยบายกระทรวงศกึษาธิการ สพฐ. 
๒. อนุสัญญาสิทธเิดก็ 
๓. พ.ร.บ.คุม้ครองเดก็ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเดก็และเยาวชนแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๔๔๐ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.  
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๕.๗ งานส่งเสริมพทิกัษ์สิทธิเดก็และเยาวชน  

วัตถุประสงค ์
เพื่อให้นักเรียนทุกคนไดร้ับการปกป้องคุม้ครองและสง่เสริมสิทธเิดก็ 
ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนนิการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ

ละเมิดสิทธ ิเดก็ในนักเรียน นกัศกึษา โดยประสานงานกบัสถานศึกษาในสงักดั ขุมซน ผู้ปกครองและ
หน่วยงาน อื่นๆทั้ง ภาครฐัและเอกซน ร่วมกนัก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มี
ความปลอดภัย จากการถูก ละเมิดสิทธิ 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
สทิธิเด็ก หมายถึง การสนับสนนุส่งเสริมสิทธเิด็กตามอนุสัญญาวา่ด้วยสทิธิเดก็แหง่

องคก์าร สหประซาชาติให้ความช่วยเหลือและคุม้ครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอด
ทั้ง ไม่ได ้รับการ ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกร่่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการ
ป้องกันและ คุม้ครองสิทธิ เดก็ในประเทศไทย 
 
 ข้ันตอน /รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

  

                 

     แบบฟอร์มท่ีใช ้
-  

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 

๑. อนุสัญญาวา่ด้วยสิทธเิด็ก (Convention on the Rights of the Child) 

๒. แนวทางการด าเนินการประกันความปลอดภัยของเดก็และเยาวชน 

๓. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๔๔๖ 

๔. พระราชบัญญัติปอ้งกันและปราบปรามการคา้มนุษย์ พ.ศ.๒๔๔๑  

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดขอบ 
๑. ศกึษาวเิคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวซ้องกับ 

การสิทธเิดก็และ พ.ร.บ.คุม้ครองเดก็ 
พฤษภาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 

สพท. 
๒. รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวซ้องให้

สถานศึกษา และผู้เกี่ยวซ้องทราบ 
มิถุนายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 

สพท. 
๓. จัดตัง้ศูนยป์ระสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน 

ป้องกัน ให้เด็กปลอดภัยจากการถกูละเมิด 
กรกฎาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 

สพท. / ครุ / โรงเรยีน 
๔. ติดตาม วเิคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการ

ด าเนินงาน อยา่งสม่ าเสมอต่อเนื่อง 

- กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
สพท. / ครุ / โรงเรยีน 

๕. สรุปผลการด าเนินงาน มีนาคมซองปีถัดไป กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
สพท. / ครุ / โรงเรยีน 
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5.พระราชบัญญัติ คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๔๔๑
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๖. งำนส่งเสริมสนบัสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 

๖.1 งานทุนการศกึษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
วัตถุประสงค ์
เพื่อให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นคา่เล่าเรียน คา่ใช้จ่าย

ที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคา่ใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ให้ ได้รับ โอกาส ทางการศึกษา
อยา่งทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนา ทรัพยากรมนุษย ์ของชาติ 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
๑. วัตถุประสงคก์ารให้ทนุการศึกษาแก่นกัเรียน ของแตล่ะหน่วยงาน องคก์ร 
๒. หน่วยงาน องคก์รอื่น ให้ทนุการศึกษาแกน่ักเรียน 
๓. พจิารณาจัดสรร คดัเลือกนกัเรียนที่ฃอรบพันการศกึษา 
๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
ทุนกำรศึกษำ หมายถึง เงินทุนส าหรับคา่ใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ บริจาค 

ให้เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน การศึกษาใ น 
ระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 

ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง ทรัพยท์ี่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และ ทรัพยากร
ทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใช่การเงิน ครอบคลุมปัจจัย หลัก ๆ คือ 
ที่ดิน อาคาร สิ่งก่อสร้าง วัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่าง ๆ เข้าด้วยและ
ยังให้ความหมายในวงที่แคบว่า ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัยน าเข้า (Input) ที่น่าไปใช้ เพื่อการจัด
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ภายในสังคม ปัจจัยน่าเช้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณ ทั้งด้าน
รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจ า เช่น เงินเดือนและค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่าย ด้าน
การลงทุน 

ระดมทุน หมายถึง การรวบรวมเงิน สิ่งของ วัสดุต่าง ๆ ที่ได้รับจากการบริจาค ขอ ซ้ือ ในราคา 
ถูกกวา่ต้นทุน มาท าประโยซน้ให้แก่องคก์รใดองคก์รหนึ่งโดยความเห็นขอบของสังคม 

ขั้นตอน/รายละเอยีดการปฏบิัตงิาน 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ศกึษาเงื่อนไขการบริหารเงนิทุนตามวัตถปุระสงค ์
ของกองทนุ 

เมษายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. วางแผนการด าเนนิการและแจ้งเงื่อนไขการคดัเลือก 
นักเรยีนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน รายละเอียด ของ
กองทุน 

เมษายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงานสวสัดกิารกองทุน 
เพื่อการศกึษาพจิารณาคดัเลือก นักเรียนทีส่มควร 
ได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนนิการตาม
เงื่อนไข ต่าง ๆ 

พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. โอนเงินทนุหรือการมอบทนุการศึกษา มิถุนายน กรรมการ 
๕. จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไข 

ของกองทนุ 
มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมฯการจัดการศึกษา/ 

กลุ่มสินทรัพย์ 
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๖. ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียน 
ที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและการด าเนินการ 
ใช้ทุน 

กรกฎาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทน 
และการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้
ใช้ตามแบบที่กาหนดตามเงื่อนไข 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. แนวปฏิบัตกิารขอรับทนุการศึกษา 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยวธิกีารปฏิบตัิการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๑ 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการตอบขอบคณุหรืออนโุมทนา
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๖.๒ งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นคา่เล่าเรียน ค่าใช้จ่าย

ที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและคา่ใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลาย ระดับอาชีวะศึกษาและระดับอุดมศึกษา ได้รับโอกาสทางการศึกษาอยา่งทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระ
ด้านการเงิน ของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษยข์องชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะ
สามารถเล่าเรียนได้ จนส าเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดขอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมจีิตส านึกใน
การช าระหนีค้นืเพื่อสร้าง โอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป  

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
การพิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงิน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและ นักศึกษาใน
จังหวัด 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
คณะกรรมกำร หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
กรรมกำร หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ผู้จัดกำร หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ผู้บริหำรและจัดกำรเงินให้กู้ยืม หมายถึง บุคคลซ่ึงคณะกรรมการท าสัญญาจ้าง ให้

ท าหน้าที่ บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา ๓๗ 
นักเรียนหรือนักศึกษำ หมายถึง ผู้ซ่ึงศึกษาอยู่ ในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ 

สถาบันการศึกษา ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวา่ด้วยโรงเรียนเอกซนสถาบันอุดมศึกษา 
เอกซนตามกฎหมายว่า ด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกซน หรือโรง เรียน สถานศึกษา หรือ 
สถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่น   
ที่ก าหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความรวมถึงผู้ซ่ึง ได้รับการตอบรับให้เช้าศึกษาในโรงเรียน 
สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย  

ผู้กูยื้มเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. แจ้งสถานศกึษาภาครัฐและเอกซน 
 - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารระดับจงัหวัด 
 - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. ประชุมพจิารณาจัดสรรวงเงนิที่ไดร้ับ 
  - กลุ่มส่งเสริมฯการจัดการศึกษา/ 

คณะกรรมการ 

๔. แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการจดัสรร ด าเนนิการ 
ตามขัน้ตอนของกยศ. 

