
 



ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียด
ของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน  
มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่องในแต่ละงาน โดยจัดท าลักษณะ
ออนไลน์ในเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เขต ๑  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ  ทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน  
ประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ  

ส่วนที่ ๑ เป็นบทน า ที่กล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญ  วัตถุประสงค์  ขอบข่ายภารกิจ   
ขั้นตอนการจัดท า  ประโยชน์ของคู่มือ ค าจ ากัดความ   

ส่วนที่ ๒ เป็นขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา   
ส่วนที่ ๓ เป็นขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ใน

การปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น   

  ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา  แนะน าในการจัดท าส่งผลให้ภาระงานมีความครอบคลุม
ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งขึ้นขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑   
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 ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไข เร่งรัดการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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 พิจารณาความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกข้อความของเจ้าหน้าที่
ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ 

22 
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ส่วนท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) จัดตั้งขึ้นโดยการรวมเอากรมวิชาการ            
กรมสามัญศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (สปช.) และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน (สช.) สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เข้าด้วยกัน เมื่อครั้งปฏิรูประบบราชการ ในปี พ.ศ. ๒๕๔๖  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน่วยงานส่วนกลางประจ าภูมิภาคต่างๆทั่วประเทศ ได้แก่ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจ านวน ๑๘๓ เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาจ านวน ๖๒ เขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานส่วนกลาง จ านวน ๑๖ หน่วยงานประกอบด้วย 

๑. ส านักอ านวยการ 
๒. ส านักการคลังและสินทรัพย์ 
๓. ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ส านักทดสอบทางการศึกษา 
๕. ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
๖. ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
๘. ส านักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
๙. ส านักบริหารงานบุคคลและนิติการ 
๑๐. ส านักพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๑. ส านักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 
๑๒. สถาบันภาษาอังกฤษ 
๑๓. ส านักพัฒนาการศึกษาเขตพัฒนาเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
๑๔. ส านักบริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๕. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
๑๖. หน่วยตรวจสอบภายใน 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  มีอ านาจหน้าที่ก าหนดในกฎกระทรวง  หลักเกณฑ์การแบ่งส่วน
ราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ 
วรรคสองและประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น ๘ กลุ่ม 

๑. กลุ่มอ านวยการ  
           ๒. กลุ่มบริหารบุคคล 

            ๓. กลุ่มนโยบายและแผน  
            ๔. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%98%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%98%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1
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            ๕. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
            ๖. กลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน 
            ๗. กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
  ๘. หน่วยตรวจสอบภายใน 
และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา
ออกเป็น  ๗ กลุ่ม   

๑. กลุ่มอ านวยการ  
๒. กลุ่มบริหารบุคคล  
๓. กลุ่มนโยบายและแผน  
๔. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
๕. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
๖. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
๗. หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ ตามมาตรา ๓๗ ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
ราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ดังนี้ 

๑.  ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนการศึกษา (มาตรา ๓๖) 
๒.   มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้ (พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร 

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) และกฎหมายอ่ืนและ 
๓. มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

              ๑) จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ 
สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการ
ของท้องถิ่น 
                ๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขต
พ้ืนที่การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบและก ากับตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
                ๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๔) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๗) จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๘) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันอื่นที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๙) ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                ๑๐) ประสาน ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะท างานด้านการศึกษา 
                ๑๑) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของ
ผู้ใดโดยเฉพาะ หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามที่มอบหมาย 

ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งในเขต
ประถมศึกษาและเขตมัธยมศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมาย และให้การปฏิบัติงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีพัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน จากการวิเคราะห์
บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และจากการศึกษาวิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พบว่า  มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและในแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียด 
การปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษามีคุณภาพได้มาตรฐานงานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น   
 

 วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 

เขต ๑ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

๒. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
๓. เพื่อพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
๔. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 
 

 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร เขต ๑  ก าหนดขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
  (2) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
 (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว 
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันทางสังคมอ่ืน 
 (4) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในสามารถจัดการศึกษาสอดคล้องนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
 (5) ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ เด็กด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
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 (6) ส่งเสริมงานแนะแนว สุขอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการ
นักเรียนอื่น 
 (7) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 (8) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (9) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (10) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (11) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (12) การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (13) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

 ขั้นตอนกำรจัดท ำ 
๑. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สังเกตการปฏิบัติงานจริง 

  ๓. จัดท า Work Flow อย่างง่าย 
๔. จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
๕. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน 
๖. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงาน 

หรือไม่ หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 
๗. ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
๘. ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
๙. ชี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 
๑๐. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
๑. ช่วยลดการตอบค าถาม  

