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  ขอขอบคุณบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทุกท่าน ที่ร่วมระดมความคิดในการ
จัดทำคู่มือส่งผลให้ภาระงานมีความครอบคลุมถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึนขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
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ส่วนที ่1 

บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้มีการจัดตั้งหน่วยงานขึ้นคือ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.)  โดยมีหน่วยงานภายใน จำนวน 16 หน่วยงาน ประกอบด้วย 

1. สำนักอำนวยการ 
2. สำนักการคลังและสินทรัพย์ 
3. สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. สำนักทดสอบทางการศึกษา 
5. สำนักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
6. สำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
8. สำนักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
9. สำนักบริหารงานบุคคลและนิติการ 
10. สำนักพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11. สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 
12. สถาบันภาษาอังกฤษ 
13. สำนักพัฒนาการศึกษาเขตพัฒนาเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
14. สำนักบริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย 
15. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
16. หน่วยตรวจสอบภายใน 

และประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขต
พ้ืนที่มัธยมศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีอำนาจหน้าที่กำหนดในกฎกระทรวง  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560  

1. กลุ่มอำนวยการ  
2. กลุ่มนโยบายและแผน  
3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับตรวจสอบ ติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริมสนับสนุน การจัดและ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดระบบการประดันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่
จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10) ประสาน ส่งเสริมการดำเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศึกษา 
11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หรือหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ เป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่ที่กำหนดในกฎหมาย และให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมี
พัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน    

จากการวิเคราะห์บทบาทอำนาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และจากการศึกษา
วิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพบว่า  มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและในแต่ละสำนักงาน    
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เขตพ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ  ได้มาตรฐานงานและเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น   

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อำนาจเจริญ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย  เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 

ขอบข่ายภารกิจ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อำนาจเจริญ กำหนดขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

 2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

3. งานส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

4. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

5. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
6. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี        

ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอื่น 

7. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
8. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ 

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. งานวิเทศสัมพันธ์ 
10. ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
11. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
12. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
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13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ขั้นตอนการจัดทำ 
1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.  สังเกตการปฏิบัติงานจริง 

  3. จัดทำ Work Flow อย่างง่าย 
4. จัดทำรายละเอียดในแต่ละขั้นตอน โดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน  
5. ตรวจสอบ ชี้แจงทำความเข้าใจกับบุคลากรในกลุ่ม 
6. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. ช่วยลดการตอบคำถาม  
2. ช่วยลดเวลาในการสอนงานในสำนักงาน ซึ่งหน่วยงานมักจะมีข้าราชการย้ายเข้าย้ายออก 

หรือปรับเปลี่ยนงานที่รับผิดชอบ เพ่ือการเรียนรู้หรือเปลี่ยนประสบการณ์ในการทำงาน และจะต้องมีการสอน
งานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสำนักงาน ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลา   
ในการสอนงานได้มาก  

3. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทำงาน ปัญหาของงานที่ไม่แน่ใจในขั้นตอนการทำงาน
เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และทำให้สามารถทำงานด้วยความมั่นใจ
ยิ่งขึ้น  

4. ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการทำงาน  หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครทำงานมี
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การทำงานมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกันได้  

5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน  
6. ทำให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา

ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
สามารถอธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลาอาจ
เป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทำให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบ
ระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น 
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คำจำกัดความ   
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หมายถึง   เอกสารที่กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษาจัดทำขึ้นมาเพ่ือ เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานที่สามารถปรับปรุงให้สอดคล้อง
กับสภาพการการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา  วัตถุประสงค์  ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
คำจำกัดความ/พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  Flow Chart แบบฟอร์ม   เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการทำงาน  สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 
 

 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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ส่วนที่ 2 
ขอบข่าย/ภารกิจงานของกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นกลุ่มที่ต้องรับผิดชอบการขับเคลื่อนงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ  มีกรอบการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานการจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

1) การกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาในระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
4) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่นเด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
5) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
          - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บ และยกเลิก ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 
          - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษา หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
(ปพ.2) 
           - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
           - การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศึกษาและการเทียบโอนผล
การเรียน 
6) การขอเปิดห้องเรียนพิเศษ การเพิ่มหรือขยายห้องเรียนพิเศษ        
ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. งานการศึกษานอกระบบ 
 

1) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัด
การศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3. งานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

การส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาโดยร่วม
วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษา
ตามอัธยาศัย  
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2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร
วิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
 งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 

3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษา 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานการจัดการศึกษาเด็กพิการ     
เด็กด้อยโอกาส ผู้มีความสามารถ
พิเศษ 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส  

2. งานการส่งเสริมและสนับสนุนเด็กที่
มีความสามารถพิเศษ/โควตาพิเศษ 

การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ/โควตาพิเศษ 
- การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
- การแข่งขันคณิตศาสตร์วิทยาศาสตร์โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
- การดำเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการและพัฒนา
มาตรฐานวิทยาศาสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้า
กัลยานิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 

3. งานการคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน
ระดับข้ันพ้ืนฐาน 

การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับจังหวัด 

4. งานจัดการศึกษาสำหรับ
แลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ครอบครัวอุปถัมภ์) 

การจัดการศึกษาสำหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้  
(ครอบครัวอุปถัมภ์) 
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5. งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ- เนตรนารี  ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานแนะแนวในสถานศึกษา การส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
2. งานสุขภาพอนามัย การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
3. งานกีฬาและนันทนาการ การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
4. งานลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด    
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชา
ทหาร 

การส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 

5. งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
6. งานสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภา
นักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

การส่งเสริมพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็ก
เยาวชนในสถานศึกษา 

7. งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน การส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

6. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา 

- การระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
- การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 

2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) 

- การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
- การติดตามส่งใช้เงินของนักเรียนนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา  

3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์
นักเรียน 

การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

7. งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
ขอบข่าย ภารกิจ 

1. โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ 

การประสานและส่งเสริมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 

2. งานความมั่นคงแห่งชาติ การประสานและส่งเสริมโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนา
และป้องกันตนเอง 

 

 



9 

 

คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

8. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้
สารเสพติด 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

2. งานความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา 

การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

3. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาด
โรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์
ก่อนวัยอันควร 

-การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
-การส่งเสริมการเรียนการสอนเพศศึกษา 
-การป้องกันและแก้ปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

4. งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

การพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. งานวิเทศสัมพันธ์ 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานวิเทศสัมพันธ์ การประสานและส่งเสริมการวิเทศสัมพันธ์ 
2. งานแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่าง
ประเทศ 

โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

10. งานประสานส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรม
นันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี 
การแสดง การท่องเที่ยว งานอดิเรก 

การส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี 
การแสดง การท่องเที่ยว งานอดิเรกต่างๆ 

2. งานส่งเสริมการจัดกิจกรรม     
ทัศนศึกษา 

การดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษาไปทัศน
ศึกษานอกสถานศึกษา  

3. งานวันเด็กแห่งชาติ การจัดกิจกรรมฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

4. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของ
นักเรียนและสถานศึกษา 

- การส่งเสริมให้โรงเรียน และนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม 
- การส่งเสริมการประเมิน ประกวดคัดเลือกโรงเรียน นักเรียนดีเด่นด้าน
คุณธรรมจริยธรรม 
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11. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานแหล่งเรียนรู้และสิ่งแวดล้อม
ทางการศึกษา  

- การสำรวจแหล่งเรียนรู้ 
- การจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 
- การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แหล่งเรียนรู้ 

2. งานภูมิปัญญาท้องถิ่น - การสำรวจภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- การจัดทำทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

12. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- การพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. งานความเข้มแข็งชองชุมชน - การสร้างเครือข่ายชุมชน 
- การสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานธุรการกลุ่ม - วิเคราะห์ หนังสือราชการภายนอก ภายใน 
- งานกำกับ การรับ ส่งหนังสือ งานสืบค้นหนังสือราชการ 
- งานกำกับ ติดตาม ตรวจสอบความเรียบร้อยสมบูรณ์ของหนังสือ 
- การจัดทำธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- การประชาสัมพันธ์ 
- การประสานงาน 
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ส่วนที่ 3 

วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

❖ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1.1 การกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง

และมีคุณภาพ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และ

ตรวจสอบได ้
2. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
3. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน

และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพ้ืนฐาน 
  4. เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ทำความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติ เกี่ ยวกับการรับนักเรียนของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
5. กำกับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
6. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

• คำจำกัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กำหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร

ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการสำเร็จการศึกษาที่แน่นอน 
 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
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 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจำหรือ
เด็กท่ีอยู่รับใช้การงาน 
  คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา
แต่งตั้งให้ทำหน้าที่ให้คำปรึกษา นำนโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัดมา
วางแผนสู่การปฏิบัติในการกำหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ  การ
ประชาสัมพันธ์และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 

 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

แบบ พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดขึ้น   
เพ่ือใช้เป็นขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ให้ยึด ทร.14 เขต
การปกครองการคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การ
แก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือดำเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้การรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนของ สพฐ. 

ธันวาคม-
มกราคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2.ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับ
นักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา/ระดับจังหวัด 
(สพฐ.แจ้ง/กำหนด) 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3.แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลจำนวนประชากรวัย
เรียน ในเขตบริการ และข้อมูลจากสำมะโนประชากรวัย
เรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
และปีท่ี 4 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/คณะ
กรรมการฯ 

4.แต่งตั้ งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. ประชุมชี้แจงสถานศึกษาและผู้ เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ
กฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ นโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และประชาสัมพันธ์ให้
สาธารณชนทราบ 

 สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน เพ่ือให้บริการ
ข้อมูลและข่าวสาร 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. คณะกรรมการรับนักเรียน กำกับดูแลการรับนักเรียน 
การคัดเลือกนักเรียนและการจัดที่ เรียนให้นักเรียน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และปีท่ี 4 ที่ไม่มีที่เรียน 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการรับนักเรียน 

8. รวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

ตรวจสอบข้อมลูจำนวนประชากรวัยเรียน 

ช้ีแจงสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 
การรับนักเรียน 

กำกับ ติดตามดูแลการรับนักเรียน 

รวบรวมข้อมลูรายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

จัดหาที่เรยีนให้นักเรยีนที่ยังไมม่ีที่เรียน 
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• แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545)  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553)  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2553  
7. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
8. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550  
9. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ   

พ.ศ. 2545  
10. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2546 
11. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
12. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยปีการศึกษา การปิดและเปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
13. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
15. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครอง

ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  
16. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
17. นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  
18. แนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน  
19. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
20. แบบ บค.01 –บค.31 
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1.2 การจัดการศึกษาในพื้นทีภู่เขาทุรกันดารและชาวเล 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ

การศึกษาครบทุกคน 
2. เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล

ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเลให้

ได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา 
2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่สำนักงาน

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นโรงเรียนตำรวจตระเวน
ชายแดนการศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชนสถาบันทางศาสนาและสถาบันอ่ืนๆ 
เพ่ือจัดให้นักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลให้ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วย

การศึกษาแห่งชาติให้แก่เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขาและที่อยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
ชาวเล หมายถึง กลุ่มชาติพันธุ์หรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรมเฉพาะของตนเองอัน

แตกต่างไปจากคนไทยส่วนใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามันอาศัยในเรือเพ่ือใช้เป็น
บ้านและยานพาหนะ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กที่อยู่ ในพ้ืนที่ภู เขา
ทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ
การศึกษา  

พฤศจิกายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สำรวจและจัดทำระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ภูเขาที่
ห่างไกลทุรกันดารและชาวเล 

กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหา
และจัดเด็กให้ได้เข้ารับการศึกษา 

เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา 
 

มิถุนายน โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่นเดียวกับงานข้อ 1.1 

1.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา

ภาคบังคับ 
  2. เพ่ือจัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับ
แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 

3. เพ่ือให้การคุ้มครองด้านสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ ไม่มีสถานะใดๆ สามารถดำเนินการได้
อย่างมีประสิทธิภาพมีความสมดุลทั้งทางด้านมั่นคงและสิทธิมนุษยชน 
 

ศึกษารายละเอียดการจดัการศึกษาเด็กท่ีอยู่ในพ้ืนท่ี
ภูเขาทุรกันดาร 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาแก้ปญัหา 

สำรวจและจดัทำระบบข้อมูล 

ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนนุแก้ไขปัญหา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา 

ภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
2. จัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับ

แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาที่ไม่มี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทยแต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทยดำเนินการ
เช่นเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ  ซึ่งจำแนกได้ 4 ประเภท ได้แก่ 
  1. วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
  2. ระหว่างนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา 

3. การย้ายที่เรียนระหว่างปี 
4. เมื่อจบการศึกษา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ทำความเข้าใจแนวทางดำเนินการรับเด็กไร้
สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 

ธันวาคม 
มกราคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สำรวจและจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติ
พันธุ์ 

กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสัญชาติไทยทั่วไป เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนโรงเรียน 
หน่วยงาน บุคคล ครอบครัวในการจัดการการศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหากับผู้เกี่ยวข้อง 
 

พฤษภาคม
มิถุนายน 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที ่7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 

เด็กไร้สัญชาติต่างชาติพันธุ์ 
  - บันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
  - แบบสำรวจเพื่อจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วย หลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2548  
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 สำหรับ
เด็กท่ีไม่มีสถานะ ทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทย 
  4. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
  5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 
  6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้วันเดือนปีเกิดของนักเรียน นักศึกษา พ.ศ.2547 
  7. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. 2548 

สำรวจและจดัทำข้อมูลเด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธ์ุ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปและรายงานผลดำเนินงาน 

ศึกษา ทำความเข้าใจแนวทางดำเนินการรับ
เด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธ์ุ 

ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปญัหา 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสญัชาติไทยท่ัวไป 
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1.4 การแก้ปัญหาเด็ก เด็กตกหล่น  กลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. เพ่ือเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  1. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ  ระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
3. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่สำนักงาน

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยสถานศึกษาสังกัดอาชีวศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม
ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการห้องเรียนสาขาฯลฯ เพ่ือให้เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและ
เรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 

เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน           
เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา

แล้วแต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการดำเนินการ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. สำรวจและจัดทำระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและ
เด็กออกกลางคันในแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 

พฤษภาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งและประชุมคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็ก
กลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคันเพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหาหา
สาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา 

มิถุนายน คณะทำงาน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. ชี้ แจงและแนะนำแนวทางปฏิบั ติ /วิธีแก้ ไขปัญหา ให้
สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 

5. ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตาม
แนวทางท่ีกำหนด 

กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบสำรวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน 

หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคันหรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคันสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

แต่งตั้งและประชุมคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็ก
ตกหล่นเด็กกลุม่เสีย่งและเด็กออกกลางคัน 

ช้ีแจงและแนะนำแนวทางปฏิบัต/ิวิธีแก้ไขปัญหาให้
สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบตัิ 

สรุปและรายงานผลดำเนินงาน 

ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียด 

ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน
ตามแนวทางที่กำหนด 

สำรวจและจดัทำระบบข้อมูล 
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1.5 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

1.5.1 การสั่งซ้ือ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูล

การสำเร็จการศึกษา 
3. เพ่ือยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. การให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูล

การสำเร็จการศึกษา 
3. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารสำคัญทางการศึกษาที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือใช้

ประกอบการปฏิบัติงานด้านต่างๆตามภารกิจการจัดการศึกษา  จัดทำข้ึน 
1. เพ่ือบันทึกข้อมูลในการดำเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 
2. เพ่ือใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูลและผลการเรียนของนักเรียน 
3. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเรียน 
หลักฐานการศึกษาแบ่งเป็น 2 กลุ่มคือ 
- เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบได้แก่ 

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

- เอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาดำเนินการเองได้แก่ 
1) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) 
2) เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
3) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล(ปพ.6) 
4) ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) 
5) ระเบียนสะสม(ปพ.8) 
6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
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  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน
ตามเกณฑ์การผ่านชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  8 กลุ่ม
สาระ  ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษาและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับ
นักเรียนเป็นรายบุคคล  ประกอบด้วย 

1) ข้อมูลสถานศึกษาและนักเรียน 
2) ผลการเรียนสาระการเรียนรู้ 
3) ผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4) ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5) ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
6) ผลการประเมินระดับชาติ 
7) สรุปผลการเรียน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. สถานศึกษาทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่ของ

สถานศึกษา 
3. กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง  
   - ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุ
ชื่อ นามสกุลที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
กรณสีถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการซื้อเอง 
  - สำนักงานเขตพ้ืนที่ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากรของสถานศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/เจ้าหน้าที่
ของสถานศึกษา 

4. ผู้รับมอบฉันทะของสำนักงานเขตพ้ืนที่/สถานศึกษา นำแบบ
พิมพ์ที่ซื้อมาลงบัญชีรับ -จ่ายแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมายเลขของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 3 วันทำ
การ 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สถานศึกษานำแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา
และจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
               กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ซื้อ       กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษาทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค.โดยระบุ
ช่ือ นามสกุลที่ได้รับมอบฉันทะ 

ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ
สกสค. โดยระบุช่ือ นามสกลุคร/ูบคุลากร
ของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

นำแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ -จ่ายแบบพิมพ์เพื่อควบคุมหมายเลข 

สถานศึกษานำแบบพิมพล์งบัญชีรบัแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพื่อประโยชน์ต่อไป 
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▪ การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการยกเลิก ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. กรณี แบบพิมพ์สูญหาย 
2.1 ผู้ทำให้สูญหายแจ้งความเอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจเพ่ือลง
บันทึกประจำวัน แล้วเก็บใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 
2.2 สถานศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.1 ฉบับที่สูญหาย
(แนบเอกสารลงบันทึกรายงานประจำวัน) ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบสวนข้อเท็จจริงและทำรายงานขอ
ยกเลิกพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ ส่วนกลางเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภูมิภาครายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
2.4 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัดทำการสอบสวนสถานศึกษาให้ได้ความจริงอีกครั้งหนึ่งก่อนลง
นามประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ 
2.5 แจ้งประกาศการยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทุกจังหวัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่ทุกสำนักงานเขต 

ภายในสอง
สัปดาห์หลังรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

3. กรณีแบบพิมพ์เกิดการเสียหาย ชำรุดด้วยเหตุจนไม่สามารถใช้การได้   
3.1 สถานศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์  โดยระบุ สาเหตุ เลขที่ 
และจำนวนแบบพิมพ์ที่เสียหายเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
สอบสวน 
    ถ้าเสียหายเล็กน้อย อาจไม่ต้องยกเลิก แต่เห็นควรยกเลิกเสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
3.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ฉบับที่
เสียหายส่วนกลางเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ภูมิภาครายงานผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์
เพ่ือลงนาม 
3.4 เมื่อผู้ประกาศยกเลิกลงนามแล้วให้สถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่
แจ้งประกาศทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด  สำนักงานเขต
พ้ืนที่ทุกสำนักงานเขต 

ภายในสอง
สัปดาห์/หลังรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริม 
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• Flow Chart  
 
 
 
     กรณีแบบพิมพ์สูญหาย                                      กรณีแบบพิมพ์เกิดการเสียหาย ชำรุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
-หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษา 
-แบบยื่นคำร้องขอ ปพ. 1 
-บัญชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตร 

• เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
2. หลักฐานการศึกษา              3.ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 
4.คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่วก 558/2546 เรื่อง การใช้ระเบียนแสดงผลการเรียนตาม

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
5.แนวทางการดำเนินงานจัดเก็บหลักฐานสำคัญทางการศึกษา 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ทำให้สูญหายแจ้งความ
เอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่

ตำรวจ 

สถานศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ 

แจ้งประกาศการยกเลิก 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสอบสวน
ข้อเท็จจริงและทำรายงานขอยกเลกิ 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดทำการสอบสวนก่อนลง
นามประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ 
 

สถานศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบสวน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานขอ
ยกเลิกแบบพิมพ์ 

แจ้งประกาศการยกเลิก 
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1.5.2 การสั่งซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

ให้ถูกต้อง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

การยกเลิกหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) เป็นหลักฐานเอกสารทางการศึกษา   