  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. ติดตาม ประเมินผล 
 - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

-  

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 

๑. พระราชบัญญัตกิองทนุเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๑ 

๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยวธิกีารปฏิบตัิการให้เครื่องหมายตอบแทน

ผู้ช่วย เหลือ ราชการ พ.ศ. ๒๔๓๑ 

๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการตอบชอบคณุหรืออนโุมทนา
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๖.๓ งานสวสัดกิารและสงเคราะห์นกัเรียน 
วัตถุประสงค ์

เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสไดร้ับสวสัดกิารจากภาครัฐและเอกซนในการ
ด ารงชีวิตและศกึษาอยา่งทั่วถงึ 

ขอบเขตกำรปฏบิัติงำน 
๑. พจิารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กบันกัเรียนตามโอกาส 
๒. พจิารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศกึษาจากหน่วยงานทั้งภาครฐั

และเอกซนที ่สนับสนุนทนุการศึกษา 
๓. ติดตาม ก ากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการด าเนินการ 

ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
ทุนกำรศึกษำ หมายถงึ เงนิหรือสิ่งซองเครื่องใช้ที่ได้รับการ

สนับสนุนจากภาครัฐ องคก์ร เอกซน บุคคล มูลนิธทิีใ่หก้ารสนับสนุน 
สวัสดิกำร หมายถึง สวสัดิภาพที่จะเกดิขึ้นกับตัวเดก็นกัเรียน ทัง้บุคคล 

ครอบครัว ชุมซน สถานศึกษา 
ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสงักดั ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๒. ก าหนดรายละเอียดแจง้สถานศกึษา ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาจัดสรร ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๔. จัดสรรตามรายละเอียดทีก่ าหนด ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๕. รายงานผลการด าเนนิงาน ๑ สัปดาห ์ กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

Flow Chart 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
-  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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7.งำนส่งเสริมกจิกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
๗.1 งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อสนองพระราชด าริในโครงการที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
๒. เพื่อปลูกจิตส านึกนักเรียน นักศึกษาใหคู้ความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 
๓. เพื่อส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพชองนักเรียน 
๔. เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ชองนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถด ารงชีวิตอยู่ในชุมชน และ 

สังคม ได้อยา่งมีความสุข 
๔. เพื่อปลูกจิตส านึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของท้องถิ่นฃนบธรรมเนียม 

ประเพณีและทรัพยากรธรรมชาติ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
๑. มีหน่วยงาน องคก์รรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในทุกระดับ 
๒. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวง 

ศึกษาธิการทุกระดับ 
๔. มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจาก 

พระราชด าริอยา่งแพร่หลายและทั่วถึง 
๔. มีเครือข่ายการน่าไปใช้ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ทั้งในระดับเขต

พื้นที่และ สถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 
ด ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด าริ หมายถึง โครงการที่ด าเนินการตามระเบียบ

ส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. ๒๔๓๔ 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด าริ หมายถึง โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ 

ที่ส่วน ราชการ รัฐวิสาหกิจ เบีนผู้ด าเนินงานเพื่อสนองพระราชด าริทั้งนี้เปีนโครงการที่สนอง
พระราชด าริในพระบาทสมเด็จ พระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรี
นครินทราบรมราชชนนีสมเด็จพระ บรม โอรสาธิราซฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราซ
สุดาฯ สยามบรมราชกุมารีและ สมเด็จพระเจ้าลูก เธอเจ้าฟา้จุฬาภรณวลัยลักษณ์อัครราชกุมาร  
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ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน 

 

 

 

  

 

 

  

 

ข้ันตอน/รำยละเอียดกำรปฏบิัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชุมจัดท าโครงการ และประสานพื้นทีจ่ัด

กิจกรรม 

ตุลาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 
๒. แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อ

จัด กิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 
ตุลาคม-ธันวาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