  ๒. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในสานักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราช การย้ายเข้าย้ายออกเสนอ 
และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสานักงาน ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงาน
จะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก  
       ๓. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจในขั้นตอนการ
ท างาน หรือไม่มั่นใจว่าทาๆไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และท าให้สามารถ
ท างานด้วยความม่ันใจยิ่งขึ้น  

๔. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมีประสิทธิภาพ
มากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมีรูปแบบและมาตรฐาน
เดียวกันได้  

๕. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
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๖. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มาตรวจประเมิน 
การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถ
อธิบายกระบวน งานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

๗. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลาอาจเป็นสิ่งที่
ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบระบบงานใหม่
ได้ง่ายขึ้น 

 ค ำจ ำกัดควำม   
คู่ มือกำรปฏิบัติ งำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารที่กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษาจัดท าขึ้นมาเพ่ือ เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานที่สามารถปรับปรุงให้
สอดคล้องกับสภาพการการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา วัตถุประสงค์ ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน  ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  Flow Chart แบบฟอร์ม   
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน  สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 
 

 

 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 

 

 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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ส่วนท่ี ๒ 
ขอบข่ำย/ภำรกิจกลุ่มงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การจัดการศึกษา 

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา มีกรอบการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนดดังนี้ 
 
๑. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบกำรศึกษำนอกระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. การจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

๑) การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
๒) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล 
๓) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
๔) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่นเด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออก
กลางคัน 
๕) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
    - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.๑) 
    - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (ปพ.๒) 
    -  การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
    - การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศึกษาและการเทียบ
โอนผลการเรียน 

๒. การศึกษานอกระบบ 
 

๑) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับ
การจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
๒) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

๓. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

การส่งเสริมให้สถานศึกษาหน่วยงานหรือสถาบันที่จัด
การศึกษาโดยร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการ
สนับสนุน 
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๒. งำนส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กร 
ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันทำสังคมอ่ืน 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ 

สถาบันสังคมอ่ืน 
 

การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ของบุคคลครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ  
สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 

 

๓. งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย 
และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
 
๔. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร เด็กด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. การจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส 
ผู้มีความสามารถพิเศษ 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส  

๒. การส่งเสริมและสนับสนุนเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษ/โควตาพิเศษ 

การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ/
โควต้าพิเศษ 
   - การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร์ (สสวท.) 
   - การแข่งขันคณิตศาสตร์วิทยาศาสตร์โอลิมปิกแห่ง 
ประเทศไทย 
   - การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการและ
พัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้า
พ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราช
นครินทร์ (สอวน.) 
   - การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 
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๕. งำนส่งเสริมกำรแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร  ลูกเสือ เนตรนำรี  ยุวกำชำด 
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กเยำวชน 
และงำนกิจกำรนักเรียนอื่น 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. งานแนะแนวในสถานศึกษา การส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
๒. งานสุขภาพอนามัย การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
๓. งานกีฬาและนันทนาการ การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
๔. งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

การส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

๕. งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
๖. งานสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน
เดก็เยาวชนในสถานศึกษา 

การส่งเสริมพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภา
นักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

๗. งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน การส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 

 
๖. งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา - การระดมทุนเพ่ือการศึกษา 

- การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 
๒. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) - การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ

การศึกษา  
- การติดตาม  ส่งใช้ของนักเรียนนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา  

๓. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
 
๗. งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ 
 

ขอบข่ำย ภำรกิจ 
๑.โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ การประสานและส่งเสริมโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชด าริ-ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและของพระ
บรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 

๒. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับ
รางวัลพระราชทาน 

การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๘. งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง
ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ รวมทั้งระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ 
สารเสพติด 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

๒. งานความประพฤตินักเรียนนักศึกษา การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
๓. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

- การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
- การส่งเสริมการเรียนการสอนเพศศึกษา 
- การป้องกันและแก้ปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

๔. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน การพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
๙. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์ การประสานและส่งเสริมการวิเทศสัมพันธ์ 
๒. งานแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
 
๑๐. งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. งานคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๒. งานคุณธรรมจริยธรรมสถานศึกษา การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมของสถานศึกษา 

- โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล  
ในสถานศึกษา  
- การด าเนินงานพุทธวจนะ 
- โครงการฟื้นฟูศีลธรรมโลก 
- การเรียนธรรมศึกษาในสถานศึกษา 
- กิจกรรมสถานศึกษา นักเรียนด้านคุณธรรมดีเด่น 
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๑๑. งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑ .งานแหล่งเรียนรู้และสิ่งแวดล้อมทาง 
การศึกษา  