ที่ออกให้กับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
ซึ่งเป็นการศึกษา 9 ปีและสำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ซึ่งจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแสดง
วุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้สำเร็จการศึกษา  นักเรียนสามารถนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของตนเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงานหรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องการแสดงวุฒิการศึกษา  
โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่านั้น 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. สถานศึกษาทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

3. กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง  
   - ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้าของ 
สกสค. โดยระบุ ชื่ อ  น ามสกุล ผู้ ที่ ได้ รับมอบฉันทะให้ เป็ น
ผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการซื้อเอง 
  - สำนักงานเขตพ้ืนที่ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร
ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากรของ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/
เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

4. ผู้รับมอบฉันทะของสำนักงานเขตพ้ืนที่/สถานศึกษา นำแบบ
พิมพ์ประกาศนียบัตรลงบัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพ์เพ่ือควบคุม
หมายเลขชุดที่ เลขที่ในบัญชีการสั่งซื้อของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ภายใน 3 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 



27 

 

คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. สถานศึกษานำประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
          กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ซื้อ        กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 
- แบบคำร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
- แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
2. หลักฐานการศึกษา 
3. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษาทำหนังสือขอซื้อประกาศนียบัตร
ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ทำหนังสือสั่งซื้อประกาศนียบัตรถงึ
องค์การค้าของ สกสค.โดยระบุชื่อ 
นามสกลุที่ไดร้ับมอบฉันทะ 

ทำหนังสือสั่งซื้อประกาศนียบัตรถงึองค์การ
ค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลคร/ู
บุคลากรของสถานศึกษาท่ีไดร้ับมอบหมาย 

นำแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ -จ่ายแบบพิมพ์เพื่อควบคุมหมายเลข 

สถานศึกษานำประกาศนียบตัรลงบัญชีรับแบบพิมพ์
ของสถานศึกษาและจดัเก็บเพื่อประโยชน์ต่อไป 
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4. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  

 5. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดทำ จัดส่ง และจัดเก็บแบบ
รายงาน ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) 

 6. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 329 /2546 เรื่อง การจัดทำและการควบคุมระเบียนผลการ 
เรียนมัธยมศึกษาตอนต้น 

7. รายงานผู้สำเร็จการศึกษา  

1.5.3 การสั่งซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ถูกต้อง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดใช้ตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  
2551 โรงเรียนสั่งซื้อได้ที่องค์การค้าของ สกสค.  ผู้อำนวยการ/ครูใหญ่ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ เขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้ลงนามการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ดังกล่าว 

การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  สถานศึกษาดำเนินการดังนี้ 
1) แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา      

(ปพ.3)  และเอกสารสำคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา(ปพ.3) เป็นคราวๆ ไป

ประกอบด้วย   ผู้เขียน/พิมพ์  ผู้แทน  และผู้ตรวจ  
3) นายทะเบียน เป็นผู้กำกับดูแลใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเท่านั้น      
แบบรายงานผลการเรียนผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)    
     จำแนกเป็น 2 แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผู้สำเร็จการศึกษา ระดับชั้น 
      - มัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ) 
      - มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 
การกรอกแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : บ  และ ปพ.3 : พ) 

- ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ด้วยวิธีการเขียน  หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด  หรือคอมพิวเตอร์อย่างใด 
อย่างหนึ่ง  กรณีใช้วิธีการเขียน ให้ใช้หมึกสีดำเท่านั้น   

- ตัวเลขที่กรอกควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก  
- ห้ามลบ  หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 
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- กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียนผิด หรือข้อความที่
ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง  และให้
ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไว้ 

การเก็บรักษา แบบ ปพ.3  
1) โรงเรียน ต้องจัดทำ ปพ.3 ด้วยต้นฉบับทั้งสอง/สามชุด โดยสั่งซื้อแบบพิมพ์จากองค์การค้า       

ของ สกสค.  
2) ผู้จบการศึกษาวันเดือนปีเดียวกันถือเป็นจบ การศึกษารุ่นเดียวกันให้จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ

การศึกษา (ปพ.3)  เป็นฉบับเดียวกัน โดยให้เลขลำดับที่ต่อเนื่องกันในฉบับเดียวกัน  แต่เมื่อใดที่จบการศึกษา
ต่างวันเดือนปีกัน ต้องจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกัน 

3) เมื่อจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและนาย
ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่กำหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อำนวยการ หรืออาจารย์
ใหญ่ หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร 

4) ผู้อำนวยการ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดทำเสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร 

สถานศึกษาต้องจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติข้างต้น เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

5) สถานศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่จัดทำเรียบร้อยแล้ว ไปให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐานและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บรักษา ต้องส่งต้นฉบับ ภายใน 30 วันหลังจากผู้เรียนได้รับ  
การอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. ชี้แจงทำความเข้าใจในเรื่องการจัดทำ  การจัดซื้อและการ
จัดเก็บ 

มกราคม-
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

3. แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษา (ปพ.๓)  ตามระเบียบกำหนด 

มีนาคม-
เมษายน 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา ภายใน 3 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่กำหนด ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 
- แบบคำร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
- แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
2. หลักฐานการศึกษา 
3. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช้ีแจงทำความเข้าใจในเรื่องการจัดทำ  การ
จัดซื้อและการจดัเก็บ 

แจ้งเป็นหนังสือราชการใหส้ถานศกึษาส่งแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ตามระเบียบกำหนด 

จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามสถานศึกษาท่ีไมส่่งตามระยะเวลาที่กำหนด 
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4. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  

 5. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดทำ จัดส่ง และจัดเก็บแบบ
รายงาน ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) 

 6. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 329 /2546 เรื่อง การจัดทำและการควบคุมระเบียนผลการ 
เรียนมัธยมศึกษาตอนต้น 

7. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552  เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการ
เรียน หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.1) 

      8. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552  เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตร หลักสูตร
แกนกลาง (ปพ.2) 

      9. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552  เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษา หลักสูตรแกนกลา(ปพ.3) 

      10. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 619/2552  เรื่อง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียน 

1.5.4 การตรวจสอบวุฒิการรับรองการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 
2. เพ่ือรับรองการศึกษา 
3. เพ่ือเทียบโอนผลการเรียน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 

  2. การรับรองการศึกษา 
3. การเทียบโอนผลการเรียน 

• จำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าทำงานหรือศึกษาต่อ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาที่จบการศึกษา เป็นผู้ดำเนินการ

ตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรต่าง ๆ เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บหลักฐานการจบ
การศึกษาที่สถานศึกษาจัดทำและรายงานมาให้ทราบในแต่ละครั้งที่มีผู้จบการศึกษา 

สถานศึกษาทุกแห่งที่มีผู้จบการศึกษาเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลและจัดทำข้อมูลผู้จบการศึกษา และ
มีหน้าที่ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  สามารถตรวจสอบวุฒิสำหรับผู้จบการศึกษา
ตามหลักสูตรเดิมประเภทนักเรียน ในระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สาย
สามัญ ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ ประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูง และประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2520 ย้อนลงไป ส่วนประเภทสมัครสอบ บุคคลภายนอก ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญสามารถขอตรวจสอบวุฒิสำหรับผู้จบการศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2526 
ย้อนลงไปหากตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้ผลประการใด หน่วยงาน/สถานศึกษาจะมีหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ ไปยังหน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอตรวจสอบวุฒิโดยตรง ในการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาบุคคล
ผู้เป็นเจ้าของเอกสารการศึกษา ไม่สามารถถือหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิไปด้วยตนเองได้ สำหรับการ
ตรวจสอบการจบการศึกษาภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ สามารถตรวจสอบได้จากบัญชีประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการขยายการศึกษาภาคบังคับ และตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษาฉบับต่างๆ  

การรับรองการศึกษา หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

การออกหนังสือรับรองการศึกษา ผู้จบการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ประสงค์จะ
ขอหนังสือรับรองการศึกษาวุฒิในประเทศ สามารถติดต่อยื่นคำร้องขอได้ ที่สถานศึกษาทุกแห่ง  หนังสือรับรอง
การศึกษา ได้แก่ ประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองความรู้ ใบ ป.04 ใบ 
ป.05 ใบ รบ.1ใบ ปพ.1ใบรับรองวุฒิ ใบแสดงผลการเรียนเป็นรายวิชาเป็นภาษาอังกฤษ(transcript) ใบรับรอง
การจบการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ ใบแปลประกาศนียบัตรเป็นภาษาอังกฤษ (สำหรับหนังสือรับรองการศึกษา
เป็นภาษาอังกฤษออกให้เพื่อใช้ในต่างประเทศ) 

การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การนำผลการเรียน ผลการเรียนรู้ซึ่งเป็นความรู้ ทักษะ
หรือประสบการณ์การทำงาน  การฝึกอาชีพ มาเทียบโอนเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาต่อเนื่อง ตามหลักสูตร
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 

ผู้ที่กำลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอน
ผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพ่ือ
เรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ สามารถติดต่อขอสมัคร
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามหลักสูตรที่ประสงค์จะเข้าเรียน และยื่นผลการเรียนที่สะสมไว้หรือยื่นเอกสาร
การศึกษาที่ได้เคยเรียนเดิม เพ่ือให้สถานศึกษาที่รับเข้าเรียนเป็นผู้พิจารณาเทียบโอน โดยไม่ต้องเริ่มต้นเรียน
ใหม่ แต่สามารถเรียนต่อเนื่องได้ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเข้าเรียน แต่ผู้ขอ
เทียบโอนจะต้องมีเอกสารการศึกษาหรือหลักฐานแสดงผลการเรียนรู้ หรือสถานศึกษาที่รับเข้าเรียนอาจจะ
ประเมินความรู้ความสามารถด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การพิจารณาจากแฟ้มสะสมผลงาน การทดสอบ
มาตรฐาน การทดสอบทักษะประสบการณ์ หรือการฝึกปฏิบัติจริง เป็นต้น กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดแนว
การเทียบโอนผลการเรียนไว้สำหรับสถานศึกษา  
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการดำเนินงาน ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอ
ความร่วมมือ 

ตลอดปี คณะกรรมการ/ 

3. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจลงนาม ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอ
ทราบ 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือ 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายและแนวทางการดำเนินงาน 

เสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา
หรือผู้มีอำนาจลงนาม 
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▪ การรับรองการศึกษา 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการดำเนินงาน ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. ดำเนินการรับรองการศึกษาให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือ
บุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

ตลอดปี  

3. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจลงนาม ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลการรับรองความรู้ให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคล ภายใน1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการรับรองการศึกษา 

แจ้งผลการรับรองความรู ้

ศึกษาระเบยีบกฎหมายและแนวทางการดำเนินงาน 

ผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอำนาจ
ลงนาม 



35 

 

คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ การเทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการดำเนินงาน ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ชี้แจงทำความเข้าใจการเทียบโอนให้กับสถานศึกษาใน
สังกัด 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. สนับสนุนเอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ติดตามการเทียบโอนของสถานศึกษา ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช 2521 
2. หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นพุทธศักราช 2521 
3. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544  
4. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551  
5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาในระบบ ระดับการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ

การศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ำกว่าอุดมศึกษา 

ช้ีแจงทำความเข้าใจการเทียบโอนให้กับ
สถานศึกษาในสังกัด 

ติดตามการเทยีบโอนของสถานศึกษา 

สนับสนุนเอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายและแนวทางการดำเนินงาน 
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7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา 2547 

8. คู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู  
9. แนวปฏิบัติการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พุทธศักราช 2551  
10. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั้นการศึกษา 

สำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 
11. แนวดำเนิ นการเที ยบ โอนผลการเรียนการศึ กษาขั้ น พ้ื นฐานและการศึ กษ า 

ระดับอุดมศึกษา ระดับต่ำกว่าปริญญาตรี 
  12. แนวทางผลการเทียบโอน หลักสูตรนอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

13. การเทียบโอนผลการเรียน  
14. การออกหนังสือรับรองการศึกษา  
15. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การเทียบความรู้ 
16. แบบคำร้องขอใบแทนเทียบวุฒิการศึกษา 

2. งานการศึกษานอกระบบ 
 2.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและ

ได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 
2. เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่ จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้

เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

อย่างทั่วถึง 
  3. การอนุญาตให้สำนักงาน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัด
การศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจำเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
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• คำจำกัดความ 
การศึกษานอกระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีความยืดหยุ่นในการกำหนดจุดมุ่งหมาย รูปแบบ 

วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขสำคัญของการจัดการศึกษา 
โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละบุคคล
และแต่ละกลุ่ม 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษา   ตามอัธยาศัย 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัด
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเพ่ือให้ผู้เรียนได้
เรียนรู้ตลอดชีวิต 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษานอกระบบและ
แนวทางดำเนินการ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้
ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง 
          - อนุญาตให้สำนักงานการจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษาให้กับเด็กที่มีความจำเป็นไม่
สามารถเรียนในระบบได้ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

วางแผนและกำหนดแนวทาง 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 

ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกีย่วข้อง 

สร้างความรู้ความเข้าการจดัการศกึษานอกระบบและ
แนวทางดำเนินการ 
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• แบบฟอร์มที่ใช้  - 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษา

ตามอัธยาศัย  
3. แนวปฏิบัติการส่งต่อนักเรียนในโรงเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพ่ือเข้าศึกษา

ต่อในสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

2.2 การจัดการศึกษาทางเลือก 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 
2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษา 

อย่างมีคุณภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดการศึกษาทางเลือก 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินการจัดการศึกษาทางเลือก 
3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาทางเลือก  หมายถึง ระบบการจัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืนอยู่บนรากฐาน  ทางศาสน

ธรรม รากฐานทางปัญญา รากฐานทางจิตวิทยา เพ่ือพัฒนาเด็กให้เจริญเติบโตตามศักยภาพ ในธรรมชาติของ
ตัวเด็กโดยเน้นที่ความสุขและการอยู่ร่วมกันแบบสันติ รูปแบบการศึกษาทางเลือกจะเป็นรูปแบบที่สอดคล้อง
กับธรรมชาติของผู้เรียน และกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเนื้อหาสาระท่ีเรียนรู้   การศึกษาทางเลือกอาจจำแนก
ได้ ๗ ฐานการเรียนรู้คือ  

           1. การศึกษาทางเลือกท่ีจัดโดยครอบครัว หรือ Home School ครอบคลุมทั้งแบบครอบครัว
เดี่ ย ว แ ล ะก ลุ่ ม ค รอบ ค รั วห รื อ เค รื อ ข่ าย  ปั จ จุ บั น มี อ ยู่ เกื อ บ  ๑ ๐ ๐  ค รอบ ค รั วทั่ ว ป ระ เท ศ   
            2. การศึกษาทางเลือกที่อิงกับระบบของรัฐ ได้แก่ โรงเรียนในระบบที่จัดกระบวนการเรียนรู้
แบบ เน้นการปฏิบัติและประสบการณ์ของผู้เรียน มีการสร้างเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้อยู่เสมอ เช่น โรงเรียน
หมู่บ้านเด็ก โรงเรียนรุ่งอรุณ โรงเรียนปัญโญทัย เป็นต้น  

  3. การศึกษาทางเลือกสายครูภูมิปัญญา ได้แก่ พ่อครูแม่ครู ปราชญ์ชาวบ้าน ที่สังกัดกลุ่ม
หรือเครือข่าย และดำเนินการถ่ายทอดภูมิปัญญาแก่ชนรุ่นหลังทั้งแบบเสียค่าใช้จ่ายและไม่เสียค่าใช้จ่าย ใน
ความรู้ด้านศิลปะการช่าง การแพทย์พ้ืนบ้านและสมุนไพร การอ่านเขียนอักษรโบราณ นาฏศิลป์พื้นบ้านฯ 
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            4. การศึกษาทางเลือกสายศาสนธรรม ซึ่งจัดกระบวนการเรียนรู้แก่สมาชิกและสาธารณะโดย
เน้นศาสนธรรม มีกิจกรรมการฝึกฝนจิตใจและวิถีชีวิตทั้งแนวปฏิบัติธรรม การปฏิบัติสมาธิ แนวต่อต้านบริโภค
นิยม แนวเศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น ได้แก่ สัมมาสิกขา สันติอโศก ปอห์เนาะ 

           5. การศึกษาทางเลือกที่เป็นสถาบันนอกระบบรัฐ ได้แก่ กลุ่มกิจกรรมทางการศึกษาที่มี
เจตนาในการจัดการเรียนรู้แก่กลุ่มเป้าหมายของตน ในรูปแบบกระบวนวิชา การฝึกอบรม การบรรยาย เช่น 
สถาบันการเรียนรู้ขององค์กรพัฒนาเอกชน ศูนย์ ชมรม อาทิ เสมสิกขาลัย มหาวิทยาลัยเที่ยงคืน มหาวิชชาลัย
ชุมชนปักษ์ใต้ โรงเรียนใต้ร่มไม้ โรงเรียนชาวนา สถาบันโพธิยาลัย เป็นต้น  

           6. การศึกษาทางเลือกของกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรม เป็นภาคการเรียนรู้ที่กว้างขวาง
หลากหลายที่สุด ทั้งกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมออมทรัพย์ การเกษตร การแพทย์พ้ืนบ้าน การพัฒนาอาชีพ 
การสืบสานภูมิปัญญาและวัฒนธรรม การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ – สิ่งแวดล้อม การอนามัยและ
สาธารณสุข การป้องกันยาเสพติด สิทธิชุมชน เป็นต้น  

 7. การศึกษาทางเลือกผ่านสื่อการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้ ทั้งที่ผ่านสื่อสารมวลชนประเภท
สิ่งพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์และสื่อสมัยใหม่อย่างเว็บไซต์ รวมถึงห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ แหล่งท่องเที่ยว หรือแหล่ง
เรียนรู้สาธารณะที่ให้สาระความรู้ มีความต่อเนื่อง ก่อเกิดการเรียนรู้อย่างหนึ่ง  

จุดเด่นของการศึกษาทางเลือก 
1. การศึกษาทางเลือก มิได้มีเป้าหมายการศึกษาเพ่ือสนับสนุนปัจเจกบุคคล อย่างการศึกษา

ทั้ง 3 ระบบนั้นเป็น หากแต่มีเจตนาเพื่อพัฒนาศักยภาพส่วนรวม แก้ปัญหาของส่วนรวม  
2. การศึกษาทางเลือก มุ่งเน้น ” กระบวนการของการเรียนรู้” แบบเอาปัญหาเป็นตัวตั้ง มิใช่ 

เอาหลักสูตรเป็นตัวตั้ง  
                     3. การศึกษาทางเลือก เป็นกระบวนการปฏิสัมพันธ์มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันอย่าง
เสมอภาคภายในกลุ่ม – ชุมชนมิได้มีผู้สอนและผู้เรียนที่สัมพันธ์กันในเชิงอำนาจ  
                     4. การศึกษาทางเลือก มิได้มีเนื้อหาหลักสูตรใด ๆ ที่อิงต่อระดับทางการแต่อย่างใดหากแต่
เป็นองค์ความรู้ที่สังเคราะห์ขึ้นจากปัญหาชุมชนเอง  
                     5. การศึกษาทางเลือก ไม่ได้ต้องการสร้างผู้เรียนที่มีความเหมือนหากแต่ต้องการให้ความต่าง
งอกงามอย่างเป็นไทย  

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดการจัดการศึกษาทางเลือก ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษาทางเลือกและแนวทาง
ดำเนินการ 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. สนับสนุนส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทางเลือก
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. แต่งตั้งคณะนิเทศและนิเทศติดตามการจัดการศึกษาทางเลือก
ในสังกัด 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
คณะนิเทศ 

5. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.การศึกษาทางเลือกในโรงเรียน 

สร้างความรู้ความเข้าใจการจดัการศึกษาทางเลือกและแนวทาง
ดำเนินการ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สนับสนุนส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทางเลือกและ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษาทางเลือก 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะนเิทศติดตามและนิเทศติดตามการจดัการศึกษา
ทางเลือกในสังกัด 
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3. งานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ

การศึกษาที่หลากหลายตลอดชีวิต 
2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจและดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
2. จัดแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ 
3. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาตามอัธยาศัย หมายถึง การศึกษาที่เกิดขึ้นตามวิถีชีวิตที่เป็นการเรียนรู้จาก