๓. จัดท าเอกสารคูมื่อประกอบการด าเนนิงานตาม 
แผนงานโครงการที่ก าหนด 

ตุลาคม-ธันวาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
หน่วยงานอืน่ 

๔. ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการทีก่ าหนด มกราคม-สงิหาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
หน่วยงานอืน่ 

๕. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการ
ด าเนินงาน พร้อมทัง้ประเมินผลและรายงานผล
ให้กระทรวง ทราบ เพื่อปรับปรงุและแก้ไขปัญหา
ที่เกิดให้ดีข้ึน และหมดไป 

สิงหาคม-กันยายน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา/ 
คณะกรรมการ 

๖. ติดตาม รายงานผลและประซาสัมพันธ์เผยแพร ่
ผลการด าเนินงาน 

กันยายน-ตุลาคม กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

โครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 
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ตดิตาม รายงานผลและ
ประชาสมัพนัธเ์ผยแพรผ่ลการ

ด าเนินงาน 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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8.ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแกไขและคุ้มครองความประพฤติ นักเรียน
และนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

๘.1 งานการป้องกันและแก้ไขปญัหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อด าเนินการปอ้งกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
๒. เพื่อด าเนินการปอ้งกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุม่นักเรียนและนกัศึกษา 
๓. มีระบบข้อมลูสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวง ศึกษาธิการทกุ

ระดับ 
๔. เพื่อประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจงัหวัด 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน ส่งเสรมิ สนับสนุน การปอ้งกัน และ แก้ไขปัญหา

สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพื้นที่ให้บริการทางการศึกษา รวมทัง้ในเขต พื้นที่จงัหวัด ร่วมกบั
หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หมายถึง 
- กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม. สพป. สถานบันอาชีวศึกษา กศน. สถานศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต.) 
- จังหวัด อ าเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สนง. สาธารณสุขจงัหวัด สนง.อัยการ จังหวัด ประจ าศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาล คดีเด็ก และ

เยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถานพินจิและคุ้มครองเด็ก กองบงัคับการ ต ารวจภูธรจงัหวัด 
- ภาคเอกซน สื่อมวลซน 
สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว กรมพลศึกษา สถาบัน การพลศึกษา การ

ท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับ การต ารวจท่องเที่ยว 
สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง ส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร ส านัก ศิลปากรที่ 

๑-๑๔ กรมการศาสนา ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติและส านักงาน ศิลปวัฒนธรรม ร่วมสมัย 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผ้รับผิดขอบ 
๑. ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ ตุลาคม-พฤศจิกายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๒. วิเคราะห์ข้อมลู ประเมินสถานการณ์ พฤศจิกายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๓. จัดท าแผนงาน/โครงการ พฤศจิกายน-ธันวาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๔. ทบทวนตรวจสอบข้อมลู พฤศจิกายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๔. จัดกิจกรรมทีเ่หมาะสมกับกลุม่/งบประมาณ มกราคม-เมษายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๖. จัดระบบส่งต่อ เมษายน-พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๗. ยกย่องใหร้างวัลฯ เสรมิสร้างความเข้มแข็ง พฤษภาคม-มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๘. ติดตามประเมินผล และรายงานผล กรกฎาคม-สิงหาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. แบบรายงานขอ้มูลการจ าแนกสถานะ 
๒. แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวดั 
๓. แบบรายงานผลการด าเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ 
เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. นโยบายรัฐบาล 
๒. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร 
๓. นโยบายของจังหวัด 
๔. แผนงานโครงการของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๘.๒ งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่ 

การศึกษา 
๒. เพื่อสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้องใน

การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่ การศึกษา 
๓. เพื่อป้องกันและแกไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการจัดท าโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา ตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา ประสานความร่วมมือร ะหว่าง สถานศึกษา 
เครือข่าย และ พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม 

ความ ประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ 

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๗  
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ 