- การส ารวจแหล่งเรียนรู้ 
- การจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 
- การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แหล่งเรียนรู้ 

๒. งานภูมิปัญญาท้องถิ่น - การส ารวจภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- การจัดท าทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
๑๒. งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
  

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน - การแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- การพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. งานความเข้มแข็งชองชุมชน - การสร้างเครือข่ายชุมชน 
- การสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษา 

 
๑๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑. งานธุรการกลุ่ม - การจัดท าธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

- การประชาสัมพันธ์ 
- การประสานงาน 

๒. งานแข่งขันวิชาการและศิลปหัตถกรรม ๑.การประกวด/แข่งขันทักษะทางวิชาการเพ่ือคัดเลือก
ตัวแทนจังหวัดเพ่ือเข้าแข่งขันในระดับภาค 
 - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ทุกสังกัด) 
 - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทุกสังกัด) 
๒.การประสานและสนับสนุนนักเรียนตัวแทนจังหวัดเข้า
แข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับภาค 
 ๓. การประสานนักเรียนในสังกัดที่เป็นตัวแทนระดับภาค 
เข้าแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไข เร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

งำนควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไข เร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนด 

 1.2 เพ่ือเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 1.4 เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมสมรรถนะของบุคลากร 
 1.5 เพ่ือให้เกิดความรับผิดชอบและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
 1.6 เพ่ือเร่งรัดการด าเนินงานให้แล้วเสร็จตามกรอบเวลา 

2. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานและภารกิจหลักที่เก่ียวข้องกับการสนับสนุนและส่งเสริมการจัด

การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
  2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 3. ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันทางสังคมอ่ืน 
 4. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในสามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง

นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ เด็กด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 6. ส่งเสริมงานแนะแนว สุขอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้

บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอ่ืน 

 7. ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 8. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 9. ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 10. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม   
 11. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 12. การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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3. ค ำจ ำกัดควำม 
 ควบคุม หมายถึง การมีอ านาจในการสั่งการหรือจ ากัดขอบเขต เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายหรือระเบียบ ตัวอย่างเช่น ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ก ากับ หมายถึง การคอยดูแล  ตรวจสอบ แนะน า และให้ค าชี้แนะ เพื่อให้สิ่งที่อยู่ภายใต้ความ
รับผิดชอบด าเนินไปอย่างถูกต้อง ตัวอย่างเช่น ก ากับดูแลนโยบายของหน่วยงาน 
 เร่งรัดการปฏิบัติงาน หมายถึง การด าเนินการให้ งานหรือโครงการต่าง ๆ ด าเนินไปอย่างรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยมุ่งลดความล่าช้าหรืออุปสรรคในการท างาน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามแผนที่
ก าหนดไว้ในระยะเวลาที่เหมาะสม 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ของข้าราชการ
และบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 4.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนการ ให้สอดคล้องกับบริบทการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
 4.3 วิจัย/ประมวลผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 4.4 ศึกษา สังเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้บริการ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 
 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 

จัดระบบการท างาน /กระบวนการ ให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงาน 

ก ากับ/ติดาม การปฏิบัติงาน ให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์และ

ระยะเวลาที่ก าหนด 

ศึกษา สังเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

เพือ่ปรับปรุงและพัฒนาการให้บรกิาร 

วิจัย/ประมวลผล การด าเนินงานตามภารกจิหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

สรุปผลการปฏิบตัิงานและรายงานผลตอ่

ผู้บงัคบับญัชา 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไข เร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของ 
    บุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

ศึกษาแผนงาน 
กฎหมาย และภารกิจ
หน้าท่ีของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
1 วัน ประชุมบุคลากรกลุ่ม

ส่งเสริมการจัด
การศึกษา เพื่อ
มอบหมายภารกิจ
หน้าท่ีของแต่ละบุคคล 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 

 
1 วัน 

 
จัดท าค าสั่งปฏิบัติ
หน้าท่ีรายบุคคล 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 

 
5 วัน ก าหนดรูปแบบ/

กระบวนการท างาน
ร่วมกัน 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 

ตลอด
ปีงบประมาณ ก ากับ ติดตามการ

ปฏิบัติหน้าท่ี 
ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

6 

 
7 วัน วิเคราะห์ปัญหา 

อุปสรรค วางแผนแก้ไข
ปัญหา 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา และ
บุคลากรในกลุ่ม 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มตามแบบรายงานและโครงการต่าง ๆ  

8.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 
 
 
 

 



19 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนก ำหนดแผนงำน ภำรกิจหน้ำที่ให้บุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ให้เหมำะสมกับควำมรู้ ควำมสำมำรถ  