ประสบการณ์ จากการทำงาน จากบุคคล จากครอบครัว จากชุมชน จากแหล่งความรู้ต่างๆ เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะ ความบันเทิง และการพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยมีลักษณะที่สำคัญคือ ไม่มีหลักสูตร ไม่มีเวลาเรียนที่
แน่นอน ไม่จำกัดอายุ ไม่มีการลงทะเบียน และไม่มีการสอน ไม่มีการรับประกาศนียบัตร มีหรือไม่มีสถานที่
แน่นอน เรียนที่ไหนก็ได้ ลักษณะการเรียนส่วนใหญ่เป็นการเรียนเพ่ือความรู้และนันทนาการ อีกทั้งยังไม่จำกัด
เวลาเรียน สามารถเรียนได้ตลอดเวลาและเกิดขึ้นในทุกช่วงวัยตลอดชีวิต 

รูปแบบการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยไม่มีรูปแบบการศึกษา 
หรือการเรียนรู้ที่ตายตัว ไม่มีหลักสูตรเป็นตัวกำหนดกรอบกิจกรรม หรือขอบข่ายสาระการเรียนรู้ การเรียนรู้
ขึน้อยู่กับความต้องการ และแรงจูงใจใฝ่รู้ของแต่ละบุคคล อย่างไรก็ดี เราสามารถจัดกิจกรรม เพ่ือเสริมให้เกิด
การเรียนรู้ตามอัธยาศัยได้ ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมในแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ เช่นห้องสมุดประชาชน การเรียนรู้ด้วยระบบ 
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ พิพิธภัณฑ์ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้จากภูมิปัญญาชาวบ้าน การจัดกลุ่มเสวนา หรือ
การอภิปราย กิจกรรมทางศาสนาและวัฒนธรรม กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และ
ความรู้ต่างๆ ฯลฯ 

2. ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ได้แก่ สนับสนุนสื่อแก่
หน่วยงานและแหล่งความรู้ต่างๆ 

3. ส่งเสริมให้หน่วยงานเครือข่ายจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น ห้องสมุดในสถานที่ราชการ 
สถานประกอบการ ฯลฯ 

4. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากลุ่มต่างๆ ตามความต้องการ และความสนใจ เช่น กลุ่ม
ดนตรี กลุ่มสิ่งแวดล้อม พัฒนาชุมชน ฯ 
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจ พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. สร้าง/จัดแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เสริมสร้างการศึกษาในชุมชน จัดเก็บเป็น
ข้อมูลสารสนเทศ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้   - 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

สำรวจแหล่งเรยีนรู้ที่เสรมิสร้างการศึกษาในชุมชน 
จัดเก็บเป็นข้อมลูสารสนเทศ 

สร้าง/จดัแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ 
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• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. การศึกษาอัธยาศัยคืออะไร 
2. พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. ๒๕๕๑ 

❖ งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมี

ความรู้ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ 

สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดทำแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภูมิลำเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 

  7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาโดยครอบครัว   หมายถึง   การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครอง

ตามกฎหมายซึ่ งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่ งหรือทั้ งสามรูปแบบของการศึกษาใน
ระบบ   การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ 

ลักษณะเด่นการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น   5   ประการ   ดังนี้ 
1. เป็นการจัดการศึกษาที่ พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง  เป็นการจัด

การศึกษาเองทั้งหมดหรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน อาจเป็นผู้สอนด้วย
ตนเองหรืออำนวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว  หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว  (บาง
ครอบครัวอาจเลือกท่ีจะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็ได้) 
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3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่างๆ  ที่จัดขึ้น  เป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา 
ทัศนะ ความเชื่อ ความสนใจ  ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว  จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่
มีความแตกต่างหลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ 

4. ความสำเร็จของการศึกษา  มุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลอย่างพยายามให้
สอดคล้องกับความถนัด  ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง  จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็กที่
สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการดำเนินชีวิต 

5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลกำไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้างแสวงหา
ผลประโยชน์จากเด็ก  

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดาหรือบิดา 
หรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง
หรือเป็นผู้อำนวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดปี ผู้จัดการศึกษา 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯให้คำปรึกษา/แนะนำ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯฯ 
3. แต่งตั้งคณะทำงานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้คำแนะนำ 
ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

คณะทำงาน 

4. ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามคำแนะนำของ
คณะทำงานวิชาการ 

1 สัปดาห์ ผู้จัดการศึกษา 
 

5. ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อม
แผนการจัดการศึกษาตามที่ปรับปรุง 

1 สัปดาห์ บุคคลครอบครัวองค์กรชุมชน
องค์กรวิชาชีพ สถานประกอบการ 

6. เสนอคณะกรรมการ กศจ.พิจารณาอนุญาต 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้จัด
อุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะ 

ภายใน1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

8. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนฯ เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

9. กลุ่มบริหารงานการเงินฯ เบิกจ่ายเงินอุดหนุน ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่การเงินฯ 
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• Flow Chart 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯให้คำปรึกษา/แนะนำ 

ผู้จัดการศึกษาตดิต่อกลุม่ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อมแผนการจัด
การศึกษาตามที่ปรับปรุง 

ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามคำแนะนำของคณะทำงาน
วิชาการ 

ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จดัการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนญุาตผู้จัดอุทธรณ์ใหท้บทวนมติของ
คณะกรรมการ กศจ. 

กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมลูให้ สพฐ.ของบประมาณ 

เสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ กศจ. 
พิจารณาอนุญาต 

 

แต่งตั้งคณะทำงานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้
คำแนะนำ ปรึกษา 

กลุ่มการเงินและสินทรัพยเ์บิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ 
ผู้จัดการศึกษา 
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▪ การเทียบโอนผลการเรียน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียน ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. จัดทำระเบียบ/แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน 3 

สัปดาห์ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ผู้ขอเทียบโอนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ ภายใน 2 
สัปดาห์ 

ผู้จัดการศึกษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์
ของผู้ขอเทียบโอน 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

คณะกรรมการ 

6. ตัดสินผลการเทียบโอน ภายใน 1 
สัปดาห์ 

คณะกรรมการ 

7. ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ผู้ขอเทียบโอน
กรณีอนุมัติและจัดทำทะเบียนการเทียบโอน ถ้าไม่อนุมัติแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเทียบโอนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

จัดทำระเบียบ/แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน 

ศึกษารายละเอียดการเทยีบโอนผลการเรียน 

ประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
ของผู้ขอเทียบโอน 

คณะกรรมการตดัสินผลการเทียบโอน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 

ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ผู้ขอเทียบโอนกรณีอนุมัติและ
จัดทำทะเบียนการเทียบโอน ถ้าไม่อนุมัติแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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▪ การย้ายภูมิลำเนา 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิลำเนา ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษาทำหนังสือแจ้งขอย้ายภูมิลำเนา - ผู้จัดการศึกษา 
3. เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ภายใน 1 

สัปดาห์ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

4. ทำหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ตั้งใหม่
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

5. จำหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียนผู้เรียน ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

6. กรณีสำนักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่ เสนอคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต่อกรณี
สิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาดำเนินการขออนุญาตใหม่ 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

คณะกรรมการ 

• Flow Chart 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

ผู้จัดการศึกษาทำหนังสือแจ้งขอย้าย
ภูมิลำเนา 

จำหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียน
ผู้เรียน 

ทำหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใน
พ้ืนที่ตั้งใหม่พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิลำเนา 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

 

- กรณีสำนักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่ เสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้

จัดการศึกษาต่อ    
-กรณีสิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาดำเนินการขออนุญาต

ใหม่ 
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▪ การยกเลิกการศึกษาโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการยกเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศึกษา - ผู้จัดการศึกษา 
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
คณะกรรมการ 

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

5. จัดทำหลักฐานการเรียนให้ครอบครัวและจำหน่ายผู้เรียน
ออกจากทะเบียนนักเรียน 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

• Flow Chart 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการศึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ศึกษารายละเอียดการยกเลิกการศึกษาโดย
ครอบครัว 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

 

 

จัดทำหลักฐานการเรียนให้ผู้จัดการศึกษาและ 
จำหน่ายผู้เรียน 
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▪ สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการได้รับสิทธิประโยชน์ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำและส่งข้อมูลให้ 
สพฐ. 

ภายใน 15 
กรกฎาคมของทุกปี 

ผู้จัดการศึกษา 

3. หลังได้รับจัดสรรเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการ
ศึกษาและรายงานผลให้ สพฐ. ทราบ 

ภายในสิงหาคมของ
ทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

4. ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ประเภท
ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “ชื่อผู้จัดการศึกษาเพ่ือการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว” 

ภายใน 15 
กันยายนของ 

ทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

• Flow Chart 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบยื่นความประสงค์ขอจัดทำแผนการจัดการข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
3. แบบฟอร์มการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
4. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัว 
5. แบบหนังสือรับรองที่อยู่ของนักเรียนที่ไม่มีทะเบียนบ้านในภูมิลำเนา 
6. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวนักเรียน 
7. แบบประจำตัวผู้เรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
8. แบบคำร้องขอรับรองการประเมินความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ 
9. แบบประเมินผลความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ 

จัดทำและส่งข้อมูลให้ สพฐ. 

เบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการศึกษาและรายงานผลให้ 
สพฐ.ทราบ 

ศึกษารายละเอียดการได้รับสิทธิประโยชน์ 

ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ 
ดำเนินงาน 
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10. แบบยื่นจำนงขอเทียบโอนผลการเรียนฯ 
11. แบบหนังสือรับรอง 
12. แบบรายงานผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย 

ครอบครัว 
13. แบบใบแจ้งผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย 

ครอบครัว 
14. ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐานโดยครอบครัว 
15. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนสำหรับการศึกษาโดยครอบครัว 

• เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
1. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
4. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
5. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน 

ศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547  
6. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถาบันพระพุทธศาสนา  พ.ศ. 

2548  
7. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 
8. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 

9. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ.2555 

10. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนสำหรับการศึกษาโดยครอบครัว 
11. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ 352/2549 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สำหรับการศึกษาโดยครอบครัว (ปพ.2/ค ) 
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❖ งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา  สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ

นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาลองค์การ
บริหารส่วนตำบลเมืองพัทยากรุงเทพมหานคร 

การถ่ายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด
การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อมความเหมาะสมและความต้องการภายในท้องถิ่น
และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความ
พร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่น  ให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจกับผู้จัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
-เอกสารแสดงการถ่ายโอนภารกิจ ด้านการศึกษา 
-แบบบันทึกการถ่ายโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ. 2545 

และ (ฉบับที่๓) พ.ศ. 2553 
2. พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
3. รายงานการติดตามการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปี พ.ศ. 2551 
4. การวิจัยประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. การดำเนินการถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการประสานส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชน

และการประสานส่งเสริมสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัดและระดับคุณภาพ 

ในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  
8. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องวิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙  
 
 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

ส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือการ
จัดการศึกษา 

ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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❖ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

1. การจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส เด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษในระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษใน 

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและตามศักยภาพของแต่ละบุคคล 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคน

พิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาให้คน
พิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจำแนกคนพิการเป็น  9 
ประเภทได้แก่บุคคลที่มีความบกพร่องทางการมองเห็นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยินบุคคลที่มีความ
บกพร่องทางสติปัญญาบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา
บุคคลออทิสติกและบุคคลพิการซ้อน 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางการเห็น   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการเห็นตั้งแต่ระดับ
เล็กน้อยจนถึงตาบอดสนิท   อาจแบ่งได้  2  ประเภท 

(1)  คนตาบอด   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการเห็นมากจนต้องสอนให้อ่านอักษรเบรลล์  
หรือใช้วิธีการฟังเทปหรือแถบเสียง   หากตรวจวัดความชัดของสายตาข้างดีเมื่อแก้ไขแล้วอยู่ในระดับ  6   ส่วน  
60  เมตร (6/60)  หรือ  20  ส่วน  200 ฟุต (20/200) ลงมาจนถึงตาบอดสนิท (หมายถึงคนตาบอดสามารถ
มองเห็นวัตถุได้ในระยะห่างน้อยกว่า   6   เมตร  หรือ  20    ฟุต   ในขณะที่คนปกติสามารถมองเห็นวัตถุ
เดียวกันได้ในระยะห่าง  60   เมตร   หรือ   200    ฟุต )   หรือมีลานสายตาแคบกว่า   20  องศา  (หมายถึง
มองเห็นได้กว้างน้อยกว่า   20   องศา) 

(2)  คนเห็นเลือนราง   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการเห็นแต่ยังสามารถอ่านอักษรตัวพิมพ์ 
ที่ขยายใหญ่ได้หรือต้องใช้แว่นขยายอ่าน   หากตรวจวัดความชัดเจนของสายตาข้างดีกว่าเมื่อแก้ไขแล้วอยู่ใน
ระดับระหว่าง  6  ส่วน  18  เมตร (6/18)   หรือ  20   ส่วน  70  ฟุต (20/70)    ถึง  6  ส่วน   60  เมตร 
(6/60)   หรือ  20 ส่วน  200  ฟุต (20/200)   หรือมีลานสายตาแคบกว่า   30   องศา 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการได้ยินตั้งแต่ระดับ
รุนแรงจนถึงระดับน้อย   อาจแบ่งได้เป็น   2   ประเภทคือ 
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  (1)  คนหูหนวก   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการได้ยินมากจนไม่สามารถรับข้อมูลผ่าน
ทางการได้ยินไม่ว่าจะใส่หรือไม่ใส่เครื่องช่วยฟังก็ตาม   โดยทั่วไปหากตรวจการได้ยินจะสูญเสียการได้ยิน
ประมาณ   90   เดซิเบล ขึ้นไป  (เดซิเบลเป็นหน่วยวัดความดังของเสียง)  หมายถึง  คนปกติเริ่มได้ยินเสียง
เมื่อเสียงดังไม่เกิน  25  เดซิเบล    แต่คนหูหนวกจะเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังมากกว่า  90   เดซิเบล 
  (2)  คนหูตึง   หมายถึง   บุคคลที่มีการได้ยินเหลืออยู่พอเพียงที่จะรับข้อมูลผ่านทางการได้
ยินโดยทั่วไปจะใส่เครื่องช่วยฟัง   หากตรวจวัดการได้ยินจะพบว่ามีการสูญเสียการได้ยินน้อยกว่า   90   เดซิ
เบล   ลงมาจนถึง   26  เดซิเบล   หมายถึง   คนปกติเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังเกิน  25  เดซิเบล    แต่คนหู
ตึงจะเริ่มได้ยินเสียงที่ดังมากกว่า  26  เดซิเบล   จนถึง   90   เดซิเบล 
  บุคคลที่มีความบกพร่องทางสติปัญญา   หมายถึง   บุคคลที่มีพัฒนาการช้ากว่าคนทั่วไป   
เมื่อระดับเชาว์ปัญญา   โดยใช้แบบทดสอบมาตรฐานแล้ว   มีระดับเชาว์ปัญญาต่ำกว่าคนทั่วไป   และ
ความสามารถในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมต่ำกว่าเกณฑ์ทั่วไปอย่างน้อย  2   ทักษะหรือมากกว่า   เช่น  
ทักษะการสื่อความหมาย   ทักษะทางสังคม   ทักษะการใช้สาธารณสมบัติ   การดูแลตนเอง   การดำรงชีวิตใน
บ้าน   การควบคุมตนเอง   สุขอนามัย   และความปลอดภัย   การเรียนวิชาการเพ่ือชีวิตประจำวัน   การใช้
เวลาว่างและการทำงาน   ซึ่งลักษณะความบกพร่องทางสติปัญญา   พบตั้งแต่แรกเกิดจนอายุก่อน  18   ปี 
  บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ   หมายถึง   บุคคลที่มีอวัยวะไม่สมส่วน   
อวัยวะส่วนใดส่วนหนึ่งหรือหลายส่วนขาดหายไป   กระดูกและกล้ามเนื้อพิการ   เจ็บป่วยเรื้อรังรุนแรง   มี
ความพิการของระบบประสาท   มีความลำบากในการเคลื่อนไหว   จึงเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาในสภาพปกติ   
ทั้งนี้ไม่รวมคนที่มีความบกพร่องทางประสาทสัมผัส   ได้แก่   ตาบอด   หูหนวก 
  บุคคลที่มีปัญหาทางการเรียนรู้   หมายถึง   บุคคลที่มีความบกพร่องอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างในกระบวนการพ้ืนฐานทางจิตวิทยาที่เกี่ยวกับความเข้าใจหรือการใช้ภาษาอาจเป็นภาษาพูดและ/
หรือภาษาเขียน   ซึ่งจะมีผลทำให้มีปัญหาในการฟัง   การพูด   การคิด   การอ่าน  การเขียน   การสะกด   
หรือการคิดคำนวณ   รวมทั้งสภาพความบกพร่องในการรับรู้   สมองได้รับบาดเจ็บ   การปฏิบัติงานของสมอง
สูญเสียไป   ซึ่งอาจทำให้มีปัญหาในการอ่าน   และปัญหาในการเข้าใจภาษาทั้งนี้ไม่รวมคนที่มีปัญหาทางการ
เรียนรู้เนื่องจากความบกพร่องทางการเห็น   การได้ยิน   หรือการเคลื่อนไหว   ปัญญาอ่อน   ปัญหาทาง
อารมณ์   หรือความด้อยโอกาส   เนื่องจากสิ่งแวดล้อมวัฒนธรรม   หรือเศรษฐกิจ 
  บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา   หมายถึง   บุคคลที่มีความบกพร่องในเรื่อง
การเปล่งเสียงพูด   เช่น   เสียงผิดปกติ   อัตราความเร็ว   และจังหวะการพูดผิดปกติ   หรือคนที่มีความ
บกพร่องในเรื่องความเข้าใจ   และหรือการใช้ภาษาพูด   การเขียน  และหรือระบบสัญลักษณ์อ่ืนที่ใช้ในการ
ติดต่อสื่อสาร  ซึ่งอาจเกี่ยวกับรูปแบบของภาษา   เนื้อหาของภาษา  และหน้าที่ของภาษา  
  บุคคลที่มีปัญหาทางพฤติกรรม หรืออารมณ์ หมายถึง บุคคลที่มีพฤติกรรมเบี่ยงเบนไปจาก
ปกติเป็นอย่างมาก และปัญหาทางพฤติกรรมนั้นเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ไม่เป็นที่ยอมรับทางสังคมหรือวัฒนธรรม 
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  บุคคลออทิสติก   หมายถึง   บุคคลที่มีความบกพร่องทางพัฒนาการด้านสังคม   ภาษา   
และการสื่อความหมาย   พฤติกรรม   อารมณ์   และจินตนาการ   ซึ่งมีสาเหตุเนื่องมาจากการทำงานในหน้าที่
บางส่วนของสมองที่ผิดปกติไป   และความผิดปกตินั้นพบได้ก่อนวัย   30   เดือน 
  บุคคลพิการซ้อน   หมายถึง   บุคคลที่มีสภาพความบกพร่องหรือความพิการมากกว่าหนึ่ง
ประเภทในบุคคลเดียวกัน   เช่น   คนปัญญาอ่อนสูญเสียการได้ยิน  เป็นต้น 

ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากลำบากเนื่องจากประสบปัญหาต่างๆ  มีชีวิต
ความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไปขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา  หรือได้รับ
พัฒนาทั้งทางร่างกายสติปัญญาอารมณ์สังคมและจิตใจจำเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษเพ่ือให้มี
ชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึนมีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได้ 

ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้าน
หนึ่งหรือหลายด้านในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้นำด้านวิชาการกีฬา ดนตรี 
ภาษา ศิลปะหรืออ่ืนๆในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุ
ระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 

• ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาส
และผู้มีความสามารถพิเศษ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. การสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
จัดทำทะเบียนข้อมูลที่จำเป็นของเด็กพิการเด็กด้อยโอกาสและเด็ก
ที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 

ปีการศึกษาละ 
1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ประสานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการเด็กด้อย
โอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. สนับสนุนสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/ศกพ. 