๑. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับ
จังหวัด ระดับเขตพื้นที่ การศึกษา 

กันยายน-ตุลาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา    ในการ
ด าเนินงานส่งเสริม ความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

ตุลาคม- 

พฤศจิกายน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

ธันวาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ นักศึกษาใน
ระดับจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา 

ธันวาคม-มกราคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
โรงเรียน 

๕. จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ 
ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงาน ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เข่น ต ารวจ พัฒนาสังคมและ ความม่ันคงของมนุษย์
จังหวัด เป็นต้น 

ธันวาคม-มกราคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๖. ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องในการออกตรวจร่วม และการ
จัดระเบียบสังคม 

ธันวาคม-กันยายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๗. รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเน่ืองเพื่อแก้ปัญหา ร่วมกัน กรกฎาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
-  

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบญัญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนกัศึกษา พ.ศ.2548
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.. 
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๘.๓ งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแกไขปัญหาพฤติกรรมทาง 

เพศ โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
๒. เพื่อสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆที่ เกี่ยวข้อง       

ในการป้องกันและแกไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ ในกลุ่ม นักเรียนและ
นักศึกษา 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการป้องกันและแกไขปัญหาพฤติกรรม 

ทาง เพศ ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท า หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดย ครอบคลุม

พฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษา 

  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. ประชุมช้ีแจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหาร สถานศึกษาใน
สังกัดทราบ 

   - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. จัดท าแผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
เพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4. ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
เพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพื่อแก้ปัญหา ร่วมกัน 
  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

      6.รายงานผลการด าเนินงาน 
 - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้  

-  

เอกสารท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. พระราชบญัญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรยีนนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
๓. นโยบายรัฐบาล 
๔. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๕. แผนงาน/โครงการ ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๘.๔ งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ 

สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน                 

มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และสมรรถนะตามที่ก าหนด 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน อย่างครบวงจรได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัด 
กิจกรรม ป้องกันและแก่ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้าน นักเรียน 
กิจกรรม ประชุมขั้นเรียน และ กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา เป็นต้น 

ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ ส่วนตัว 

ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ 
การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่มปกติ 

กลุ่มมีปัญหาและกลุ่มเสี่ยง 
การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติเพื่อป้องกัน และสร้าง 

ความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง ๆ 

ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพื่อการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน พฤติกรรม 
เพื่อนที่ปรึกษา 

การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ             
เพื่อ ส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 

การส่งต่อหมายถึงกิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ     
ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ศิลปิน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผ้รับผิดขอบ 
๑. การจัดท าระบบ แผนงาน/โครงสร้างและผูร้ับผิดขอบ 

ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนที่ซัดเจน 
เมษายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. ประชุมขี้แจงให้กบัผูบ้รหิารสถานศึกษาและครู ที่รบัผิด
ขอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ ๕ ข้ันตอน ได้แก่ 
การรูจ้ักเด็กเป็นรายบุคคล การคัดกรอง นักเรียน การ
จัดกิจกรรมปอ้งกันและแก้ไขปัญหา การจัดกจิกรรม
พัฒนานักเรียนและการส่งตอ่ 

มิถุนายน-กรกฎาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ ครู 
/โรงเรียน 

๔. ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียน              
ที่พบปญัหา 

สิงหาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. สรุปผล / รายงาน สิงหาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 
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แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. แบบบนัทกึกจิกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 ๒. แบบคดักรองนกัเรียน SDQ 
๓. แบบรายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. คูมื่อการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. แผนงานโครงการ ปฏิทนิการปฏิบัติงานของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา และ สถานศึกษา 