งำนก ำหนดแผนงำน ภำรกิจหน้ำที่ให้บุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ให้เหมำะสมกับควำมรู้ ควำมสำมำรถ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนด 

 1.2 เพ่ือเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือก าหนดบทบาท หน้าที่ และแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
 1.4 เพ่ือให้เกิดความรับผิดชอบและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 

2. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานและการก าหนดแนว

ทางการปฏิบัติงานในภาพรวมของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
 ผู้อ านวยการกลุ่ม หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ภารกิจหน้าที่ หมายถึง งานหรือกิจกรรมที่บุคคลหนึ่งมีความรับผิดชอบที่จะต้องปฏิบัติตามบทบาท 
หน้าที่ หรือต าแหน่งที่ตนได้รับมอบหมาย โดยมีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย หรือความ
รับผิดชอบที่ก าหนดไว้ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจหน้าที่ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ก าหนดไว้ใน

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
4.2 มอบหมายภารกิจหน้าที่การปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลให้สอดคล้องกับความรู้ และ

ความสามารถของแต่ละบุคคล 
4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายภารกิจหน้าที่ของแต่ละบุคคล 
4.4 จัดท าค าสั่งการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 
 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจหน้าท่ีตามที่ 
สพฐ. ก าหนด 

มอบหมายภารกิจหนา้ที่การปฏิบตัิงานของ 

บคุลากรกลุม่สง่เสริมการจดัการศกึษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด 

การมอบหมายภารกิจหน้าที ่

จัดท าค าสั่งการมอบหมายหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

ก ากบั ตดิตาม ผลการปฏิบตัิงาน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนก ำหนดแผนงำน ภำรกิจหน้ำที่ให้บุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
    ให้เหมำะสมกับควำมรู้ ควำมสำมำรถ  

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
ศึกษาแผนงาน 
กฎหมาย และภารกิจ
หน้าท่ีของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
1 วัน ประชุมบุคลากรกลุ่ม

ส่งเสริมการจัด
การศึกษา เพื่อ
มอบหมายภารกิจ
หน้าท่ีของแต่ละบุคคล 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 

 
1 วัน 

 
มอบหมายภารกิจ

หน้าท่ีของแต่ละบุคคล 
ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

4 

 
2 วัน ตรวจสอบความถูก

ต้องการมอบหมาย
ภารกิจหน้าท่ี 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 

 
3 วัน จัดท าค าสั่งปฏิบัติ

หน้าท่ีรายบุคคล 
ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

6 

ตลอด
ปีงบประมาณ ก ากับ ติดตามการ

ปฏิบัติหน้าท่ี 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา และ
บุคลากรในกลุ่ม 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

8.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 
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คู่มือปฏิบัติงำนพิจำรณำควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจนให้
ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ 

งำนพิจำรณำควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำร
ปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนด 

 1.2 เพ่ือเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือให้จัดท าหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

2. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับภารกิจหน้าที่และการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานในภาพรวม

ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานราชการจัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในการติดต่อสื่อสาร หรือ
ด าเนินการตามหน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งมีรูปแบบและภาษาทางราชการที่ชัดเจน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและ
เป็นทางการ ซึ่งประเภทของหนังสือราชการ ประกอบด้วย 
  3.1 หนังสือภายนอก  
  3.2 หนังสือภายใน  
   3.3 หนังสือสั่งการ  
  3.4 หนังสือติดต่อราชการทั่วไป  
  3.5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
  3.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ข้อความ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ม่ีต้องการสื่อสาร 
4.3 แก้ไขข้อความ และหนังสือราชการ กรณีที่ผิดต่อระเบียบและแนวทางการปฏิบัติ 
4.4 ให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือให้เกิดความสมบูรณ์ในการจัดท าหนังสือราชการ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบและข้อ
ปฏิบัติให้ชัดเจน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืราชการ 

แก้ไขข้อความ และหนังสือราชการ 

ให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

เสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนพิจำรณำควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมของเจ้ำหน้ำที่    
    ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ  

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
1 วัน ศึกษา วิเคราะห์ 

ระเบียบและข้อปฏิบัติ
ให้ชัดเจน 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2 

 
1 วัน ตรวจสอบความถูก

ต้องของหนังสือ
ราชการ 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3 

 
1 วัน 

 
กรณีท่ีมีข้อผิดพลาด 
ให้ปรับแก้หนังสือ

ราชการ 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4 

 
1 วัน ให้ข้อเสนอแนะ

เพิ่มเติม 
ผอ.กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

5 

 
1 วัน 

เสนอหนังสือราชการ
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

6 

 
ก ากับ ติดตามการ

ปฏิบัติงาน 
ผอ.กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา  

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มหนังสือราชการ 

8.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนป้องกันและแก ้ไขปัญหำสำรเสพต ิดในสถำนศ ึกษำ 