5. ส่งเสริมการศึกษาวิจัยเพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษาแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. ติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

7. รายงานผลการดำเนินงาน ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบรับรองบุคคลของสถานศึกษาว่าเป็นคนพิการ 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 3  
4. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ  ให้คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอำนวยความความ 

สะดวก สื่อบริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา พ.ศ.2550 
5. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กำหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทาง 

การศึกษา พ.ศ.2552 
7. พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

พ.ศ.2556 
8. แบบคัดกรองเด็กพิการ 9 ประเภท ตามแบบกระทรวงศึกษาธิการ 

ประสานส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สนับสนับสนุนสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ 

ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาสำหรับผู้
พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

ส่งเสริมการศึกษาวิจัยเพื่อหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษา 

การสำรวจข้อมูล 
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9. แผนพัฒนาการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการระยะ 5(2555-2559) 
10. คู่มือการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการเรียนร่วม 
11. ประเภทของคนพิการแนบท้ายประกาศคณะกรรมการพิจารณาให้คนพิการได้รับสิทธิ

ช่วยเหลือทางการศึกษาเรื่อง   กำหนด  หลักเกณฑ์และวิธีการการรับรองบุคคลของสถานศึกษาว่าเป็นคน
พิการ  พ.ศ. 2548 

2. การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนความสามารถพิเศษ/โควตาพิเศษ 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของ 

สถาบันการศึกษาท่ีประสงค์ให้โควตาพิเศษในการเข้าศึกษาต่อแก่นักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• คำจำกัดความ 
สถาบัน หมายถึง หน่วยงานสถานศึกษาที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โควตาพิเศษ หมายถึง จำนวนนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรให้เข้าเรียนเป็นกรณีพิเศษใน 

ระดับมัธยมศึกษาอาชีวศึกษาและอุดมศึกษาจากสถาบันการศึกษาต่างๆโดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือ 
สอบคัดเลือก 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ตามหลักเกณฑ์ที่

กำหนด 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีกำหนด ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. ประกาศผล ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สรุปผลการคัดเลือกและรายงานผล ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มใบสมัครของสถาบันต่างๆ 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือแจ้งรายละเอียดจากสถาบันต่างๆที่แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือคัดเลือกนักเรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียน มี 

กิจกรรมและผลงานดีเด่น เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
2. เพ่ือคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดการศึกษาท่ีได้มาตรฐานดีเด่นใน 

ด้านต่างๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
3. เพ่ือส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 
2. ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 
3. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
4. ส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 

ประชาสัมพันธ์ 

ศึกษาหลักเกณฑ์ประชาสัมพันธ์รับ
สมัคร 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประกาศผล 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือก 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่กำหนด 
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• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
  นักเรียน  หมายถึง  ผู้เรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
  สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษา
ให้แก่ เด็กอายุ3 -6 ปี  ก่อนเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  โดยจัดประสบการณ์ ตามหลักสูตรของ
กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
  สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา ตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมิน
สถานศึกษาพระราชทาน 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้
สถานศึกษาทุกสังกัดทราบ 

กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. รับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการ สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ประชุมชี้แจงคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน คณะกรรมการฯ 
6. สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
8. ประกาศผลการประเมินคัดเลือก พฤศจิกายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. แบบประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
3. แบบประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
2. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
4. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา 

รับสมคัรสถานศึกษาทุกสังกัดเข้ารว่มโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมดำเนินงานคดัเลอืกฯ 

ประชุมชี้แจงคณะกรรมการดำเนนิงานคัดเลือกฯ 

คณะกรรมการฯดำเนินการประเมนิ 

ส่งผลการประเมินพร้อมแบบประเมินที่ 

ประชาสมัพันธ์โครงการคัดเลือกนกัเรียนและสถานศึกษา 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏบิัติและคัดเลือก 
 

สรุปผลการประเมินฯ 

 

ประกาศผลการประเมินฯคัดเลือก 
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5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และ
สถานศึกษา พ.ศ................ 

6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการคัดเลือก
นักเรียนนักศึกษาและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

7. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ดำเนินการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานประจำปีการศึกษา................ 

❖ งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ -เนตรนารี ยุวกาชาด          
ผู้บำเพ็ญประโยชน์  ประชาธิปไตยวินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

• วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเองรู้จักสิ่งแวดล้อมสามารถคิดตัดสินใจคิด

แก้ปัญหาได ้
2. เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียนและอาชีพสามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
3. เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียนรวมทั้งช่วยเหลือและคำปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมี

ส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจำเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
2. การส่งเสริมการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและสนับสนุน

การศึกษาของนักเรียน 
3. การส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
4. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
5. สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง กิจกรรมที่เกี่ยวกับการแนะแนวการให้คำปรึกษาและฝึกอบรม

เพ่ือส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสมความรับผิดชอบต่อสังคมและความปลอดภัยแก่นักเรียนนักศึกษาและ
ผู้ปกครอง 

งานแนะแนวเป็นงานที่สถานศึกษาทุกแห่งต้องจัดให้ผู้เรียนได้พัฒนาศักยภาพและสามารถ
จัดการชีวิตของตนอย่างชาญฉลาดมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ผู้เรียนรู้จักและเข้าใจตนเองโลกกว้างทางการศึกษาและ
อาชีพสามารถตัดสินใจแก้ปัญหาเลือกและวางแผนชีวิตการเรียนอาชีพและสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสม
สามารถพัฒนาตนเองได้ตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพมีทักษะชีวิตสามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่าง
มีความสุขความสำเร็จและเป็นประโยชน์ 
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การดำเนินงานแนะแนวในสถานศึกษาต้องจัดให้ครอบคลุมขอบข่ายงานแนะแนวทั้ง  3 ด้าน
ได้แก่ 

1. ด้านการศึกษาให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองในด้านการเรียนอย่างเต็มตามศักยภาพ  รู้จัก
แสวงหาและใช้ข้อมูลประกอบการวางแผนการเรียนหรือการศึกษาต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีนิสัยใฝ่รู้ใฝ่
เรียนมีวิธีการเรียนรู้และสามารถวางแผนการเรียนหรือการศึกษาต่อได้อย่างเหมาะสม 

2. ด้านอาชีพให้ผู้ เรียนได้รู้จักตนเองในทุกด้านรู้และเข้าใจโลกของงานอาชีพอย่าง
หลากหลายมีเจตคติที่ดีต่ออาชีพสุจริตมีการเตรียมตัวสู่อาชีพสามารถวางแผนเพ่ือประกอบอาชีพตามที่ตนเอง
มีความถนัดและสนใจ 

3. ด้านส่วนตัวและสังคมให้ผู้เรียนรู้จักและเข้าใจตนเองรักและเห็นคุณค่าของตนเอง  และ
ผู้อ่ืนรักษ์สิ่งแวดล้อมมีวุฒิภาวะทางอารมณ์มีเจตคติที่ดีต่อการมีชีวิตที่ดีมีคุณภาพมีทักษะชีวิต  และสามารถ
ปรับตัวดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 กำหนดให้กิจกรรมแนะแนวเป็น
กิจกรรมหนึ่งในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนซึ่งกำหนดวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมแนะแนวดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้เรียนรู้จักเข้าใจรักและเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อ่ืน 
2. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถวางแผนการศึกษาอาชีพรวมทั้งส่วนตัวและสังคม 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสมอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอ

แนวทางการจัดกิจกรรมแนะแนวดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาความต้องการความสนใจและธรรมชาติของผู้เรียน 
2. วิเคราะห์สมรรถนะสำคัญของผู้เรียนคุณลักษณะที่พึงประสงค์วิสัยทัศน์ของสถานศึกษา  

และข้อมูลของผู้เรียนรายบุคคล 
3. กำหนดสัดส่วนกิจกรรมแนะแนวให้ครอบคลุมด้านการศึกษาอาชีพส่วนตัวและสังคม 
4. กำหนดวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมแนะแนวของสถานศึกษา 
5. ออกแบบการจัดกิจกรรมแนะแนว 
6. จัดทำแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว 
7. จัดกิจกรรมตามแผนและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
8. ประเมินเพื่อตัดสินใจและสรุปรายงาน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ การส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจำเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ทำความเข้าใจกิจกรรมแนะแนว ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษาครู
และองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถ
ขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. จัดทำโครงการกิจกรรมแนะแนว มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ดำเนินการตามโครงการ กรกฎาคม -กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. จัดหาพ้ืนที่หรือเวที ให้ครูและนักเรียนได้แสดง
ศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 

ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

6. กำกับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

7. จัดทำทะเบียนครูแนะแนว/ชมรมครูแนะแนว กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

สร้างองค์ความรู้ 

จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครูและนักเรียนได้แสดง
ศกัยภาพ 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

กำกับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 

ศึกษาวิเคราะห์ทำความเข้าใจงานแนะแนว 

จัดทำทะเบียนครูแนะแนว 

สร้างความตระหนัก 

จัดทำโครงการกิจกรรมแนะแนว 

ดำเนินการตามโครงการ 
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▪ การส่งเสริมจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. แจ้งให้สถานศึกษาจัดทำข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียน
ทุกคน 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/สถานศึกษา 

2. นำข้อมูลที่จัดทำเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้าน
การเรียนและสวัสดิการอื่นๆ 

มิถุนายน สถานศึกษา 

3. จัดกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/สถานศึกษา 
4. ส่งเสริมการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/สถานศึกษา 
5. สรุปรายงานผลดำเนินการ มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

▪ การส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยง
ให้คำปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน 

พฤษภาคม- 
ธันวาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

2. กำกับติดตามให้สถานศึกษาจัดแหล่งข้อมูลข่าวสารด้าน
การศึกษาต่อและข้อมูลการประกอบอาชีพเมื่อสำเร็จการศึกษา 

ภาคเรียนที่  
2 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

3. จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืนๆหรือ
การแนะแนวการประกอบอาชีพที่เหมาะสม 

ภาคเรียนที่  
2 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

4. ติดตามผลสำเร็จการศึกษาและการมีงานทำของผู้สำเร็จ
การศึกษา 

ภาคเรียนที่  
2 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
โรงเรียน 

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

จดักระบวนการติดตามช่วยเหลือนกัเรียน 

ส่งเสริมการศึกษาต่อหรือการประกอบ
อาชีพ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งให้สถานศึกษาจัดทำข้อมลูพื้นฐานของนักเรียน
ทุกคน 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

▪ การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวเพ่ือให้มีความเข้าใจในระบบ
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

2. ส่งเสริมการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนในห้าขั้นตอน 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

3. กำกับติดตามส่งเสริมการจัดระบบดูแล ภาคเรียนละ 
1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ยกย่อง ให้รางวัลสถานศึกษาที่จัดได้ดีเป็นแบบอย่าง ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 
 
 
 
 

กำกับติดตาม 

จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของ
สถาบันการศึกษาอ่ืนๆ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ติดตามผลสำเร็จการศึกษาและการมีงานทำ 
ของผู้สำเร็จการศึกษา 
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• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

▪ สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ร่วมกับสถานศึกษาศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

สถานศึกษา 
2. จัดทำเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกัน
แก้ไขปัญหา 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. ตรวจสอบเครื่องมือ/รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

4. ดำเนินการเก็บข้อมูล สิ งห าคม  -
มกราคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

4. รายงานผลการศึกษา มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. เผยแพร่ผลงาน เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 
 
 

ส่งเสริมการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนในห้าขั้นตอน 

กำกับติดตามส่งเสริมการจัดระบบดูแล 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ส่งเสริมความรู้ระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

ยกย่อง ให้รางวัลสถานศึกษาที่จดัได้ดีเป็นแบบอยา่ง 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบวัดแววอาชีพสำหรับนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
2. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
3. เอกสารกิจกรรมแนะแนว  
4. แนวการจัดกิจกรรมแนะแนว ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2551  
5. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการ

แนะแนว ให้คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียนนักศึกษาและผู้ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเครื่องมือ 

ตรวจสอบเครื่องมือ/รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ร่วมกับสถานศึกษาศึกษาสภาพปัญหา
พฤติกรรมของนักเรียน 

เก็บข้อมูล 

รายงานผลการศึกษา 
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   2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการสร้างสุขภาพการดำรงสุขภาพการป้องกันโรค  สมรรถภาพและการป้องกัน

โรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
2. เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหารผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัยของนักเรียน 
2. การประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
3. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ

โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรงและการจัดหาอุปกรณ์แก่
ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกายด้วยการปฏิบัติ

ดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
อนามัย หมายถึง การบริโภคอุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยของนักเรียน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษา ทำความเข้าใจการส่งเสริมสุขภาพในสถานศึกษา ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพใน
สถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ประสานกำกับติดตามสถานศึกษาในการดูแลสุขภาพ
อนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

ภาคเรียนละ 1 
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
▪ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการส่งเสริมสุขภาพ ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษาครูที่
รับผิดชอบและดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. ส่งเสริมการประกวด/แข่งขันตามกำหนดระยะเวลาของ
กิจกรรมในทุกระดับ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่
อ่ืน 

4. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีร่วมโครงการ ภาคเรียนละ 1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายทอดองคค์วามรู้สู่สถานศึกษา 

ส่งเสริมสนบัสนุนการจดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพในสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ศึกษา ท าความเขา้ใจการส่งเสริมสุขภาพในสถานศึกษา 

ประสานก ากบัติดตามสถานศึกษาในการดูแลสุขภาพอนามยั 
ของนกัเรียนอยา่งต่อเน่ือง 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
▪ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 

โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรง 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ทำความเข้าใจการจัดสภาพแวดล้อมในสถานศึกษา ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดสภาพแวดล้อมที่ถูก
สุขลักษณะให้กับสถานศึกษา 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. สนับสนุน ส่งเสริมการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล
ของสถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

4. ร่วมกับสถานศึกษาในการป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่
ร้ายแรง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

5. ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมการรณรงค์เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจ/ป้องกัน 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

6. กำกับ ติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

ส่งเสริมการประกวด/แข่งขัน 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน
โครงการส่งเสริมสุขภาพ 

กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีร่วมโครงการ 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้   - 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
2. คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
3. คู่มือการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
4. คู่มือสร้างความเข้มแข็งโรงเรียนต้นแบบนักเรียนไทยสุขภาพ 
5. สำนักงานกิจกรรมพัฒนานักเรียน  
 
 
 
 
 
 

สนับสนุน ส่งเสริมการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของ
สถานศึกษา 

ร่วมกับสถานศึกษาในการป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่
ร้ายแรง 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา ทำความเข้าใจการจัดสภาพแวดล้อม
ในสถานศึกษา 

กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษา 

จัดกิจกรรมการรณรงค์เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ/ป้องกัน
ที่เก่ียวข้องกับสุขภาพ 

สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดสภาพแวดล้อมที่ถูกสุขลักษณะให้กับ
สถานศึกษา 
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3. งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาประเภทต่างๆ 
2. เพ่ือส่งเสริมการออกกำลังกายและการเล่นกีฬาให้ต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
3. เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ/ทัศนศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การส่งเสริมให้ผู้เรียน/สถานศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาประเภทต่างๆ 

  2. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมการออกกำลังกายและเล่นกีฬาให้ต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
3. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมนันทนาการ/ทัศนศึกษา เช่นการท่องเที่ยวการเล่น

ดนตรีนาฏศิลป์การร้องเพลงงานอดิเรกเป็นต้น 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
กีฬา หมายถึง การออกกำลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎกติกา 
นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจการท่องเที่ยวการเล่นดนตรีการ

ร้องเพลงหรือทำกิจกรรมงานอดิเรกต่างๆเพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวทางการส่งเสริมกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/ทัศนศึกษา 
ของสถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/ทัศนศึกษา ของ
สถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ประสานงานการจัดการแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/เจ้าหน้าที่อ่ืน/สถานศึกษา 

4. จัดหางบประมาณสนับสนุนจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/ทัศน
ศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการกีฬา และนันทนาการ /
ทัศนศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. จัดการแสดงศักยภาพด้านกีฬา  ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. กำกับติดตามการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/ทัศนศึกษา ของ
สถานศึกษา 

ภาคเรียน
ละ 1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. สรุปผลการดำเนินงาน มี น าค ม -
เมษายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มท่ีใช้   - 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้สาระการเรียนรู้แกนกลาง กลุ่มสาระการเรียนรู้พละศึกษาและ

สุขศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551f 
2. ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลาง กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 
 
 

ประสานงานการจัดการแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆจากหน่วยงาน
ภายนอก 

จัดหางบประมาณสนับสนุนจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/ทัศน
ศึกษา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาแนวทางการส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 
นันทนาการ/ทัศนศึกษา 

ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการกีฬา/นันทนาการ 

จัดการแสดงศักยภาพด้านกีฬา  

กำกับติดตามการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/
ทัศนศึกษา 

ส่งเสริมการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ/ ทัศนศึกษา  
 

http://www.kan1.go.th/super/cur_20081218145829.pdf
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4. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ใน

สถานศึกษา 
2. เพ่ือมุ่งเน้นให้สถานศึกษาใช้กิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้

บำเพ็ญประโยชน์พัฒนาด้านคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
2. พัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด 
3. คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดดีเด่น 
4. ดำเนินการในฐานะเลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. สนับสนุนการจัดกิจกรรมวันสำคัญทางลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
6. ส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาชาด 
7. ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดเครื่องหมายวูด

แบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
8. ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 
9. จัดเก็บเงินค่าบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กำหนด 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ลูกเสือ หมายความ ว่าเด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งใน

สถานศึกษาและนอกสถานศึกษาส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่าเนตรนารี 
บุคลากรทางลูกเสือ หมายความ ว่าผู้บังคับบัญชาลูกเสือผู้ตรวจการลูกเสือกรรมการลูกเสือ

อาสาสมัครลูกเสือและเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 
ลูกเสือม ี4 ประเภท 

- ลูกเสือสำรอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชายหญิงอายุ 7 – 25 ปีทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษาสังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น  กศน. กรม
ราชทัณฑ ์

ผู้บำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ  โดยไม่
จำกัดเชื้อชาติและศาสนา 
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ ส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวทางการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารี     
ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์  พร้อมกำหนดนโยบาย
ให้สถานศึกษาทราบ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ส่งเสริมและกำหนดกิจกรรมพัฒนาลูกเสือเนตรนารียุว
กาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์  เช่น การพัฒนาหลักสูตร
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการฝึกอบรม  กิจกรรม
ค่ายพักแรมกิจกรรมวันสำคัญต่างๆ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินงานตามกิจกรรมที่กำหนด ตามระยะเวลากำหนด เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. นิเทศ กำกับ ติดตามการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ในสถานศึกษา 

ภาคเรียนละ 1ครั้ง  

5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดกิจกรรมพัฒนาลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ 

ดำเนินงานตามกิจกรรมที่กำหนด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาแนวทางการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตร-
นารี 

ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์  พร้อมกำหนด
นโยบาย 

นิเทศ กำกับ ติดตาม  
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คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ ส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคลสถานศึกษาในสังกัด 
 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

2. กำหนดแผนงานโครงการกิจกรรมดำเนินงานเช่นการฝึกอบรม    
การประชุมสัมมนาการฝึกอบรมทักษะเฉพาะวิชาฯ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการตามกรอบภารกิจของแผนงาน/โครงการกิจกรรมที่
กำหนด 

ระยะเวลาตาม
โครงการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการพัฒนาผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและพิจารณาส่งผู้อบรม 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. นิเทศติดตามการความรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน ภาคเรียนละ1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
ศึกษานิเทศก์ 

6. ตรวจสอบบุคลากรในสังกัดเก่ียวกับวุฒิการศึกษาทางลูกเสือ เมษายน  
7. จัดทำทะเบียนผู้ผ่านการฝึกอบรมหรือผ่านวุฒิการศึกษาทาง
ลูกเสือ 

พ ฤ ษ ภ า ค ม 
มิถุนายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดแผนงานโครงการกิจกรรมดำเนินงาน 

ดำเนินการตามกรอบภารกิจ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล 

ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการพัฒนา 

นิเทศติดตามการความรู้ไปใช้ในจัดการเรียนการสอน 

ตรวจสอบบุคลากรในสังกัดเก่ียวกับวุฒิการศึกษาทางลูกเสือ 

จัดทำทะเบียนผู้ผ่านการฝึกอบรมหรือผ่านวุฒิการศึกษา 
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คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดดีเด่น 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารี 
ยุวกาชาดดีเด่น 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งรายละเอียดการคัดเลือกให้สถานศึกษาทราบ มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและกำหนดหลักเกณฑ์ เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/

คณะกรรมการ 
5. สรุปรายงานผลส่งสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. ยกย่องผู้รับการคัดเลือกและเผยแพร่ผลงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แจ้งรายละเอียดการคัดเลือกให้สถานศึกษาทราบ 