 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๙ งานวิเทศสัมพันธ์ 
๙.1 งานวิเทศสัมพันธ์ 
วัตถุประสงค์ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์จัดท าข้อเสนอเซิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนา เครือข่าย           
ความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกซนทั้งในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลง นามในความตกลง ระหว่าง
ประเทศ การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเครือข่ายความ ร่วมมือกับต่างประเทศ แสวงหา แหล่งเงินทุนวัสดุ
อุปกรณ์ผู้เช่ียวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ เพื่อล่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้
ประโยชน์ทรัพยากร การศึกษาช้ันพื้นฐานจากต่างประเทศ การสร้างองค์ ความรู้ด้านต่างประเทศ เพื่อเพิ่มพูน 
ประสบการณ์ด้านการจัดการศึกษาช้ันพื้นฐานต่างประเทศที่เป็นบทเรียน ที่ดีส าหรับนักเรียนใน สังกัดส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา จัดท าสารนิเทศและตอบข้อหารือด้านต่างประเทศให้ หน่วยงานในสังกัดและบุคลากรภายนอก           
โดยประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ส านักนโยบายและแผนการ ศึกษาช้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ช้ันพื้นฐาน 

๒. การสง่เสรมิ สนับสนุนการเตรียมความพรอ้มชองสถานศึกษา ให้เกิดความตื่นตัวใน การส่ง นักเรียน
เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกบัต่างประเทศ หรือการขอรบัทุนเพื่อศึกษา ต่อต่างประเทศ ตลอดจนรองรับการ
เปิดเสรทีางการค้ากับประซาคมอาเซียน 

๓. เป็นสือ่กลางในการประสานงาน ประซาสมัพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนกัเรียน/ ระหว่าง ประเทศ 
หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอืน่ๆ ทั้งภายในและ ภายนอก 

๔. จัดท าฐานข้อมลู วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการไปสู่ เป้าหมาย  
๕. เพื่อประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้สามารถเตรียมความพร้อมนกัเรียนเข้าแข่งขัน ใน โครงการ

แลกเปลี่ยนนกัเรียนระหว่างประเทศและสอบขอรบัทุนไปเรยีนต่อต่างประเทศได้ 
๖. เพื่อสง่เสรมิสนบัสนุนนกัเรียนให้มีความพร้อมในด้านภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ ปฏิรูป

การศึกษาในทศวรรษทีส่องและเตรียมความพร้อมในการเปน็ศูนย์การทางการศึกษาใน ประซาคม อาเซียน 
๗. เพื่อสง่เสรมิ สนับสนุนใหส้ถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและให้ความสนใจในการสง่นักเรียน เข้าร่วม

โครงการฯ มากขึ้น 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. การสง่เสรมิ สนับสนุนการเตรียมความพรอ้มของสถานศึกษา ให้เกิดความตื่นตัวใน การส่ง นักเรียน

เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษา ต่อต่างประเทศ 
 ๒. เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประซาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่าง ประเทศ หรือ

การขอรบัทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอื่นๆ ทัง้ภายในและภายนอก 
๓. จัดท าฐานข้อมลู วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการไปสู่ เป้าหมาย  
ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations) หมายถึงงานที่ เกี่ยวข้อง

กับต่างประเทศ รวมทัง้การติดตอ่ประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งที่อยู่ ภายใน และต่างประเทศ 
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ขั้นตอน/รายละเอยีดการปฏบิัตงิาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผ้รับผิด'ชอบ 
๑. วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๒. เสนอพจิารณาสั่งการ มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๓. ประสานงานกบักลุ่มวิเทศสัมพันธ์ลพฐ. 