งำนป ้องก ันและแก ้ไขป ัญหำสำรเสพต ิดในสถำนศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
1.2 เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขป ัญหาสารเสพต ิดในกล ุ่มน ักเรียนและน ักศ ึกษา 
1.3 เพ่ือประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 

2. ขอบเขตของงำน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประสานงานส่งเสริม สนับสนุน การป้องกัน และแก้ไขปัญหา 
สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน -นักศึกษา ในพื้นที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“หน่วยงานที่เก่ียวข้อง” หมายถึง 

- กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถาบันอาชีวศึกษา / กศน. 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อ าเภอ (ศอ.ปส.จ., ศอ.ปส.อ.) 
- สำน ักงานสาธารณส ุขจ ังหว ัด สำน ักงานอ ัยการจ ังหว ัด ประจ าศาลคด ีเด ็กและเยาวชน 

ศาลคด ีเด ็กและเยาวชน สถานพิน ิจและค ุ้มครองเด ็ก กองบังค ับการตำรวจภูธรจ ังหวัด 
- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 

 “สารเสพติด” หมายถึง สารหรือยาทีอ่าจเป็นผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ หรือจากการสังเคราะห์ ซึ่งเมื่อเข้า
สู่ ร่างกายไม่ว่าโดยการกิน ดม สูบฉีด หรือด้วยประการใดๆ แล้วจะท าให้เกิดผลต่อร่างกายและจิตใจใน
ลักษณะ ส าคัญ เช่น ต้องเพ่ิมขนาดการเสพขึ้นเรื่อยๆ มีอาการอยากยาเมื่อขาดยา มีความต้องการเสพทั้ง
ร่างกายและ จิตใจอย่างรุนแรงและต่อเนื่อง ส่งผลต่อสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 ศึกษาสภาพปัญหาสถานการณ์ยาเสพติดในพ้ืนที่เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลและจ าแนกสถานะของ 
สถานศึกษา 

4.2 จัดท าแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
4.3 จ ัดกิจกรรมท ี่เหมาะสมกับกล ุ่มเส ี่ยงด ้านยาเสพต ิด และส ่งเสริม สน ับสน ุน การดำเนินงาน

โครงการ สถานศ ึกษาส ีขาวปลอดยาเสพต ิดและอบายมุขในสถานศ ึกษา 
4.4 ประสานหน่วยงานและทีมสหวิชาชีพเพ่ือส่งต่อนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
4.5 จัดกิจกรรมยกย่อง เชิดชูเกียรติ ให้รางวัล เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
4.6 ก ากับ ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 

 
 
 

 

   

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 แบบรายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะ 
6.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
6.3 แบบรายงานผลการด าเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
7.1 นโยบายรัฐบาล 
7.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 นโยบายของจังหวัด 
7.4 แผนงานโครงการของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาสถานการณ์ยาเสพติด วิเคราะห์

ข้อมูลและจ าแนกสถานะ 

จดัท าแผนงาน/โครงการ จดักิจกรรมท ี่เหมาะสมกับกล ุ่ม 

เส ี่ยงด้านยาเสพติด 

ประสานหน่วยงานและทีมสหวิชาชีพ 

 
 

ก ากับ ติดตาม สรุปและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 

จัดกิจกรรมยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคติดต่อทำงเพศสัมพันธ์ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคติดต่อทำงเพศสัมพันธ์ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

1.วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อทาง

เพศสัมพันธ์ และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
1.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และ 

การตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

2. ขอบเขตของงำน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการกิจกรรมในการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
โรคต ิดต ่อทางเพศส ัมพันธ์  หมายถ ึง กล ุ่มโรคท ี่เกิดจากการต ิดต ่อผ ่านทางเพศส ัมพันธ์กับคนท ี่เป ็น โรค

หรือคนท ี่ต ิดเชื้อ ไม่ว่าจะเป ็นการร่วมเพศทางช ่องคลอด ทางปาก หรือทางทวารหน ัก 
การตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร หมายถึง การตั้งครรภ์ของวัยรุ่นในช่วงเวลาที่ยั งไม่พร้อม การตั้งครรภ์ 

ก่อนการสมรส ไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตั้งครรภ์และการคุมก าเนิด 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ การด าเนินงานตามนโยบาย ความสอดคล้องตามนโยบาย กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4.3 ประชุมชี้แจงนโยบายและสร้างความตระหนักให้ผู้บริหารสถานศึกษา  ครูในสังกัดทราบหา