ยกย่องผู้รับการคัดเลือกและเผยแพร่
ผลงาน 

สรุปรายงานผลส่งสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ศึกษารายละเอียดการคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและกำหนดหลกัเกณฑ์ 

ดำเนินการคัดเลือก 
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คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ การดำเนินการในฐานะเลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษา 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบั ติ งาน ในฐานะ
เลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหาและแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการลูกเสือฯ 

ก่อนการสรรหา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบเพ่ือสรรหาและ
แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 

ก่อนการแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบกำหนด ภายใน 2 สัปดาห์
หลังการประสาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. จัดประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆตามระเบียบกำหนด
กำหนด 

หลังการแต่งตั้ง  

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 2 สัปดาห์
หลังการแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบกำหนด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆตามระเบียบ
ก าหนดก าหนด 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหาและ
แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
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คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ สนับสนุนการจัดกิจกรรมวันสำคัญทางลูกเสือ -เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจ วิเคราะห์กิจกรรมสำคัญทางการลูกเสือใน
รอบปีแล้วจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประสานหน่วยงานองค์กรที่ เกี่ยวข้องในการจัด
กิจกรรมสำคัญทางการลูกเสือ 

ตามระยะเวลาของแต่
ละกิจกรรมสำคัญ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการจัดกิจกรรม  
 

ตามระยะเวลาของแต่
ละกิจกรรมสำคัญ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 2 สัปดาห์หลัง
การจัดกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

• Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงานองค์กรที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมสำคัญ 
ทางการลูกเสือ 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจ วิเคราะห์กิจกรรมสำคัญทางการลูกเสือ 
ในรอบปี 
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คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดและเครื่องหมาย
วูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจผู้มีสิทธิ์ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ
ลูก เสื อสดุดี เข็มกาชาดและเครื่ องหมายวูดแบดจ์ของ
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

ภาคเรียนละ 1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งกฎระเบียบ แนวปฏิบัติผู้มีสิทธิ์ได้รับพระราชทาน
เหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดและเครื่องหมาย
วูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการและดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
ปฏิบัติ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือ
สดุดีเข็มกาชาดและเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
คณะกรรมการ 

5. จัดทำทะเบียน จัดเก็บเป็นระบบ ภายใน3 สัปดาห์
หลังจากได้ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจผู้มีสิทธิ ์

ดำเนินการ 

จัดทำทะเบียน จัดเก็บเป็นระบบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการและ
ดำเนินการ 

พิจารณาตามระเบียบ 
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คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

▪ ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาชาด 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจข้อมูลการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดใน
สถานศึกษา 

ปีละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งแนวทางการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดให้
สถานศึกษาดำเนินการ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. สถานศึกษาส่งเรื่องการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดให้
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดปี สถานศึกษา 

4. ติดตามการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือฯ  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งแนวทางการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดให้สถานศึกษา
ด าเนินการ 

สถานศึกษาส่งเรื่องการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาด 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจข้อมูลการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและ 
ยุวกาชาดในสถานศึกษา 

ติดตามการจัดตั้ง 
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▪ การส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการประเมินวิชาพิเศษต่างๆตามหลักสูตร
ลูกเสือ 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. ตรวจสอบและอนุมัติตามการรายงานของสถานศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์

หลังรับเรื่อง 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลอนุมัติการประเมินวิชาพิเศษ ภายใน1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. รวบรวมข้อมูลวิชาพิเศษต่าง ๆที่สถานศึกษาดำเนินการ ภายใน2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. กำกับ ติดตาม การจัดสอนวิชาพิเศษในสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1

ครั้ง 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ 

ตรวจสอบและอนุมัติตามการรายงานของสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

แจ้งผลอนุมัติการประเมินวิชาพิเศษ 

ศึกษารายละเอียดการประเมินวิชาพิเศษต่างๆ
ตามหลักสูตรลูกเสือ 

รวบรวมข้อมูลวิชาพิเศษต่าง ๆที่สถานศึกษาดำเนินการ 

กำกับ ติดตาม การจัดสอนวิชาพิเศษในสถานศึกษา 
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▪ การดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. แจ้งให้สถานศึกษาทราบระเบียบ/แนวปฏิบัติ มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
3. ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือจากสถานศึกษา ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
4. มอบกลุ่มการเงินและสินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบฯ ภายใน3วันทำ

การหลังรับเงิน 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
การเงินและสินทรัพย์ 

5. ใช้จ่ายเงินบำรุงกิจการลูกเสือและนำส่งตามระเบียบฯ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. ติดตามสถานศึกษาดำเนินการตามระเบียบฯ ตลอดปี  
7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน  

• Flow Chart  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แจ้งให้สถานศึกษาทราบระเบียบ/แนวปฏิบัติดำเนินการ 

ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือจากสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาระเบียบการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการ
ลูกเสือ 

มอบกลุ่มการเงินและสินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบฯ 

ใช้จ่ายเงินบำรุงกิจการลูกเสือและนำส่งตามระเบียบฯ 

เร่งรัดสถานศึกษาดำเนินการตามระเบียบฯ 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 2. ใบสมัครเข้าเป็นลูกเสือ  
3. ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือผู้ตรวจการลูกเสือกรรมการลูกเสือและเจ้าหน้าที่ลูกเสือ  
4. คำร้องขอตั้งกลุ่มลูกเสือ 
5. ใบโอนกองลูกเสือ   
6. ทะเบียนกองลูกเสือสำรอง 
7. ทะเบียนกองลูกเสือสามัญ  
8. รายงานการเงินลูกเสือ  
9. แบบรายงานการลูกเสือประจำปี  

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ.2551 

  2. ประวัติลูกเสือไทย  
3. การลูกเสือโลก  
4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ

พ.ศ. ๒๕๕๖  
5. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการใช้จ่ายเงินหรือรายได้ของ

สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2554 
6. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์ พ.ศ.  

2554  
7. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือสมนาคุณ พ.ศ.2554 
8. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือก

กรรมการประเภทผู้แทนในคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด พ.ศ. 2552  
9. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ

2553  
10. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือก

กรรมการประเภทผู้แทนในคณะกรรมการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา  
11. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งราม

กีรติลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษและเหรียญลูกเสือสดุดี  
12. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งราม

กีรติลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษประจำปี๒๕๕๒  
13. ระเบียบคณะกรรมการลูกเสือชาวบ้าน พ.ศ. 2553  
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14. ประเภทลูกเสือ 
15. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข การขอ

อนุญาตและการอนุญาตจัดตั้งค่ายลูกเสือในจังหวัด พ.ศ. 2553  
16. คู่มือระเบียบแถว   
17. คู่มือการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี 54 

5. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในสถานศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนรวมทั้งให้เป็นแหล่งเรียนรู้

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตย 
2. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดทำระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม 
3. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในการจัดทำโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริม

ด้านวินัยของนักเรียน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่งซึ่งปกครองโดยประชาชน

ผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
วินัย หมาย ถึงระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่งเป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่จะให้

ทำหรือไม่ให้ทำในบางสิ่งบางอย่าง 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
▪ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิป ไตยใน
สถานศึกษา 

มกราคม-กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในแนวทางการจัด
กิจกรรม 

เมษายน -พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. กำหนดเป็นนโยบายให้สถานศึกษาปฏิบัติ พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการเสริมในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

มิถุนายน -กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

5. ประสานกับหน่วยงานอ่ืน ๆในการส่งเสริมกิจกรรม
ประชาธิปไตยในสถานศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6. กำกับติดตามการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

สถานศึกษา 
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน  2 สั ปดาห์

หลังกิจกรรมสิ้นสุด 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

▪ ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดทำระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบด้านการประพฤติปฏิบัติของนักเรียน มกราคม-

กุมภาพันธ์ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินงานเกี่ยวกับระเบียบ
การประพฤติปฏิบัติของนักเรียน 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. กำหนดเป็นนโยบายให้สถานศึกษาดำเนินการเพ่ือให้นักเรียนมี
ระเบียบวินัยและมีความประพฤติปฏิบัติที่เหมาะสม 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

สร้างความเข้าใจ 

กำหนดนโยบายให้สถานศึกษาปฏิบัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 

จัดโครงการเสริมในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประสานกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. ร่วมกับสถานศึกษาในการกำหนดแนวทางการจัดทำระเบียบ
การประพฤติปฏิบัติของนักเรียน               

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพัฒนาระเบียบ
วินัยของนักเรียน 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของสถานศึกษา ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกำกับติดตาม 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ตุลาคม/เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินงานเกี่ยวกับระเบียบ
การประพฤติปฏิบัติของนักเรียน 

กำหนดเป็นนโยบายให้สถานศึกษาดำเนินการ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบปฏิบัติ/แนวทางระเบียบการ
ประพฤติปฏิบัติของนักเรียน 

ร่วมกับสถานศึกษาในการกำหนดแนวทางการจัดทำระเบียบ 
การประพฤติปฏิบัติของนักเรียน 

ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพัฒนาระเบียบวินัยของนักเรียน 

กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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▪ สนับสนุนสถานศึกษาในการจัดทำโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริมด้านวินัย
นักเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์การส่งเสริมวินัยนักเรียน เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ทำความใจกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริม
วินัยนักเรียน 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมวินัยนักเรียน 
 

มิถุนายน-
มีนาคม ปีถัดไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องในการส่งเสริมวินัย
นักเรียน 

ตลอดปี  

4. กำกับติ ดตามประเมินผลการส่ ง เสริม วินั ยนั ก เรียน ใน
สถานศึกษา 

ภาคเรียนละ1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/คณะนิเทศ 

4. สรุปและการรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำความใจกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมวินัยนกัเรียน 

ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมวินัยนักเรียน 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาวิเคราะห์การส่งเสริมวินัยนักเรียน 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

กำกับติดตามประเมินผลการส่งเสริมวินัยนักเรียนในสถานศึกษา 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1.คู่มือการจัดการเรียนรู้ประชาธิปไตยสำหรับครูผู้สอน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4-6  
2. การส่งเสริมวิถีประชาธิปไตยผ่านกิจกรรมค่าย  
3.กฎกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548  
4. ความรู้เกี่ยวกับวินัย  

6. งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
2. เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งในและนอกสถานศึกษา 
3. เพ่ือส่งเสริมการทำงานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 

• ขอบเขตปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมและพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมสภาเด็กและเยาวชนในสถานศึกษาหรือกิจกรรม

สมัชชานักเรียนในทุกระดับทั้งภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาทำหน้าที่ช่วยเหลือ 

สถานศึกษาทางด้านการปกครองกิจกรรมของโรงเรียนและกิจกรรมของนักเรียน 
สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและเยาวชน

ให้ทำหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็กการป้องกันแก้ไขปัญหา
ตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานองค์กรสภานักเรียนเด็กและ
เยาวชนในสถานศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. กำหนดนโยบายให้สถานศึกษาดำเนินงานการจัดตั้งองค์กรสภา
นักเรียน 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

3. ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริมในระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

มิถุนายน-
ธันวาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

5. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันส่งเสริมและพัฒนา ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 



90 

 

คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

6.กำกับติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 
 

ภาคเรียนละ1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะนิเทศ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     * แบบฟอร์มท่ีใช้  - 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือการประเมินต้นแบบสภานักเรียน 
2. แนวทางการพัฒนากิจกรรมสภานักเรียน 

 

 

 

กำหนดนโยบายให้สถานศึกษาดำเนินงานการจัดตั้งองค์กรสภานักเรียน 

ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริม 

ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันส่งเสริมและพัฒนา 

กำกับติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานองค์กรสภานักเรียน 
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7. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ดำเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็กในนักเรียนนักศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
เด็กและเยาวชน หมายความว่า บุคคลที่มีอายุตั้งแต่สามปีจนถึงยี่สิบห้าปีบริบูรณ์ 
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ

สหประชาชาติให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด  หรือถูกปล่อยปละละเลยทอดทิ้งไม่ได้รับการดูแล
และพัฒนาตามที่ควร  จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจหาแนวทางในการป้องกันและคุ้มครองสิทธิเด็กใน
ประเทศไทย 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้องกับการสิทธิเด็กและ 
พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องให้สถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แจ้งให้สถานศึกษาดูแลและคุ้มครองเด็ก/นักเรียนให้ปลอดภัย
จากการถูกละเมิด 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. จัดตั้งศูนย์ประสานงานเพ่ือติดตามสนับสนุนป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิด 

กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ประสานงานกับผู้ปกรอง ชุมชน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ร่วมกันในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้เด็กมีความปลอดภัยจาก
การถูกละเมิดสิทธิ์ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

6. ติดตามดูแลเด็ก/นักเรียนในสังกัดให้ปลอดภัยจากการถูกละเมิด
สิทธิ์ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

7. สรุปและรายผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
5. พระราชบัญญัติคุมครองผู้ถูกกระทำด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 
6. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการลงทัณฑ์แก่เด็กและเยาวชน พ.ศ. 2558 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชนโดย

สถานศึกษา พ.ศ. 2543 
 
 
 

รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษา 

จัดตั้งศูนย์ประสานงานเพ่ือติดตามสนับสนุนป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการร่วมกันในการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ติดตามดูแลเด็ก/นักเรียนในสังกัดให้ปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 
 

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งให้สถานศึกษาดูแลนักเรียนให้ปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 
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❖ งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1. งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เป็นค่าเล่าเรียน

ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาเพ่ือแบ่งเบาภาระด้าน
การเงินของผู้ปกครอง 

2. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
3. เพ่ือระดมทรัพยากรการจัดการศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียนของแต่ละหน่วยงานองค์กร 
2. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสำหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ 

บริจาคให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ทิ่ไม่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และ
ทรัพยากรทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรกทรัพยากรที่มิใช่การเงินครอบคลุมปัจจัย
หลักๆคือที่ดินอาคารสิ่งก่อสร้างวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่างๆเข้าด้วย
และยังให้ความหมายในวงที่แคบว่าทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงปัจจัยนำเข้า (Input) ที่นำไปใช้เพื่อการจัด
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคมปัจจัยนำเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณทั้งด้าน
รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจำเช่นเงินเดือนและค่าตอบแทนค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้านการ
ลงทุน 

ระดมทุน หมายถึง การรวบรวมเงินสิ่งของวัสดุต่างๆที่ได้รับจากการบริจาคขอซื้อในราคาถูก
กว่าต้นทุนมาทำประโยชน์ให้แก่องค์กรใดองค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษา/กองทุนการศึกษา/
เงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. จัดหมวดหมู่ทุน/กองทุนให้ เป็นระบบรวมทั้งจัดทำ
ทะเบียนผู้ได้รับทุนการศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แจ้งสถานศึกษาในรายละเอียดการขอรับทุนการศึกษา
ในแต่ละประเภท 

ภายใน1สัปดาห์เมื่อมี
การแจ้งทุนการศึกษา 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่
สมควรได้รับความช่วยเหลือตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา
แต่ละประเภท 

ระยะเวลาของ
ทุนการศึกษาที่ 
ได้รับ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

5. แจ้งผลการพิจารณาผู้ได้รับทุนการศึกษา ภายใน1สัปดาห์หลัง
การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. มอบทุนการศึกษาให้ผู้ได้รับ ภายใน 3 วัน หลัง
ได้รับทุน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. บันทึกชื่อผู้ได้รับทุนในทะเบียนทุนและดำเนินงานตาม
เงื่อนไขของทุน/กองทุนการศึกษา 

ภายใน 1สัปดาห์หลัง
ได้รับทุน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. ประสานและติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุน
กรณีท่ีได้รับทุนต่อเนื่อง 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

9. ให้เครื่องหมายตอบแทนหรืออนุโมทนา หลังมอบทุนการศึกษา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
10. ประสานหน่วยงานต่าง ๆในการระดมทุนการศึกษา ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
11. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 1สัปดาห์หลัง

สิ้นสุดการมอบทุน 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดหมวดหมู่ทุน/กองทุนให้เป็นระบบ 

แจ้งผลการพิจารณาผู้ได้รับทุนการศึกษา 

ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษา/กองทุนการศึกษา/เงื่อนไข 

แจ้งสถานศึกษาขอรับทุนการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา
คัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ใช้ตามแบบที่กำหนดตามเงื่อนไข 

• เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547  
3. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
4. การระดมทุน 

2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพิจารณาให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เป็นค่าเล่าเรียน

ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลายระดับอาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษา 

2. เพ่ือติดตามการชำระหนี้คืนของผู้กู้ยืม 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. พิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงินตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและนักศึกษา

ภายในจังหวัด 
  2. ติดตามการชำระหนี้คืนของผู้กู้ยืมกรณีค้างชำระ 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

มอบทุนการศึกษาให้ผู้ได้รับ 

บันทึกชื่อผู้ได้รับทุนในทะเบียนทุน 

ให้เครื่องหมายตอบแทน/ขอบคุณ 

ประสานหน่วยงานต่าง ๆในการระดมทุนการศึกษา 
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• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทำสัญญาจ้าง 

ให้ทำหน้าที่บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37 
นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียนสถานศึกษาหรือ 

สถาบันการศึกษาของทางราชการหรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา 
เอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชนหรือโรงเรียนสถานศึกษาหรือ 
สถาบันการศึกษาท่ีกฎหมายจัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะหรือโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาอ่ืน 
ที่กำหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในโรงเรียน 
สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 

ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

ก่อนการพิจารณาทุน 1
เดือน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งสถานศึกษาให้ทราบรายละเอียดของกองทุนฯ ภายใน 1สัปดาห์หลัง
ได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาจัดสรร
กองทุนฯ 

ภายใน 2 สัปดาห์หลัง
ได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. แจ้งผู้ ได้รับจัดสรรกองทุนฯและจัดทำทะเบียน
กองทุน 

ภายใน 2 สัปดาห์หลัง
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ติดตามผู้ได้รับทุนและผู้ไม่ใช้คืนเงินกองทุนฯ ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. สรุปและรายงานการดำเนินงาน ภายใน  1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบขอรับกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

• เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541 
2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ว่าด้วยการชำระเงินกู้ยืมคืน

กองทุน พ.ศ. 2542  
3. เว็บไซต์กองทุนการศึกษา 

3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็ก

ในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน ร่วมกันกำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 

แจ้งสถานศึกษา 

แจ้งผู้ได้รับจัดสรรกองทุนฯและจัดทำ
ทะเบียน 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามผู้ได้รับทุนและผู้ไม่ใช้คืน
เงินกองทุนฯ 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินการของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาจัดสรรกองทุนฯ 
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• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ

สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้รับการ
ดูแลและพัฒนาตามท่ีควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการป้องกันและคุ้มครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการสิทธิเด็กและ 
พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องให้สถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

กุมภาพันธ์ -  
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิด 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

4. ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการดำเนินงานอย่าง
สม่ำเสมอต่อเนื่อง 

ภาคเรียนละ  
1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
ศึกษานิเทศก์ 

5. สรุปผลการดำเนินงาน ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการดำเนินงานอย่าง
สม่ำเสมอต่อเนื่อง 

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
การสิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

• เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
2. แนวทางการดำเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
4. พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

❖ งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
1. งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนองพระราชดำริในโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
2. เพ่ือปลูกจิตสำนึกนักเรียนให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริตามแผน

แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราช
กุมารี ฉบับที่ 4  พ.ศ. ๒๕๕๗-๒๕๕๙ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ หมายถึง โครงการแผนงานหรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วน

ราชการรัฐวิสาหกิจเป็นผู้ดำเนินงานเพ่ือสนองพระราชดำริทั้งนี้ เป็นโครงการที่สนองพระราชดำริใน
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวสมเด็จพระนางเจ้าฯพระบรมราชินีนาถสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมารสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีและ 
สมเด็จพระเจ้าลูกเธอเจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์อัครราชกุมารี 

แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรม
ราชกุมารี ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2550-2559 โดยมีวัตถุประสงค์ดำเนินการ  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมโภชนาการและสุขภาพอนามัยของเด็กและเยาวชนเริ่มตั้งแต่ในครรภ์มารดา 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชน 
3. เสริมสร้างศักยภาพการเรียนรู้ทางวิชาการ 
4. เสริมสร้างศักยภาพทางการเกษตร การอาชีพและสหกรณ์โรงเรียน 
5. ปลูกฝังจิตสำนึกและพัฒนาศักยภาพการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
6. เสริมสร้างศักยภาพการอนุรักษ์และสืบทอดวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเด็กและ
เยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2550 -2559 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความเข้าใจ/แนวปฏิบัติการดำเนินงานของโครงการ
พระราชดำริฯ กับสถานศึกษาในโครงการ 