- 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. แจ้งเรื่องผลการด าเนินการ/ พจิารณาใหผู้้เกี่ยวข้อง 
- 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้  
-  
เอกสารท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. พระราชบญัญัติการศึกษาแหง่ชาติพ.ศ. ๒๔๔๒ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
๒. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๔๔๔ และ พ.ศ. ๒๔๔๑  
๓. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๔๔๑  
๔. ข้อเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง 
5. เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประซาคมอาเซียน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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๙.๒ งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อสง่เสรมิสนบัสนุนการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ         

ให้มี คุณภาพ ประสทิธิภาพมากยิ่งข้ึน 
๒. มุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและมสี่วนร่วมสนับสนุนจากผู้เกี่ยวข้องมากยิ่งข้ึน  
๓. เพื่อพฒันาบุคลากรเพื่อรอบรับการเปิดเสรกีารค้าและประซาคมอาเซียน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. ส่งเสรมิให้นกัเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย์ในสงักัดได้มคีวามรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ โครงการและ

วิธีด าเนินการ 
๒. ส่งเสรมิ สนบัสนุน ประสานงานกบัผูป้กครอง ชุมซน องค์กรภาครัฐ และเอกซน เพื่อ สนบัสนุน

โครงการ 
๓. จัดท าข้อมลูระบบสารสนเทศ ๓.๔ ศึกษา วิเคราะห์และพัฒนาโครงการ  
๔. ศึกษา วิเคราะห์และพฒันาโครงการ 
ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศต่าง ๆ ที่มี'โครงการ 

แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษาเล่าเรียน และพ านบัอาศัยอยู่เป็นการช่ัวคราวกับประเทศ นั้นๆ 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์แนวปฏิบัติระเบียบและวิธีการ 

ปฏิบัติงาน 

- 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. ด าเนินการประสานการปฏิบัติงานร่วมกบัหน่วยงาน / 
บุคคล 

- 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. เสนอผู้บังคับบญัซาพจิารณาสัง่การ - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. ด าเนินการ - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. แจ้งเรื่องผลการด าเนินงานใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้  
- 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบญัญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนกัศึกษา พ.ศ. 2548 
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๑๐. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๑๐.1 งานส่งเสริมแหลง่การเรียนรูส้ิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปญัญาท้องถ่ิน 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อสง่เสรมิใหม้ีการใช้แหล่งเรียนรู้สิง่แวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปญัญาท้องถ่ิน ในการพฒันา

คุณภาพการศึกษา 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหลง่เรียนรูส้ิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมปิัญญา ท้องถ่ิน 

๒. ล่งเสรมิพฒันาศักยภาพแหลง่เรียนรูส้ิ่งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิปัญญา ท้องถ่ินให้ เหมาะสมต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๓. ประสานใช้ประโยชน์แหลง่เรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
๔. ล่งเสรมิประซาส้มพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรูส้ิ่งแวดล้อมทางการ ศึกษาและภูมิ ปญัญา

ท้องถ่ินอย่างต่อเนื่องและมีประสทิธิภาพ 
๔. ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรูส้ิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ ปัญญา

ท้องถ่ินอย่างต่อเนื่อง 
ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
แหล่งเรียนรู้ หมายถึง แหลงข้อมลูข่าวสาร สารสนเทศและประสบการณ์ทีล่่งเสริมให้ ผู้เรียน 

ใฝ่เรียนรู ้
ภูมิปัญญาท้องถิ่น หมายถึง ความรู้ชองซาวบ้านในท้องถ่ิน ซึ่งได้มาจากประสบการณ์  
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เกี่ยวกบัความส้มพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ สิง่แวดล้อม

ทั้งทีเ่ป็นธรรมซาติและมนุษยส์ร้างข้ึน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ 
๑. ส ารวจจัดท าทะเบียนแหลง่การเรียนรูส้งแวดล้อม 

ทางการศึกษาและภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 
พฤษภาคม กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. จัดท าเอกสารสรุปแหลง่เรียนรูส้ิ่งแวดลอ้มทาง 
การศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน 

มิถุนายน กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. ด าเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหลง่เรียนรู้ และ
เผยแพร ่

มิถุนายน กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. ติดตาม ประเมินผลการใช้แหลง่เรียนรู้ กุมภาพันธ์ชองปีถัดไป กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. สรุปและรายงานผล มีนาคมชองปีถัดไป กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

248 



 

 

Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. แบบส ารวจขอ้มูลแหล่งการเรียนรูส้ิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๒. แบบฟอร์มตดิตามแหล่งเรียนรู้ 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. นโยบายการสง่เสริม สนับสนุนแหลง่เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๔๒ และ,ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
๓. หลักสูตรแกนกลางการศกึษาช้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕51
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ช่ืองาน งานล่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถ่ิน         ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษามีการใช้แหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถ่ินในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

4 
  ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 

- - 

ครู / นักเรียน 

๕.  สรุปและรายงานผล 

- - 

กลุ่มล่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
สพท. 
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สรุปและรายงานผล 



 

 

 
๑๑. งานประสานและส่งเสรมิสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสรา้งความเข้มแข็งของชุมชน 

๑๑.๑ การส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้สามารถในการปฏิบัตหิน้าที่ของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วัตถุประสงค์ 
   ๑. เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพื้นที่  
   ๒. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของขุมซนให้มีความเข้มแข็ง 
   ๓.เพื่อสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมกาสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. ส่งเสรมิและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหนา้ที่ของคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน และขุมซน 
๒. ส่งเสรมิสนบัสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และชุมชน 

    ๓. ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อ พัฒนาอย่าง
เป็นระบบ 
    ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รบัการแต่งตั้งมาจาก ตัวแทน
ผู้ปกครอง ครูศิษย์เก่า องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรขุมซนและผู้ทรงคุณวุฒิตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ 

ชุมขน หมายถึง ถ่ินฐานที่อยู่ของกลุม่คน ถ่ินฐานน้ีมีพื้นที่อ้างอิงได้และกลุม่คนนี้ มีการอยู่อาศัย
ร่วมกัน มีการท ากจิกรรม เรียนรู้ติดต่อสื่อสาร ร่วมมือและพึง่พาอาศัยกัน มีวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญาประจ าถ่ิน มีจิต
วิญญาณและความผกูพันอยู่กบัพื้นที่แห่งนั้นอยู่ภายใต้การปกครองเดียวกัน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ 
๑. ก าหนดโครงการ/กิจกรรม เพื่อน่าสู่การปฏิบัติ แจง้

หน่วยงานในสังกัด 
พฤษภาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๒. จัดท าทะเบียนข้อมลูคณะกรรมการสถานศึกษา ข้ัน
พื้นฐาน 

มิถุนายน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๓. ประขุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- ให้ความรู้ความเข้าใจ ในบทบาทและหน้าที่ 
- สร้างความร่วมมือ ร่วมใจในกจิกรรมต่าง ๆ 
- การสร้างเครือข่ายกรรมการสถานศึกษา (ข้ันอยู่

กับสพป./ สพม.) 

สิงหาคม กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. ติดตาม การด าเนินงานของโรงเรียน กุมภาพันธ์ของปีถัดไป กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๔. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคมของปีถัดไป กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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Flow Chart 

 

 

   

 

 

 

 แบบฟอร์มท่ีใช ้
๑. แบบส ารวจขอ้มูลแหล่งการเรียนรูส้ิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิน่  
๒. แบบฟอร์มตดิตามแหล่งเรียนรู้ 

เอกสำรท่ีเกี่ยวช้อง 
๑. นโยบายการสง่เสริม สนับสนุนแหลง่เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๓. หลักสูตรแกนกลางการศกึษาช้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ชื่องาน ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาใหม้ีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน                            ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อสง่เสรมิการมีส่วนร่วมของทกุภาคส่วนในพื้นที่. เพื่อสนับสนุนกจิกรรมของชุมซนให้มีความเข้มแข็งและเพือ่สร้างความเข้มแข็งให้ แก่คณะกรรมการสถานศึกษา  
ข้ันพื้นฐาน 
 
 
 

ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดขอบ 

4 
  ติดตาม การด าเนินงานของโรงเรียน กุมภาพันธ์ ของปี

ถัดไป - 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕.  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม  
ของปีถัดไป - 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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