แนวทางป้องกันแก้ไขปัญหา 
4.4 จัดกิจกรรมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เฝ้าระวัง สร้างภูมิคุ้ม จัดท าท าแนวทางป้องกัน แก้ไขปัญหา 

และให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุ 
4.5 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
4.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

  

 

 

 



31 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

6. แบบฟอร์ม 

 - 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
7.1  พระราชบัญญ ัต ิค ุ้มครองเด ็ก พ.ศ. 2546 
7.2 พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
7.3 พระราชบัญญ ัต ิการป้องก ันและแก้ไขป ัญหาการต ั้งครรภ์ในวัยร ุ่น พ.ศ.2559 

 

 

 

 

 

ประช ุมช ี้แจงนโยบาย 

ปฏิบัติงานตามแนวทาง 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ศึกษาวิเคราะห์การด าเนินงานฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ สพท. / สถานศึกษา 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนปัจจ ัยพ้ืนฐำนน ักเรียนยำกจนพิเศษแบบมีเง ื่อนไข (ท ุนเสมอภำค) 

งำนป ัจจ ัยพ ื้นฐำนน ักเร ียนยำกจนพ ิเศษแบบม ีเง ื่อนไข(ทุนเสมอภำค) 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือสนับสนุนสถานศึกษาเพ่ือคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองข้อมูลผลการคัดกรองนักเรียนทุน

เสมอภาค 
1.2 เพ่ือสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน 

และสถานศึกษา และเป็นมาตรการป้องกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา 
และส่งเสริมมาตรการการช่วยเหลือในสถานการณ์ต่างๆที่เป็นอุปสรรคในการมาเรียน เพ่ือให้นักเรียนทุนเสมอ
ภาคเข้าถึงโอกาสทางการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างมีคุณภาพ 

2. ขอบเขตของงำน 

พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 มาตรา 5(2) ก าหนดให้ความ 
ช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงินและค่าใช้จ่ายให้แก่เด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพย์และ 
ด้อยโอกาส จนส าเร็จการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) 
โดยเชื่อมโยงข้อมูลนักเรียนยากจนผ่านระบบการคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน เพ่ือสนับสนุนการ 
จัดสรรรเงินอุดหนุนอย่างมีเงื่อนไข ให้แก่นักเรียนยากจนพิเศษในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบเงื่อนไขให้แก่นักเรียนยากจนพิเศษแบบ
มีเงื่อนไขทั่วประเทศในระดับอนุบาลศึกษา ประถมศึกษา ถึงมัธยมศึกษาตอนต้นต่อเนื่อง ทั้งเพ่ือแบ่งเบาภาระ 
ค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน เสริมสร้างทักษะอาชีพและโอกาสทางการ 
ศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษได้ตามศักยภาพ 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

“นักเรียนทุนเสมอภาค” หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์แบบ 
(Proxy Means Test : PMT) และอยู่ในกลุ่มที่มีค่าคะแนนความยากจนพิเศษ  ( Extremely Poor) ตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก าหนด โดยจะได้รับทุนต่อเนื่องเป็นระยะเวลา 3 ปี หรือ 6 ภาคเรียน 

“นักเรียนกลุ่มต่อเนื่อง” หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษที่เคยผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุน
ทรัพย์แบบ (Proxy Means Test : PMT) และได้รับทุนเสมอภาคต่อเนื่องจากกสศ.ในปีการศึกษาที่ผ่านมา 

“น ักเร ียนกล ุ่มใหม ่” หมายถ ึง น ักเร ียนท ี่มีสถานะคร ัวเร ือนยากจนท ี่ต ้องการความช ่วยเหล ือ 
ซ่ึงต ้องดำเนินการค ัดกรองความยากจนในภาคเรียนท ี่ 1 

“เงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข”หมายถึง เงินอุดหนุนที่ส านักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง
การศึกษา (กสศ.)จัดสรรให้แก่นักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก าหนดโดยนักเรียนที่
ได้รับเงินอุดหนุนจาก กสศ.จะต้องรักษาอัตราการมาเรียนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด และ
ได้รับการติดตามด้านพัฒนาการเจริญเติบโต 
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4. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ศ ึกษาค ู่มือการดำเนินงานระบบค ัดกรองปัจจ ัยพื้นฐานน ักเรียนยากจนและค ู่มือการร ับเง ินอุดหน ุน 
ส าหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมเีง ื่อนไข 

4.2 ประชาสัมพันธ์ปฏิทินและคู่มือการด าเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ 
แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) แก่สถานศึกษา 

4.3 ส ่งเสริม สน ับสน ุน จ ัดประช ุมให ้ความรู้และสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับข ั้นตอนการดำเนินงานของ 
โครงการจ ัดสรรเงินอุดหน ุนน ักเรยีนยากจนแบบมีเง ื่อนไข (ด ้านกระบวนการและการใช ้ระบบสารสนเทศ) 

4.4 ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ผ่านระบบสารสนเทศ 
ประกอบด้วย การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษา และรับรองข้อมูลของสถานศึกษา ติดตามการเบิก 
จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามแผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ าหนัก ส่วนสูง ให้ถูกต้องและเป็นไป 
ตามปฏิทินแนวทางการด าเนินงาน ของ กสศ. 