กุมภาพันธ์ -  
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. สถานศึกษาดำเนินงานตามแนวทางของแผนพัฒนาเด็กและ
เยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2550 -2559 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

4. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ
พระราชดำริฯ 

ภาคเรียนละ  
1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
ศึกษานิเทศก์ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันพัฒนา
สถานศึกษาในโครงการพระราชดำริฯ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สถานศึกษาประเมินผลตัวชี้วัด/รวบรวม/รายงานผลประเมิน มิ ถุ น า ย น /
กันยายน 

สถานศึกษา 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกสถานศึกษาที่จัดกิจกรรมดีเด่น สิ งห าคม  -
พฤศจิกายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

8. สถานศึกษาจัดนิทรรศการแสดงผลงาน ธันวาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริม/คณะทำงาน 

9. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
คณะทำงาน 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มท่ีใช้   - 

• เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1. แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 

สยามบรมราชกุมารี พ.ศ. 2550-2559  ฉบับที่ 4  
2. ตัวชี้วัด ภายใต้แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชดำริ สมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี พ.ศ. 2550-2559  ฉบับที่ 4 
3. เกี่ยวกับโครงการพระราชดำริ  

สร้างความเข้าใจ/แนวปฏิบัติ 

กำกับติดตามการดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษารายละเอียดแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร 

สถานศึกษาดำเนินงานตามแนวทางของโครงการ
พระราชดำริฯ 

สถานศึกษาประเมินผลตัวชี้วัด/รวบรวม/รายงาน 

สถานศึกษาจัดนิทรรศการแสดงผลงาน 

คัดเลือกสถานศึกษาที่จัดกิจกรรมดีเด่น 
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2. งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง ( อพป. ) 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชนในหมู่บ้านให้มีศักยภาพมีจิตสำนึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง

รักถ่ินฐานเห็นประโยชน์ของชาติและส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาประชาชนร่วมกับกองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน

ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หมู่บ้านหมายความว่า หมู่บ้ านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเองที่ ได้กำหนดขึ้นตาม

พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง พ.ศ. 2522 
งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง  ( อพป. ) หมายถึง

โครงการอาสาพัฒนาและป้องกันตนเองโดยฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้านให้มีศักยภาพสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง
รักถิ่นฐานร่วมกันพัฒนาและป้องกันแก้ไขปัญหาต่างๆด้วยตนเองจัดชุดรักษาความปลอดภัยในหมู่บ้านร่วมใจ
ในการอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณีมรดกทางวัฒนธรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานหมู่บ้านอาสาพัฒนา
และป้องกันตนเอง 

ก่อนดำเนินงาน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. จัดทำแผนงานพัฒนาหมู่บ้านอพป .ร่วมกับกอ.รมน . 
จังหวัด 

ตามระยะเวลาที่
กอ .รมน . จั งหวัด
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการร่วมกับกอ.รมน. จังหวัดในการพัฒนาหมู่บ้าน 
อพป. 

ตามระยะเวลาที่
กอ .รมน . จั งหวัด
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
เจ้าหน้าที่กอ.รมน. 

4. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานในแต่ละปีตามที่ 
กอ.รมน.จังหวัดขอความร่วมมือ 

ตามระยะเวลาที่
กอ .รมน . จั งหวัด
กำหนด 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน หลังเสร็จสิ้น 
การดำเนินงาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ - 

• เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง พ.ศ. 2522 

❖ ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษาในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา 
2. ประสานงานส่งเสริมสนับสนุนการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษาใน

กลุ่มนักเรียน-นักศึกษาในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัดร่วมกับหน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

จัดทำแผนงานพัฒนาหมู่บ้านอพป.ร่วมกับกอ.รมน. จังหวัด 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานในแต่
ละป ี

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาวิเคราะห์การดำเนินงานหมู่บ้าน
อาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง 

ดำเนินการร่วมกับกอ.รมน. จังหวัดในการพัฒนา
หมู่บ้าน อพป. 
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• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
สารเสพติด หมายถึง สารเคมี หรือสารใดก็ตาม ซึ่งเมื่อบุคคลเสพ หรือรับเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่า

โดยการฉีด การสูบ การกิน การดม หรือวิธีอ่ืน ติดต่อกัน เป็นเวลานาน หรือช่วงระยะเวลาหนึ่ง แล้วจะ
ก่อให้เกิดเรื้อรัง ซึ่งจะทำให้เกิดความเสื่อมโทรมขึ้นแก่บุคคลผู้เสพ และแก่สังคมด้วย ทั้งจะต้องทำให้ ผู้เสพ
แสดงออกซ่ึงลักษณะ ดังนี้ 

1) ผู้เสพมีความต้องการอย่างแรงกล้า ที่จะเสพยาชนิดนั้น ๆ ต่อเนื่องกันไป และต้องแสวงหา
ยาชนิดนั้น ๆ มาเสพให้ได้ไม่ว่าด้วยวิธีการใด ๆ ก็ตาม  

2) ผู้เสพจะต้องเพ่ิมปริมาณของยาที่เคยใช้ให้มากข้ึนทุกระยะ  
3) ผู้เสพจะมีความปรารถนาอยากเสพยาชนิดนั้นๆ อย่างรุนแรง ระงับไม่ได้ คือ มีการติดและ

อยากยาทั้งทาง ด้านร่างกายและจิตใจ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดสารเสพติดการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สำรวจ ศึกษา สถานการณ์สารเสพติดในสถานศึกษา พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. วิเคราะห์ข้อมูล จัดกลุ่มสถานศึกษา มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผน
ดำเนินการ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษาฯ 

5. จัดทำโครงการ/กิจกรรมในลักษณะการป้องกันและ
แก้ปัญหา 

กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามท่ีกำหนด กรกฎาคม-ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของ
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. ปฏิ บั ติ ตามนโยบายของหน่ วยงานต้นสั งกัด /
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

9. ยกย่องให้รางวัลฯเสริมสร้างความเข้มแข็ง สิ้นสุดโครงการ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
10. กำกับติดตามการดำเนินของสถานศึกษา ติดตาม
เด็กกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหาเพื่อแก้ปัญหา/ส่งต่อ 

ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

11. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบรายงานข้อมูลการจำแนกสถานะ 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 

สำรวจ ศึกษา สถานการณ์สารเสพติดในสถานศึกษา 

ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผน
ดำเนินการ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมในลักษณะการป้องกันและ
แก้ปัญหา 

ศึกษารายละเอียดการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด 

วิเคราะห์ข้อมูล จัดกลุ่ม
สถานศึกษา 

ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามที่
กำหนด 

ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาและ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ยกย่องให้รางวัลฯเสริมสร้างความ
เข้มแข็ง 

กำกับติดตามการดำเนินงาน 
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2. พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2522) ออกตามความในพระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ 

พ.ศ. 2522   

2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่

เกี่ยวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
2. สร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง

ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน -นักศึกษาตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
  4. ดำเนินงานและปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม

ความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม

พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. จัดตั้งศูนย์และเครือข่ายส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษาระดับจังหวัดระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษาในการ
ดำเนินงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

มีนาคม-เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

กรกฎาคม- สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. จัดทำระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม
ของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเช่น
ตำรวจพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดฯ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

6. ประสาน/ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจ
ร่วมและการจัดระเบียบสังคม 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
เจ้าหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง ตุลาคม, เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา         

พ.ศ. 2548  

จัดตั้งศูนย์/เครือข่ายส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดทำระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม 

ประสาน/ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 



108 

 

คู่มือกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ป ี2567 

 

3. งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทาง

เพศโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
2. เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆที่

เกี่ยวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่ม
นักเรียนและนักศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
2. สนับสนุนและประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมการป้องกันและแก้ปัญหา

พฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
โรคเอดส์ AIDS หรือ โรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง (Acquired Immune Deficiency Syndrome 

– AIDS) เป็นกลุ่มอาการเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเพราะร่างกายได้รับเชื้อไวรัสเอชไอวี (HIV) ซึ่งจะเข้าไปทำลายเม็ด
เลือดขาว ที่เป็นแหล่งสร้างภูมิคุ้มกันโรค ทำให้ภูมิคุ้มกันโรคลดน้อยลง จึงทำให้ติดเชื้อโรคฉวยโอกาสแทรก
ซ้อนเข้าสู่ร่างกายได้ง่ายขึ้น เช่น วัณโรคในปอด หรือต่อมน้ำเหลือง เยื่อหุ้มสมองอักเสบจากเชื้อรา โรคผิวหนัง
บางชนิด หรือเป็นมะเร็งบางชนิดได้ง่ายกว่าคนปกติ ซึ่งสาเหตุของการเสียชีวิตมักเกิดขึ้นจากโรคติดเชื้อฉวย
โอกาสต่างๆ เหล่านี้ ทำให้อาการจะรุนแรง และเสียชีวิตอย่างรวดเร็ว  

เพศศึกษา เป็นการเรียนรู้เรื่องราวเกี่ยวกับ เพศหญิง และ เพศชาย เนื้อหาว่าด้วยสรีระ
ร่างกายของแต่ละเพศ ลักษณะการเปลี่ยนแปลงจากวัยเด็กสู่วัยรุ่น ซึ่งเป็นวัยเจริญพันธุ์ เนื้อหาจะรวมถึงการ
ปฏิบัติตนเพ่ือการดูแลร่างกายตัวเอง และการปฏิบัติตัวต่อเพศตรงข้าม ชีวิตคู่ การมี เพศสัมพันธ์ การ
คุมกำเนิด กามโรค และ เนื้อหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับเพ 

พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทำหรือการปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดย
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

กันยายน-ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สำรวจข้อมูลปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนในสถานศึกษา 

ตุลาคม-
พฤศจิกายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%A8%E0%B8%AB%E0%B8%8D%E0%B8%B4%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%A8%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%A2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%99
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B8%B8%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%A8%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. ส่ งเสริมองค์ความรู้ เกี่ยวกับ เพศ เอดส์  โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ฯ 

ธันวาคม-มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
ผู้เชี่ยวชาญ 

4. สร้างความรู้ความเข้าใจถึงปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหา
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
ผู้เชี่ยวชาญ 

5. ร่วมกับสถานศึกษาในการกำหนดแนวทางแก้ปัญหา มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

6. จัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรมปัญหาพฤติกรรมทางเพศ
ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. ดำเนินการตามแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่กำหนด พฤษภาคม-
ตุลาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
คณะทำงาน 

8. ประสานงานและร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ปัญหา
ร่วมกัน 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

9. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษา ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
10. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูลปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนในสถานศึกษา 

สร้างความรู้ความเข้าใจถึงปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหา
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ 

ร่วมกับสถานศึกษาในการกำหนดแนวทางแก้ปัญหา 

ศึกษารายละเอียดปัญหาพฤติกรรมทางเพศ
ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหา

เอดส์ 

ส่งเสริมองค์ความรู้เกี่ยวกับเพศ เอดส์ โรคติดต่อ 

จัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรมปัญหาพฤติกรรม 

ดำเนินการตามแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่
กำหนด 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546 
2. ความรู้เรื่องเอดส์ 
3. หลักสูตรเพศศึกษา 
4. คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษาสำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
5. แนวทางการจัดการเรียนรู้เพศศึกษารอบด้านในสถานศึกษาสำหรับผู้บริหารสถานศึกษา 
6. คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษา สำหรับเยาวชนช่วงชั้นที่ 3 
7. ชุดกิจกรรมการเรียนรู้เพศศึกษาสำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
8. ความรู้เรื่องเพศศึกษา 

4. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบ

วงจรได้มาตรฐานได้แก่การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลการคัดกรองนักเรียนการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ 
  2. ประสาน สนับสนุนการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือกับหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง การส่งเสริม พัฒนา การป้องกัน และการแก้ไข

ปัญหาให้แก่นักเรียน เพ่ือให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิต
ที่ดี มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพ้นจากวิกฤติท้ังปวง 

 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานงานและร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
แก้ปัญหา 

กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เป็นกระบวนการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ มีข้ันตอน มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา อันได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษาผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหาร และ
ครูทุกคน มีวิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพและ มีหลักฐานการทำงานที่ตรวจสอบได้
กระบวนการดำเนินงานของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีองค์ประกอบสำคัญ 5 ประการ คือ 

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
2. การคัดกรองนักเรียน 
3. การส่งเสริมพัฒนานักเรียน 
4. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
5. การส่งต่อ 

แต่ละองค์ประกอบของระบบมีความสำคัญ  มีวิธีการและเครื่องมือต่างกันไปแต่มี                 
ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกัน ซึ่งเอ้ือให้การดูแลนักเรียนเป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ 

1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลประวัติส่วนตัว
ประวัติการศึกษาข้อมูลด้านสุขภาพความสามารถพิเศษฯซึ่งจะช่วยให้มีความเข้าใจนักเรียนมากข้ึน สามารถนำ
ข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือการคัดกรองนักเรียนเป็นประโยชน์ในการส่งเสริม การป้องกัน และแก้ไขปัญหาของ
นักเรียนได้อย่างถูกทาง ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ที่ได้จากเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ตามหลักวิชาการ 
มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดา โดยเฉพาะในการแก้ไขปัญหานักเรียน ซึ่งจะทำให้ไม่เกิดข้อผิดพลาดต่อ
การช่วยเหลือนักเรียนหรือเกิดได้น้อยท่ีสุด 

2. การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคลเป็นกลุ่ม
ปกติกลุ่มมีปัญหาและกลุ่มเสี่ยงเป็นการพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือการจัดกลุ่มนักเรียน  มีประโยชน์
อย่างยิ่งในการหาวิธีการที่เหมาะสมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ตรงกับสภาพปัญหาและความต้องการ
จำเป็น ด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง ในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน อาจจัดกลุ่มนักเรียนตามผลการคัด
กรองเป็น 2 , 3 หรือ 4 กลุ่มก็ได้ ตามขอบข่ายและเกณฑ์การคัดกรองที่โรงเรียนกำหนด เช่น ในกรณีที่แบ่ง
นักเรียนเป็น 4 กลุ่ม อาจนิยามกลุ่มได้ ดังนี้ 

-- กลุ่มปกติคือ  นักรเยนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ตามเกณฑ์การคัดกรองของ
โรงเรียน อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติ ซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา 

--กลุ่มเสี่ยงคือ  นักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน 
ซึ่งโรงเรียนต้องให้การป้องกันและแก้ไขตามกรณี 

-- กลุ่มมีปัญหาคือ  นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรอง
ของโรงเรียน ซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหา โดยเร่งด่วน 

--กลุ่มพิเศษคือ  นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะแสดงออกซึ่ง
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้านอย่างเป็นที่ประจักษ์ เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระดับ
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เดียวกัน สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมให้  นักเรียนได้พัฒนาความสามารถพิเศษนั้น
อย่างเต็มศักยภาพ 

3. การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกันและ
สร้างความเข้มแข็งเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน 

4. การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่างๆ
ตามสภาพปัญหาเช่นการระดมทุนเพ่ือการศึกษาสำหรับเด็กขาดแคลนการเข้าค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเพ่ือน
ที่ปรึกษา 

ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนเท่าเทียมกัน แต่
สำหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง / มีปัญหานั้น จำเป็นอย่างมากท่ีต้องให้ความดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและหาวิธีการ
ช่วยเหลือ ทั้งการป้องกันและการแก้ไขปัญหา โดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็นปัญหาของสังคม 
การสร้างภูมิคุ้มกัน การป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน จึงเป็นภาระงานที่ยิ่งใหญ่และมีคุณค่าอย่างมาก
ในการพัฒนาให้นักเรียนเติบโตเป็นบุคคลที่มีคุณภาพของสังคมต่อไป 

การป้องกันและการแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียนนั้นมีหลายเทคนิควิธีการแต่สิ่งที่ครูที่ปรึกษา
จำเป็นต้องดำเนินการมีอย่างน้อย 2 ประการ คือ 

1) การให้การปรึกษาเบื้องต้น 
2) การจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

5. การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพ่ือ
ส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 

การส่งเสริมพัฒนานักเรียนเป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนในกลุ่มคัดกรอง ไม่ว่าจะเป็น
นักเรียนกลุ่มปกติหรือกลุ่มเสี่ยง มีปัญหา กลุ่มความสามารถพิเศษ ให้มีคุณภาพมากข้ึน ได้พัฒนาเต็มศักยภาพ 
มีความภาคภูมิใจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยป้องกันมิให้นักรเยนที่อยู่ในกลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษ
กลายเป็นนักเรียนกลุ่มเสี่ยง / มีปัญหา และเป็นการช่วยให้นักเรียนกลุ่มเสี่ยง / กลุ่มมีปัญหา กลับมาเป็น
นักเรียนกลุ่มปกติและมีคุณภาพตามมาตรฐานที่โรงเรียนหรือชุมชนคาดหวังต่อไป 

6. การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็น
พิเศษที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงานหรือบุคลากรที่มีความชำนาญเฉพาะด้านเช่นจิตแพทย์ศิลปินฯ  
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษา อาจมีกรณีที่ปัญหามีความยากต่อการช่วยเหลือ 
หรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้น ก็ควรดำเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่อไป เพ่ือให้
ปัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้น หากปล่อยให้เป็นบทบาทหน้าที่ของครูที่
ปรึกษาหรือครูคนใดคนหนึ่งเท่านนั้น ความยุ่งยากของปัญหาอาจมีมากข้ึนหรือลุกลามกลายเป็นปัญหาใหญ่โต
จนยากต่อการแก้ไข ซึ่งครูที่ปรึกษาสามารถดำเนินการได้ตั้งแต่กระบวนการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือ
การคัดกรองนักเรียนก็ได้ขึ้นกับกรณีปัญหาของนักเรียน 
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การส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบ คือ 
1) การส่งต่อภายในครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้ ทั้งนี้

ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหา เช่น ส่งต่อครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูประจำวิชา หรือฝ่ายปกครอง 
2) การส่งต่อภายนอกครูแนะแนวหรือฝ่ายปกครองเป็นผู้ดำเนินการส่งต่อไปยัง

ผู้เชี่ยวชาญภายนอก หากเกิดกรณีปัญหาที่มีความยากเกินศักยภาพของโรงเรียน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน
สถานศึกษา 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับ
สถานศึกษา 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. จัดทำโครงการ/กิจกรรมสนับสนุนการจัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่กำหนด มิถุนายน-กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. ประสานและร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริม
การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาให้สามารถ
จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามมาตรฐานได้ครบวงจร 

ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
ศึกษานิเทศก์ 

7. สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม สถานศึกษา 
8. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับสถานศึกษา 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมการจัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่กำหนด 

ศึกษารายละเอียดการจัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  

ประสาน และร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
-แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
-แบบคัดกรองนักเรียน S D Q 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือการบริหารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนช่วงชั้นที่ 3  
2. สภาพความสำเร็จการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

❖ การดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
1. งานวิเทศสัมพันธ์ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือประสานความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศในการแสวงหาแหล่ง 

เงินทุนวัสดุอุปกรณ์ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 
2. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

จากต่างประเทศการสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ 
3. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความตื่นตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 

นักเรียนกับต่างประเทศการแข่งขัน การขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ประสานความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศในการแสวงหาแหล่ง

เงินทุน  วัสดุอุปกรณ์ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากร การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจาก

ต่างประเทศการสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ 
3. สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความตื่นตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน

นักเรียนกับต่างประเทศการแข่งขัน การขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

กำกับติดตามการดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงาน 
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• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง งานที ่

เกี่ยวข้องกับต่างประเทศรวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศทั้งที่อยู่ภายใน
และต่างประเทศ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์งานวิเทศสัมพันธ์ พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ดำเนินการตามนโยบาย/หนังสือสั่งการของหน่วยงาน
ต้นสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ประสานงานวิเทศสัมพันธ์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง     - 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

ดำเนินการตามนโยบาย/หนังสือสั่งการ 

ประสานงานวิเทศสัมพันธ์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศให้มี

คุณภาพประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมให้นักเรียนสถานศึกษาครูอาจารย์ในสังกัดได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการ

และวิธีดำเนินการ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนประสานงานกับผู้ปกครองชุมชนองค์กรภาครัฐและเอกชนเพ่ือสนับสนุน

โครงการ 
3. จัดทำข้อมูลระบบสารสนเทศ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศต่างๆที่มีโครงการ 

แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษาเล่าเรียนและพำนักอาศัยอยู่เป็นการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ประสานการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน /บุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือขอความร่วมมือในการสนับสนุนโครงการ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการตามโครงการกำหนด 
 

ตามระยะเวลา
ของโครงการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

4. แจ้งเรื่องผลการดำเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ระยะเวลาของ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ มกราคม  
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง      - 
❖ งานประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

1. งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและประสานการดำเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาทั้ง

หน่วยงานภายในภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและประสานการดำเนินงานด้านการศึกษากับวัฒนธรรมทั้ง

หน่วยงานภายในภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานทั้งด้านการศึกษาศาสนาและการวัฒนธรรมกับหน่วยงาน

บุคคลทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินงานโครงการตามนโยบาย ดังนี้ 
  1. การประกวดโครงงานเยาวชนไทยทำดีถวายในหลวง 
  2. โครงการฟื้นฟูศีลธรรมโลก 

3. การเรียนธรรมศึกษาในสถานศึกษา 
4. กิจกรรมสถานศึกษา นักเรียนด้านคุณธรรมดีเด่น 
5. งานวันเด็กแห่งชาติ 
6. งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติระเบียบและ 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ประสานหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ดำเนินงานตามโครงการ 

แจ้งเรื่องผลการดำเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
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• คำจำกัดความ 
การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการ

แสดงออกซ่ึงความรู้สำนึกคิดในสถานการณ์ต่างๆ 

• ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการศึกษากับการศาสนาและ
การวัฒนธรรม 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. จัดทำแผนงาน /โครงการที่ เป็นการส่งเสริม
สนับสนุนการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนด 
 

พฤษภาคม-มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
โรงเรียน 

4. ประสานงานและสนับสนุนกับหน่วยงานต้นสังกัด
ดำเนินโครงการตามนโยบาย 

พฤษภาคม-มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษา
เกี่ยวกับศาสนาและวัฒนธรรม 

ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 2 สัปดาห์หลังเสร็จสิ้น
โครงการ/มีนาคม 

 

 

• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการส่งเสริมสนับสนุน
การศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

จัดทำ โครงการ/กิจกรรม 

ดำเนินงานตาม โครงการที่กำหนด 

ประสานสนับสนุนโครงการที่เกี่ยวข้อง 

สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

กำกับติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. หนังสือสั่งการจากกระทรวงศึกษาธิการและจังหวัด 
2. ความรู้ที่เก่ียวข้องวันเด็ก 

2. งานวันเด็กแห่งชาติ 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ปกครองและประชาชนได้ตระหนักถึงความสำคัญของเด็ก สนใจการเลี้ยงดูสั่งสอน

และช่วยเหลือสงเคราะห์เด็กเป็นพิเศษ  ให้เด็กยึดมั่นในสถาบันชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์และการปกครอง
ระบบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ให้เด็กรู้จักหน้าที่ของตนและอยู่ในระเบียบวินัยอันดี 
เห็นคุณค่าและความสำคัญของตนเอง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมจัดกิจกรรมเด็ก 
2. ระดมทรัพยากรในการจัดงานวันเด็ก 
3. ทำหน้าที่เลขานุการในการจัดงานวันเด็ก 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมายของคำว่า "เด็ก" ไว้ 

คือ "เด็ก" หมายถึง คนที่มีอายุยังน้อย ยังเล็ก อ่อนวัน เช่น เด็กชาย คือ คำนำเรียกเด็กผู้ชายที่มีอายุไม่เกิน 14 
ปีบริบูรณ์ และ เด็กหญิง คือ คำนำเรียกเด็กผู้หญิงที่มีอายุไม่เกิน 14 ปี บริบูรณ์ 

งานวันเด็ก หมายถึง การจัดกิจกรรมต่างๆในวันเด็กแห่งชาติ  เพ่ือให้เด็กได้ตระหนักถึง
คุณค่าบทบาทและความสำคัญของตนเอง อาจจัดขึ้นในโรงเรียน หมู่บ้านหรือหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ
เอกชน 

วันเด็กแห่งชาติ ในประเทศไทย ตรงกับวันเสาร์ที่สองของเดือนมกราคมของทุกปี เป็น
วันหยุดราชการที่มิได้ชดเชยในวันทำงานถัดไป มีการให้คำขวัญวันเด็กทุกปีโดยนายกรัฐมนตรีไทย เริ่มต้นจัด
งานวันเด็กครั้งแรกเมื่อวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2498 โดยได้กำหนดให้วันจันทร์แรกของเดือนตุลาคม เป็นวันเด็ก
แห่งชาติ จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2506 ได้มีมติเปลี่ยนแปลงวันเด็กแห่งชาติมาเป็นวันเสาร์ที่สองของเดือน
มกราคม โดยเริ่มจัดงานวันเด็กในปี พ.ศ. 2508 เป็นต้นมา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการจัดงานวันเด็กในแต่ละปี ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. แต่งตั้งคณะทำงาน ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. ประชุมคณะทำงานกำหนดแนวทางการจัดงานวันเด็กให้ ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

http://www.panyathai.or.th/wiki/index.php?title=%E0%B8%9E%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99&action=edit
http://www.panyathai.or.th/wiki/index.php?title=%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2525&action=edit
http://www.panyathai.or.th/wiki/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%A2&action=edit
http://www.panyathai.or.th/wiki/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%AB%E0%B8%8D%E0%B8%B4%E0%B8%87&action=edit
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. ประสานผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเพ่ือร่วมสนับสนุนการจัดงาน ธันวาคม-

มกราคม 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ดำเนินการแผนที่กำหนด มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. ประเมินและสรุปผลการดำเนินงาน กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. หนังสือสั่งการจากกระทรวงศึกษาธิการและจังหวัด 
2. ความรู้ที่เก่ียวข้องวันเด็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการจัดงานวันเด็กใน
แต่ละปี 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ประชุมคณะทำงานกำหนดแนวทางการจัดงาน
วันเด็ก 

ประสานผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเพื่อให้ร่วมสนับสนุนการจัด
งาน 

ดำเนินการแผนที่กำหนด 

ประเมินและสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
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❖ งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นในการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2. ส่งเสริมการพัฒนาแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้

เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
4. ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและ      

ภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
แหล่งเรียนรู้ หมายถึง แหล่งการเรียนรู้  หมายถึง  แหล่งข่าวสารข้อมูล  สารสนเทศ  แหล่ง

ความรู้ทางวิทยาการและประสบการณ์ที่สนับสนุนส่งเสริมให้ผู้เรียน ใฝ่เรียน ใฝ่รู้ แสวงหาความรู้และเรียนรู้
ด้วยตนเอง ตามอัธยาศัยอย่างกว้างขวางและต่อเนื่องจากแหล่งต่าง ๆ   เพ่ือเสริมสร้างให้ผู้ เรียนเกิด
กระบวนการเรียนรู้  และเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 

แหล่งเรียนรู้ หมายถึง "แหล่ง" หรือ "ที่รวม" ซึ่งอาจเป็นสภาพ สถานที่ หรือศูนย์รวมที่
ประกอบด้วย ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ และกิจกรรมที่มีกระบวนการเรียนรู้ หรือกระบวนการเรียนการสอน ที่มี
รูปแบบแตกต่างจากกระบวนการเรียนการสอนที่มีครูเป็นผู้สอน หรือศูนย์กลางการเรียนรู้ เป็นการเรียนรู้ที่มี
กำหนดเวลาเรียนยืดหยุ่น สอดคล้องกับความต้องการและความพร้อมของผู้เรียน การประเมินและการวัดผล
การเรียนมีลักษณะเฉพาะที่สร้างขึ้นให้เหมาะสมกับการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ซึ่งไม่ต้องเป็นรูปแบบเดียวกันกับ
การประเมินผลในชั้นหรือห้องเรียน แหล่งเรียนรู้ตามมาตรา 25 ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 ได้แก่ ห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ หอศิลป์ สวนสัตว์ สวนสาธารณะ สวนพฤกษศาสตร์ อุทยาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ศูนย์การกีฬาและนันทนาการ แหล่งข้อมูลและแหล่งการเรียนรู้อ่ืนเป็นต้น 
(สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ )  

ภูมิปัญญา หรือ Wisdom หมายถึง ความรู้ ความสามารถ ความเชื่อ ที่นำมาไปสู่การปฏิบัติ
เพ่ือแก้ไขปัญหาของมนุษย์ หรือ ภูมิปัญญา คือ พื้นความรู้ของปวงชนในสังคมนั้น ๆ และปวงชนในสังคมยอม
รับรู้ เชื่อถือ เข้าใจ ร่วมกัน เรียกว่า ภูมิปัญญา 

ภูมิปัญญาไทย หมายถึง องค์ความรู้ ความสามารถและทักษะของคนไทยอันเกิดจากการสั่ง
สมประสบการณ์ที่ผ่านกระบวนการเรียนรู้ เลือกสรร ปรุงแต่ง พัฒนา และถ่ายทอดสืบต่อกันมา เพ่ือใช้แก้
ปัญญาและพัฒนาวิถีชีวิตของคนไทยให้สมดุลกับสภาพแวดล้อมและเหมาะสมกับยุคสมัย ภูมิปัญญาไทยนี้มี
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ลักษณะเป็นองค์รวม มีคุณค่าทางวัฒนธรรมเกิดขึ้นในวิถีชีวิตไทย ซึ่งภูมิปัญญาท้องถิ่นอาจเป็นที่มาขององค์
ความรู้ที่งอกงามขึ้นใหม่ที่จะช่วยในการเรียนรู้ การแก้ปัญหา การจัดการและการปรับตัวในการดำเนินวิถีชีวิต
ของคนไทย ลักษณะองค์รวมของภูมิปัญญามีความเด่นชัดในหลายด้านเช่น ด้านเกษตรกรรม ด้านอุตสาหกรรม 
และหัตถกรรม ด้านการแพทย์แผนไทย ด้านการจัดการทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม ด้านกองทุนและธุรกิจชุมชน 
ด้านศิลปกรรม ด้านภาษาและวรรณกรรม ด้านปรัชญา ศาสนา และประเพณี และด้านโภชนาการ วัฒนธรรม 
พัฒนาการทางประวัติศาสตร์ เอกลักษณะและภูมิปัญญา 

ภูมิปัญญาชาวบ้าน หรือภูมิปัญญาท้องถิ่น (Folk Wisdom)  หมายถึง ความรู้ที่เกิดจาก
ประสบการณ์ในชีวิตของคนเราผ่านกระบวนการศึกษา สังเกตคิดวิเคราะห์จนเกิดปัญญา และตกผลึกมาเป็น
องค์ความรู้ที่ประกอบกันขึ้นมาจากความรู้เฉพาะหลาย ๆ เรื่อง ความรู้ดังกล่าวไม่ได้แยกย่อยออกมาเป็น
ศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาต่าง ๆ อาจกล่าวไว้ว่า ภูมิปัญญาท้องถิ่นจัดเป็นพ้ืนฐานขององค์ความรู้สมัยใหม่ที่จะ
ช่วยในการเรียนรู้ การแก้ปัญหา การจัดการ แลการปรับตัวในการดำเนินชีวิตของคนเรา ภูมิปัญญาท้องถิ่นเป็น
ความรู้ที่มีอยู่ทั่วไปในสังคม ชุมชนและในการตัวของผู้รู้เอง หากมีการสืบค้นหาเพ่ือศึกษา และนำมาใช้ก็จะเป็น
ที่รู้จักกันเกิดการยอมรับ ถ่ายทอด และพัฒนาไปสู่คนรุ่นใหม่ตามยุคตามสมัยได้  

ภูมิปัญญาท้องถิ่น คือ องค์ความรู้ความสามารถของชุมชนที่สั่งสมสืบทอดกันมานาน เป็น
ความจริงแท้ของชุมชนเป็นศักยภาพที่จะใช้แก้ปัญหา จัดการปรับตน เรียนรู้ และถ่ายทอดสู่คนรุ่นใหม่ เพ่ือให้
ดำรงชีวิตอยู่ได้อย่างผาสุก เป็นแก่นของชุมชนที่จรรโลง ความเป็นชาติให้อยู่รอดจากทุกข์ภัยพิบัติทั้งปวง   
ของภูมิปัญญาท้องถิ่น คือ แบบแผน การดำเนินชีวิตที่มีคุณค่าแสดงถึงความเฉลียวฉลาดของบุคคล และสังคม
ซึ่งได้สั่งสมและปฏิบัติต่อกันมา ภูมิปัญญาจะเป็นทรัพยากรบุคคล หรือทรัพยากรความรู้ก็ได้ 

สิ่งแวดล้อมศึกษา เป็นกระบวนการศึกษาด้านสิ่งแวดล้อม ให้ผู้รับการศึกษามีความรู้ ความ
เข้าใจถึงธรรมชาติและปัญหาที่เกิดขึ้นกับสิ่งแวดล้อม แล้วเกิดความตระหนัก เจตคติ และค่านิยม ในการรู้สึกมี
ส่วนร่วม และหาแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องเพ่ือป้องกันแก้ไขปัญหา 
  สภาพแวดล้อมในสถานศึกษา เป็นการรับรู้หรือความรู้สึกท่ีมีต่อสิ่งต่างๆที่มีอยู่รอบตัวสมาชิก
ของสถานศึกษา ทำให้เกิดทัศนคติหรือความรู้สึกต่อสถานศึกษาท้ังทางที่ดีและไม่ดีความรู้สึกในทางที่ดีจะทำให้
มีจิตใจแจ่มใสมีความรักสวยรักงามรักความสะอาดมีความผูกพันอยากมาโรงเรียนรู้สึกเป็นเจ้าของและภูมิใจต่อ
โรงเรียน ถ้าความรู้สึกไม่ดีก็จะมีปัญหาต่างๆ ตามมา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการส่งเสริมการใช้แหล่งการเรียนรู้
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้ าใจและกำหนดแนวทางให้ กับ
สถานศึกษา 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

3. สำรวจและจัดทำทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อม
ทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

เมษายน-พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. จัดทำเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการ
ศึ กษ าและภู มิ ปั ญ ญ าท้ อ งถิ่ น แ จ้ งส ถาน ศึ กษ า  /
ประชาสัมพันธ์เพ่ือใช้ประโยชน์ในการส่งเสริมการเรียนรู้ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ดำเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้
สิ่ งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นที่
เกี่ยวข้อง 

มิถุนายน-มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

6. กำกั บ ติ ด ตามป ระ เมิ น ผลการใช้ แห ล่ ง เรี ยน รู้
สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มี น า ค ม / ภ า ย ใน 1
สั ป ด าห์ ห ลั งสิ้ น สุ ด
กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบสำรวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ศึกษารายละเอียดการส่งเสริมการใช้แหล่งการเรียนรู้ ฯ 

สร้างความรู้ความเข้าใจและกำหนดแนวทางปฏิบัติ 

สำรวจและจัดทำทะเบียนแหล่งการเรียนรู้ฯ 

ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ฯ 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

กำกับติดตามประเมินผล 
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• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. การจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 2. ความรู้ที่เก่ียวข้องกับแหล่งเรียนรู้ 

❖ การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่างๆ  
2. เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานและชุมชน 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ

ชุมชน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาจาก

ตัวแทนผู้ปกครองครูศิษย์เก่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรชุมชนและผู้ทรงคุณวุฒิตาม พ .ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีดังนี้ 
1. กํากับการดำเนินกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมายกฎระเบียบประกาศ

คำสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่างๆของสถานศึกษา 
3. มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายระเบียบประกาศฯลฯ กําหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู่ของกลุ่มคนถิ่นฐานนี้มีพ้ืนที่อ้างอิงได้และกลุ่มคนนี้มีการอยู่

อาศัยร่วมกันมีการทำกิจกรรมเรียนรู้ติดต่อสื่อสารร่วมมือและพ่ึงพาอาศัยกันมีวัฒนธรรมและภูมิปัญญาประจำ
ถิ่นมีจิตวิญญาณและความผูกพันอยู่กับพื้นที่แห่งนั้นอยู่ภายใต้การปกครองเดียวกัน 
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการมีส่วนร่วมของหน่วยงานต่างๆใน
การจัดการศึกษา 

เมษายน-พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการมีส่วนร่วมของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เมษายน-พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ร่วมกับสถานศึกษาสร้างความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าที่
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

4. แต่งตั้งและจัดทำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. กำกั บ ติ ดตามการดำเนิ น งานของคณ ะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ มีนาคม/ภายใน1
สัปดาห์หลังสิ้นสุด
กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์การมสี่วนร่วมของหน่วยงาน
ต่างๆในการจดัการศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการมีส่วนร่วมของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร่วมกับสถานศึกษาสรา้งความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งและจดัทำทะเบียนข้อมลูคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐานของโรงเรียนในสังกัด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

กำกับติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. คู่มือการสรรหา เลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือก

ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่ง ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2564 
  4. คู่มือปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

❖ ปฏิบัติงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1. งานธุรการ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเกิดประสิทธิภาพ  สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น เป็นระบบ เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
2. เพ่ือประชาสัมพันธ์  สนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานภายในภายนอก 
3. เพ่ือจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
งานธุรการ  คือ  งานที่เก่ียวกับเอกสารหลักฐานในราชการ  รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบ 

อำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดำเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้
ดีที่สุดประกอบด้วย 

1. งานสารบรรณปฏิบัติงานดังนี้ 
        -จัดให้มีบุคลากรในการจัดทำงานสารบรรณของโรงเรียน 
                     -จัดหาครุภัณฑ์และอุปกรณ์ในการทำงานธุรการ สารบรรณให้เพียงพอ 
                    -จัดหาวัสดุที่ใช้ในงานสารบรรณ 
                     -จัดให้มีเอกสารและคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
                     -จัดให้มีระบบการจัดเก็บหนังสือราชการหรือเอกสารต่าง ๆของทางราชการอย่างมี
ระบบ 
                    -จัดให้มีทะเบียนรับ – ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
                     -จัดให้มีทะเบียนยืมหนังสือราชการ หรือ  เอกสารของทางราชการ 
                     -ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบต่าง  ๆ  
                     -ตรวจสอบระบบงานสารบรรณ  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                     -ดำเนินการเกี่ยวกับการทำลายเอกสารของทางราชการตามระเบียบ 
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       2. งานทะเบียนและรายงาน   
3.งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

            -วางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
                     -จัดทำคำสั่งเก่ียวกับเรื่องการอยู่เวร 
                     -จัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็น  ในการรักษาความปลอดภัย 
                     -แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจเวร 
                    -จัดให้มีการบันทึกเหตุการณ์ในการอยู่เวร 
                     -จัดให้มีการบันทึกการตรวจเวร 
        4. งานประชาสัมพันธ์ 
       -กำหนดงานและเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์ 
       -จัดเตรียมสถานที ่ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็น 
      -กำหนดบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
                     -จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบ    เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
                     -กำกับ  ควบคุมการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
                     -ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 
  การประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การสื่อสารความคิดเห็น  ข่าวสาร  ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ไปสู่กลุ่ม
ประชาชน  เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  องค์การ  สถาบันกับกลุ่ม 
ประชาชนเป้าหมายและประชาชนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือหวังผลในความร่วมมือ สนับสนุนจากประชาชน   รวมทั้งมี
ส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ ที่ดีให้แก่หน่วยงาน   องค์การ  สถาบันด้วย  ทำให้ประชาชน เกิดความ
นิยม  เลื่อมใส   ศรัทธาต่อหน่วยงาน  ตลอดจนค้นหาและกำจัดแหล่งเข้าใจผิด  ช่วยลบล้างปัญหา  เพ่ือสร้าง
ความสำเร็จในการดำเนินงานของหน่วยงานนั้น 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การจัดทำงานธุรการ เช่น การรับ-ส่งหนังสือ การจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มฯ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ หนังสือราชการ เพ่ือนำส่งให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องหนังสือเพ่ือส่งต่อ
ผู้บังคับบัญชา และ/หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบด้วย 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานทะเบียนและรายงาน 
1.3 งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
1.4 งานประชาสัมพันธ์ 

2. ประสานงานการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกกลุ่ม 
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษา รายละเอียดการปฏิบัติงานธุรการ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. วางแผน  จัดระบบการปฏิบัติงานงานธุรการ เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. ปฏิบัติงานตามระบบการปฏิบัติงานงานธุรการที่
กำหนด 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอกกลุ่ม 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ตรวจสอบ วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน ทุก 1 เดือน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 1 สัปดาห์ หลัง

ตรวจสอบ/ประเมินผล  
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. ปรับปรุงและพัฒนางานตามผลการประเมิน หลังสรุปผลงาน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 
2. การเขียนหนังสือราชการ 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานธรุการ 

วางแผน  จัดระบบการปฏิบตัิงานงานธุรการ 

 

ปฏิบัติงานตามระบบการปฏิบัติงานตามที่กำหนด 

ประสานงานการปฏิบตัิงานกับหนว่ยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ปรับปรุงและพัฒนา 

ตรวจสอบ วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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ส่วนที่ 4 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพอย่างแท้จริง จึงควรร่วมกันกำหนดจรรยาบุคลากรเป็นข้อตกลง
ที่จะดำเนินการและถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันดังนี้ 
 1. การยึดม่ันและยืนหยัดทำในสิ่งท่ีถูกต้อง 

พฤติกรรมกล้ายึดมั่นและยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ
ที่กล้าต้านทานกับอิทธิพลหรือผลประโยชน์ทั้งท่ีมาจากภายในหน่วยงานเองหรือจากภายนอกการยืนหยัดทำใน
สิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมายยึดมั่นในความถูกต้องเที่ยงธรรมหลักจรรยาและจริยธรรมโดยไม่โอนอ่อน
ตามอิทธิพลใดๆกล้าพูดและกระทำเมื่อพบเห็นการกระทำที่ไม่ถูกต้องเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของส่วนรวมและ
พยายามหลีกเลี่ยงไปจากสถานการณ์ที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดซึ่งรวมถึงการขอความช่วยเหลือจากผู้มีอำนาจ
มากกว่าเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดสถานการณ์ท่ีไม่ถูกต้องขึ้น 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการธำรงศักดิ์ศรีด้วยความถูกต้องชอบธรรมอุทิศแรงกายและแรงใจ
ผลักดันภารกิจหลักของตนและหน่วยงานให้บรรลุผลเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาชาติและสังคมไทย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ต้องรักษาชื่อเสียงของตนและเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสีย
และไม่กระทำการใดๆอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 

(2) ไม่เกรงกลัวต่ออิทธิพลยืนหยัดกระทำในสิ่งถูกต้องและเป็นธรรม 
(3) คัดค้านการกระทำที่อาจเป็นความผิดของเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา 
(4) คัดค้านในสิ่งที่ไม่ถูกต้องกล้าแจ้งเหตุเมื่อพบการกระทำผิดวินัยหรือจรรยาข้าราชการและ

ให้ความร่วมมือเป็นพยาน 
(5) อุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งงานในหน้าที่และไม่เบียดบังเวลา

ราชการไปประกอบอาชีพอ่ืน 
(6) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นความถูกต้องโปร่งใสเปิดเผยได้ต่อผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายอย่างเป็น

ธรรม 
2) ปฏิบัติหน้าที่ถูกต้องตามภารกิจหน้าที่อย่างชอบธรรมไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์ส่วน

ตน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ไม่ใช้อำนาจหน้าที่กระทำการที่เป็นคุณหรือเป็นโทษต่อบุคคลใดเพราะชอบหรือไม่ชอบ
บุคคลนั้น 

(2) ไม่เรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินในลักษณะเป็นสินจ้างรางวัลหรือผลประโยชน์อื่นใดอัน
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติหน้าที่ 
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 (3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสมอภาคและเที่ยงธรรม 
 (4) ไม่รับหรือให้ของขวัญของที่ระลึกอันอาจก่อให้เกิดอิทธิพลต่อการตัดสินใจอย่างใดอย่าง 

หนึ่งโดยไม่เป็นธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ 
3) ดำเนินการปกป้องผลประโยชน์ของชาติและคุณความดีของสาธารณะและประพฤติตนเป็น

แบบอย่างที่ด ี
แนวปฏิบัติ 

1) สอดส่องดูแลและเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
2) เสียสละประโยชน์ส่วนตัวเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
3) ไม่นิ่งดูดายในกรณีพบเห็นการกระทำที่เสียหายต่อรัฐราชการและประชาชน 
4) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ประชาชนและชุมชน 

4) ตัดสินใจและกระทำการใดๆบนพ้ืนฐานของหลักการกฎหมายหลักคุณธรรมที่ชอบธรรมโดยยึด
เหตุผลของสาธารณะประเทศชาติและมนุษยธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามหลักวิชาหลักการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายมติคณะรัฐมนตรีระเบียบแบบแผนของทาง 

ราชการ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาที่ถูกกฎหมายกฎเกณฑ์เหตุผลอันชอบธรรมและ

กล้าคัดค้านคำสั่งที่ไม่ชอบธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาที่สั่งการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง 
ราชการ 

(2) ปฏิเสธคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
(3) กรณีไม่เห็นด้วยกับคำสั่งผู้บังคับบัญชาให้เสนอความเห็นเป็นหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา 

ทบทวนคำสั่งนั้น 
2. ความซ่ือสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 

ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบเป็นคุณธรรมและพฤติกรรมพ้ืนฐานของบุคคลและ 
เป็นจรรยาบรรณที่ข้าราชการทุกคนต้องยึดถือปฏิบัติอยู่ตลอดเวลาเพ่ือให้ตระหนักถึงฐานะและหน้าที่รวมทั้ง
ผดุงเกียรติและศักดิ์ศรีของความเป็นข้าราชการและเป็นส่วนสำคัญที่ช่วยเสริมสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหากข้าราชการขาดความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบแล้วประชาชนหรือสังคมจะขาด
ความน่าเชื่อถือมีปัญหาอยู่ตลอดเวลาและจะปฏิบัติหน้าที่การงานอันใดก็ไม่บรรลุผลทางตรงกันข้ามหาก
ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบก็ย่อมจะทำให้การบริหารราชการแผ่นดิน
บรรลุผลตลอดจนสังคมประเทศชาติมีความมั่นคงสงบสุข 
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ข้อพึงปฏิบัติ 
1) ไม่คดโกงหลอกลวงหรือทำให้ผู้อื่นเกิดความเข้าใจผิด 

แนวปฏิบัติ 
(1) ไม่เบียดบังทรัพย์สินหรือเวลาของราชการเพ่ือไปแสวงหาประโยชน์ของตน 
(2) ทำงานโดยยึดมั่นในหลักการมากกว่านำความรู้สึกมาใช้ 
(3) มีกระบวนการตัดสินใจและข้ันตอนในการทำงานที่ชัดเจน 
(4) มีหลักเกณฑ์ในการใช้ดุลยพินิจที่โปร่งใสเปิดเผยได้ 
(5) เปิดเผยความจริงไม่บิดบังอำพรางไม่หลอกลวง 

2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเที่ยงตรงและเท่ียงธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ในการตัดสินใจต้องใช้ดุลยพินิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมาไม่มุ่งหวังหรือ
แสวงหาประโยชน์จากบุคคลหรือกลุ่มบุคคลให้เป็นการตอบแทน 

(2) ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องได้มาตรฐานตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
(3) พร้อมรับผิดชอบต่อการกระทำของตนที่ได้รับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่อย่างเต็มความสามารถและรับผิดชอบในผลของงานที่ได้ 

กระทำไป 
3) ให้คำปรึกษาแนะนำผู้อื่นด้วยความซื่อสัตย์ตรงไปตรงมาและให้ข้อมูลรายละเอียดที่ถูกต้องสมบูรณ์

เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของประชาชนและรัฐบาล 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้วยความเป็นมิตรมีไมตรีจิตโดยไม่ปิดบังข้อมูล 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตอย่างเต็มกำลังความรู้ความสามารถ 
(3) ให้ความเคารพและให้เกียรติผู้มาขอคำปรึกษาแนะนำทุกคนอย่างเสมอภาคเป็นธรรมและ

ไม่เลือกปฏิบัติ 
(4) ยึดมั่นในการให้ข้อมูลรายละเอียดแก่ผู้ขอคำปรึกษาโดยไม่บิดเบือนข้อมูลจนเป็นเหตุทำ

ให้ประชาชนหรือรัฐบาลตัดสินใจผิดพลาด 
4) ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนอย่างเต็มความสามารถ 

แนวปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เสร็จสมบูรณ์ตามกำหนดเวลาโดยยึดหลักผลลัพธ์ของงานที่

เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
2) ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายโดยใช้วิธีการกระบวนการที่ถูกต้องชอบธรรม 
3) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบใส่ใจระมัดระวังรักษาและปกป้องผลประโยชน์ของทาง

ราชการ 
4) ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพแม้ว่าจะอยู่ภายใต้สภาวะที่มีทรัพยากรจำกัด 
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3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้หมายถึงการดำเนินงานและการ
ตัดสินใจที่เปิดเผยการเปิดเผยข้อมูลทุกขั้นตอนตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการและการ
ประพฤติปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมจริยธรรมจนเป็นที่ไว้วางใจโดยมีความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมาโปร่งใส
และตรวจสอบได้ให้เกียรติและไม่เอาเปรียบผู้อ่ืนกระทำตามสัญญาและยึดมั่นในจรรยาบรรณทั้งนี้เพ่ือสร้าง
ความไว้วางใจซึ่งกันและกันของบุคคลในชาติให้ประชาชนรู้และเข้าใจขั้นตอน  / วิธีการดำเนินงานและเปิด
โอกาสให้เข้ามามีบทบาทร่วมกันวางแนวทางแก้ไขปัญหาในด้านต่างๆ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นความลับหรือโดยไม่มีอำนาจหน้าที่หรือที่ไม่ถูกต้องเพ่ือ
เอ้ือประโยชน์ต่อตนเองผู้อ่ืนหรือเป็นภัยต่อประชาชนและประเทศปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างเคร่งครัด 

2) พร้อมให้ฝ่ายต่างๆเข้ามาตรวจสอบการดำเนินงานได้ทุกเวลาและพร้อมรับผิดชอบต่อความ
ผิดพลาดที่เกิดข้ึนเพื่อดำรงไว้ซึ่งความไว้วางใจและความมั่นคงของสาธารณชน 
แนวปฏิบัติ 

1) จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ตรวจดูได้ 
2) เก็บข้อมูลหลักฐานการปฏิบัติงานพร้อมให้ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
3) จัดให้มีช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามาแสดงความ

คิดเห็นและข้อเสนอแนะผลการดำเนินงาน 
4) นำข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนกำหนดแนวทางในการแก้ไข 

3) เปิดเผยการดำเนินการอย่างมีเหตุผลเป็นขั้นตอนสามารถแจ้งลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้ผู้ติดต่อทราบเพ่ือสามารถติดตามความรับผิดชอบได้และ
หลีกเลี่ยงต่อการเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 
แนวปฏิบัติ 

1) กำหนดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการของบุคลากรในแต่ละกระบวนงานหรือในแต่
ละเรื่องให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ 

2) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการดำเนินงานให้ทราบ 
4) ดูแลข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างระมัดระวังและใช้ประโยชน์ในทางท่ีถูกต้องเท่านั้น 

แนวปฏิบัติ 
1) ใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ในการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างระมัดระวัง 
2) รับผิดชอบเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการในท่ีปลอดภัย 
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5) เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอตามขั้นตอนที่องค์กรกำหนดและภายใต้ขอบเขตของกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติ 

1) ศึกษาข้ันตอนการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่องค์กรกำหนด 
2) ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ขอรับคำปรึกษาแนะนำอย่างถูกต้องครบถ้วนและทันเวลา 

4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมหมายถึงบริการประชาชนด้วยความ

เสมอภาคเน้นความสะดวกรวดเร็วประหยัดและถูกต้องปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการด้วยความมีน_ ้ำใจเมตตา
เอ้ือเฟ้ือเป็นพฤติกรรมการทำงานให้บริการโดยเน้นความเสมอภาคเท่าเทียมกันให้บริการตามลำดับโดยไม่
คำนึงถึงเชื้อชาติหรือเครือญาติเพ่ือความเสมอภาคเป็นธรรมอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการในมาตรฐาน
เดียวกันไม่บริการพิเศษเฉพาะรายที่รู้จักให้บริการด้วยความรวดเร็วทั่วถึงปราศจากอคติ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติต่อบุคคลทั่วไปอย่างมีเหตุผลสุภาพและเท่าเทียมกัน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ให้เกียรติประชาชนพูดจาสุภาพและรักษาผลประโยชน์ผู้รับบริการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการตามลำดับของการมารับบริการ 
(3) ต้องทำงานด้วยความเที่ยงธรรมและป้องกันไม่ให้สิทธิพิเศษแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น

กรณีพิเศษ 
(4) ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎระเบียบแบบธรรมเนียมในมาตรฐานเดียวกันกับทุกคน 
(5) ไม่กระทำการใดที่เป็นการช่วยเหลืออุปถัมภ์เพื่อผลประโยชน์หรือเลือกปฏิบัติ 

ข้อพึงระวัง 
(1) ระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่โดยให้บริการและช่วยเหลือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเท่า 

เทียมกัน 
2) การใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัว 
3) ทำสิ่งที่รับผิดชอบให้สำเร็จด้วยความเที่ยงตรงและยุติธรรม 

แนวปฏิบัติ 
1) ปฏิเสธระบบอุปถัมภ์โดยไม่กระทำการใดเพ่ือเป็นการช่วยเหลือหรือเลือกปฏิบัติ

อย่างไม่เป็นธรรม 
2) ไม่ใช้อิทธิพลและไม่ตกอยู่ใต้อำนาจที่ไม่ถูกต้องของบุคคลใดเพ่ือให้ตนเองหรือบุคคล

ใดได้รับสิทธิพิเศษหรือประโยชน์ใดๆ 
3) มีความสำนึกในบทบาทและหน้าที่อย่างตรงไปตรงมาโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
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4) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยปราศจากการหาผลประโยชน์เพื่อตนเองจาก 
หน้าที่ที่ได้รับ 

4) ปฏิบัติงานเพื่อให้บริการของรัฐมีประสิทธิผลสามารถเข้าถึงบริการได้ง่ายสะดวกและรวดเร็ว 
แนวปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติตนให้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
2) ใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติราชการอย่างเต็มกำลังด้วยความรอบคอบรวดเร็วโดย 

คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
3)แจ้งลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานและระยะเวลาในการดำเนินการให้ผู้ 

ติดต่อทราบเพ่ือผู้ติดต่อสามารถติดตามเรื่องได้ 
4) มีความกระตือรือร้นและพร้อมที่จะให้บริการ 

5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานหมายถึงทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเกิดผลดีต่อหน่วยงาน 

และส่วนรวมใช้ทรัพยากรของทางราชการอย่างคุ้มค่าเน้นการทำงานโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลักเป็นพฤติกรรมการ
ทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดโดยได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและเกิดความคุ้มค่ามีการประสานงานกับทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในเป้าหมายและเนื้อหาสาระของงานที่ตรงกันปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
กฎระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยมุ่งเป้าหมายของประชาชนและประเทศชาติ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบถูกต้องใส่ใจระมัดระวังรักษาผลประโยชน์สาธารณะอย่างเต็ม
ความสามารถ 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถไม่ประมาทเลินเล่อและกระทำการใดๆ
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็นสำคัญ 

(2) ตัดสินใจในหน้าที่ราชการด้วยความถูกต้องชอบธรรมเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ประชาชนและประเทศชาติ 
 2) ปฏิบัติงานโดยใช้กลยุทธ์ป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่นใช้งบประมาณอย่างซื่อสัตย์ประหยัดและ
คุ้มค่า 
แนวปฏิบัติ 

(1) กำหนดมาตรการและแนวทางในการดำเนินการในเรื่องต่างๆที่มีความเสี่ยงว่าจะเกิดการ 
ทุจริตคอร์รัปชั่น 

(2) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดซื่อสัตย์และคุ้มค่า 
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3) มีมานะพยายามฝ่าฟันอุปสรรคมุ่งม่ันในการทำงานให้สำเร็จตามเป้าหมาย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ศึกษาหาความรู้เพ่ือพัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าทันเหตุการณ์และมุ่งสู่ความเป็นเลิศทาง
วิชาการ 

(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความขยันอดทนอุตสาหะเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์
ของทางราชการ 

(3) อุทิศเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อราชการอย่างเต็มที่เต็ม 
ความสามารถ 

4) ใช้ทักษะและสมรรถนะอย่างเต็มที่ในงานที่รับผิดชอบอย่างมืออาชีพได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมาย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยการใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มที่ตามหลักวิชาชีพ 
(2) เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะประสบการณ์ในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติ

หน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(3) ปฏิบัติงานโดยใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงต่างๆให้ก้าว 

ทันต่อยุคโลกาภิวัตน์และใช้ความรู้ความสามารถทางหลักวิชาการซึ่งอยู่บนพ้ืนฐานของคุณธรรมความซื่อสัตย์
สุจริต 

5) ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายโดยใช้วิธีการกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) มีแผนงานขั้นตอนระยะเวลาในการดำเนินการที่ชัดเจน 
(2) ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการและเงื่อนไขระยะเวลาที่กำหนดโดยยึด 

หลักธรรมาภิบาล 
(3) รับผิดชอบและมีความยุติธรรมในการตัดสินใจปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

6. การให้ความร่วมมือในทางสร้างสรรค์ 
การมีความสามัคคีและให้ความร่วมมือกันในการปฏิบัติงานทำให้ข้าราชการเกิดความรักใคร่

กลมเกลียวกันร่วมมือกันสร้างสรรค์งานเพ่ือองค์กรหน่วยงานมีผลการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลส่งผลดีต่อประเทศชาติและประชาชน 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) มีความรับผิดชอบตั้งใจและมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน 
แนวปฏิบัติ 

(1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองทั้ง
ในด้านให้ความคิดเห็นการช่วยทำงานและการแก้ไขปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ในการพัฒนางานเต็มใจที่จะปฏิบัติหน้าที่โดยไม่หลีกเลี่ยง 
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(2) มีความกระตือรือร้นที่จะทำให้งานประสบผลสำเร็จ 
(3) อุทิศเวลาผลักดันและมุ่งมั่นให้บรรลุเป้าหมาย 
(4) ยอมรับและแก้ไขปัญหาอันเนื่องมาจากความผิดพลาดในการทำงาน 

2) นำความรู้และความสามารถมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างสร้างสรรค์ 
แนวปฏิบัติ 

(1) นำเทคโนโลยีใหม่ๆมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
(2) พัฒนาองค์ความรู้มาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

3) มีจริยธรรมและเป็นมิตรกับทุกคน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ประพฤติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการที่ดี 
(2) มีทัศนคติทางบวกต่อเพ่ือนร่วมงานและผู้รับบริการ 

4) จริงใจสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตนและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการและบุคลากรในหน่วยงาน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ทำงานเป็นทีมและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
(2) ให้ความเคารพยกย่องชื่นชมและให้เกียรติเพ่ือนร่วมงานทุกคน 
(3) รู้จักชมเชยและให้กำลังใจเพ่ือนร่วมงาน 

ข้อพึงระวัง 
(1) การแสดงความคิดเห็นหรือทัศนคติที่ไม่ดีที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อเพ่ือนร่วมงาน 
(2) การพูดส่อเสียดเหน็บแนมหรือดูหมิ่นเพื่อนร่วมงาน 
(3) การแสดงกิริยาดูถูกเพ่ือนร่วมงาน 
(4) การใช้ภาษาท่ีกระทบกระเทือนความรู้สึกของผู้ฟัง 

5) ปฏิบัติหน้าที่ของตนในการทำงานกลุ่มให้สำเร็จ 
แนวปฏิบัติ 

(1) ศึกษารายละเอียดของงานให้เกิดความรู้ความเข้าใจเป้าหมายและตัวชี้วัดในการทำงาน 
ให้ชัดเจน 

(2) มุ่งม่ันในการทำงานส่วนที่ตนเองรับผิดชอบในฐานะสมาชิกของกลุ่มให้สำเร็จ 
(3) มีการระดมความคิดและรับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 
(4) มีวินัยในการทำงาน 
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อ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการ       
           การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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