4.5 ลงพืน้ที่สุ่มติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนการคัดกรองการจ่ายเงินให้กับนักเรียนทุนเสมอ 
ภาคและการเบิกจ่ายตามแผน/ผลการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 

4.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 

 5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

 
   

 
ศึกษาคู่มือการท างาน 

ประชาสัมพันธ์ปฏิทินและคู่มือการด าเนินงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน จัดประชุมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ 
เกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

สรุปผลและรายงานผล 

ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง           
/การเบ ิกจ่ายตามแผน/ผลการดำเนินงาน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 แบบบันทึกข้อมูลเพื่อคัดกรองนักเรียนยากจน แบบ นร.01 
6.2 แบบรับรองผลการพจิารณาเพ่ือรับเง ินอุดหน ุนแบบมเีง ื่อนไข แบบ นร.05 
6.3 ใบส าคัญรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน แบบ นร.06 หนังสือแจ้งผลการรับเงินอุดหนุนนักเรียน 

ยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข แบบ นร.08 แบบรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของ 
สถานศึกษา แบบ นร.09 

6.4 แบบแผน/ผลการใช้เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ ครั้งที่ 1 แบบ ก.001 ครั้งที่ 2 แบบ  
ก.002 

6.5 แบบบันทึกการมาเรียน และน้ าหนัก-ส่วนสูง “นักเรียนยากจนพิเศษ” 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

7.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 2561 
7.2 คู่มือปฏิบัติงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรคัดเลือกนักเร ียนและสถำนศกึษำเพ ื่อร ับรำงวัลพระรำชทำน  
ระด ับกำรศึกษำข ั้นพ ื้นฐำน 

งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำน ระด ับกำรศึกษำข ั้นพ ื้นฐำน 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 

บรมนาถบพิตร ซึ่งได้มีกระแสพระราชด ารัสแก่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล) 
เมื่อปี พ.ศ.2506 ว่ากระทรวงศึกษาธิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลให้แก่นักเรียน ซึ่งมีเรียน ดี ประพฤติดีและ
โรงเรียนที่จัดการศึกษาดี 

2. ขอบเขตงำน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น 
มัธยมศึกษาตอนปลายและคัดเลือกสถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์ แบบประเมิน และคู่มือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

“นักเรียน” หมายถึง ผู้เรียนในระดับชั้นประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สังกัดส านักงานส่งเสริมสถานศึกษา 
เอกชนในพื้นที ่

“สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา”หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาให้แก่ เด ็ก
อายุ 3–6 ปี ก่อนเข ้าเรียนช ั้นประถมศ ึกษาป ีท ี่ 1 โดยจ ัดประสบการณ ์ตามหล ักส ูตร กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
หรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

“สถานศ ึกษาระด ับประถมศ ึกษา” หมายถ ึง สถานศ ึกษาท ี่เป ิดสอนระด ับประถมศ ึกษาตามหล ักส ูตร 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

“สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา”หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
      4.1.1  ศึกษาระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา

เพ่ือ รับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      4.1.2 ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      4.1.3  รับสมัครสถานศึกษาที่ยื่นความจ านงขอเข้ารับการคัดเลือก โดยตรวจสอบคุณสมบัติ ให้

ละเอียดถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
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      4.1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียน และ

สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑ์ที่ก าหนด 
      4.1.5 จัดท าก าหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

        4.1.6  จ ัดประช ุมคณะกรรมการประเม ิน/ค ัดเล ือกน ักเร ียนและสถานศ ึกษา  เพ ื่อร ับรางว ัล 
พระราชทาน เพ่ือให้การคัดเลือกเป็นไปตามคู่มือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 

        4.1.7  ด าเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
        4.1.8 สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
        4.1.9  ประกาศผลการประเมิน และส ่งผลไปยังระด ับจ ังหวัด 
4.2 ระดับจังหวัด 
        4.2.1  ศึกษาระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือ 

รับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      4.2.2  ประชาส ัมพ ันธ ์โครงการค ัดเล ือกน ักเร ียนและสถานศ ึกษา  เพ ื่อร ับรางว ัลพระราชทาน 

ระด ับการศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐาน  ไปยังส าน ักงานเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษาภายในจ ังหวัด 
      4.2.3 ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมิน ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัดให้ถูกต้องและละเอียดถี่ถ้วน 
      4.2.4 ประสานงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด เพื่อส่งรายชื่อกรรมการ 

ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
      4.2.5 แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 

เพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑ์ท่ีก าหนด 
      4.2.6  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัล 

พระราชทาน เพ่ือให้การคัดเลือกเป็นไปตามคู่มือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
      4.2.7 จัดท าก าหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
      4.2.8 ด าเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

  4.2.9 สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
  4.2.10 ประกาศผลการประเมิน และส ่งผลไปยังระด ับกล ุ่มจ ังหวัด 

4.3 ระดับกลุ่มจังหวัด 
    4.3.1  ศึกษาระเบียบ คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา 

เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    4.3.2  ประชาส ัมพ ันธ ์โครงการค ัดเล ือกน ักเร ียนและสถานศ ึกษา  เพ ื่อร ับรางว ัลพระราชทาน 

ระด ับการศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐานไปยังส าน ักงานเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษาภายในกล ุ่มจ ังหวัด 
    4.3.3 ตรวจสอบแบบประเมินผลการประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบการประเมิน ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัดให้ถูกต้องและละเอียดถี่ถ้วน 
    4.3.4  ประสานงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุ่มจังหวัด เพ่ือส่งรายชื่อกรรมการ 

ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
    4.3.5 จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทาน เพื่อให้การคัดเลือกเป็นไปตามคู่มือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ทุกขั้นตอน 



รับสมัครจากหน่วยงานและสถานศ ึกษาท ี่ยื่นความจ านง/ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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   4.3.6 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล พระราชทาน
ตามคุณสมบัติและเกณฑ์ที่ก าหนด 

   4.3.7 ประชุมคณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
   4.3.8 จัดท าก าหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
   4.3.9 ด าเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
   4.3.10  จ ัดประช ุมสรุปผลการประเมินน ักเรียนและสถานศ ึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
   4.3.11 ส่งผลไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพ่ือด าเนินการประกาศผลต่อไป 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
5.1 ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

ศึกษา ระเบียบ คู่มือ 

 แนวทางการปฏิบัติงาน 

ประชาสัมพันธ์ โครงการไปยังหน่วยงาน/สถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/คณะกรรมการประเมิน 

จ ัดประช ุมคณะกรรมการฯ/จ ัดทำก าหนดการ/ตารางการประเมิน 

ด าเนินการประเมินและคัดเลือกฯ 

จ ัดประช ุมสรปุผลการประเมิน 

ประกาศผล จัดส่งศูนย์ประสานฯ 

จังหวัด 
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5.2 ระดับจังหวัด 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ คู่มือ  

แนวทางการปฏิบัติงาน 

แจ้งประกาศผลฯ โครงการไปยังหน่วยงาน/สถานศึกษา 

ประสานรายช ื่อและแต ่งต ั้งคณะกรรมการ ระด ับจ ังหวัด 

จ ัดประช ุมคณะกรรมการฯ/จ ัดทำก าหนดการ/ตารางการประเมิน 

ด าเนินการประเมินและคัดเลือกฯ 

จ ัดประช ุมสรปุผลการประเมิน 

ประกาศผล จัดส่งศูนย์ประสานฯ 

กลุ่มจังหวัด 

ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมินจากหน่วยงาน ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
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5.3 ระดับกลุ่มจังหวัด 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1 แบบประเมินนักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.2 แบบประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 

7.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

7.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การคัดเลือกนักเรียน และ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7.4 คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.5 คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

1.วัตถุประสงค์      

เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง 
กับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับ 
อาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของ
ผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จน
ส าเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืนเพ่ือสร้างโอกาส 
ทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 

2. ขอบเขตของงำน 

ประสานผ ู้มสี ิทธิ์ได ้รับการกู้ยืมเง ิน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

“กองทุน” หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการกองทนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
“ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม” หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการท าสัญญาจ้างให้ท าหน้าที่บริหาร 

และจัดการเงินให้กู้ยืมตาม มาตรา 37 
“น ักเรียนหรือน ักศ ึกษา” หมายถ ึง ผ ู้ซึง่ศ ึกษาอยู่ในโรงเรียน สถานศ ึกษาหรือสถาบันการศ ึกษาของ

ทาง ราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่า
ด้วย สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ 
หรือโรงเร ียน สถานศ ึกษา หร ือสถาบ ันการศ ึกษาอ ื่นท ี ่กำหนดโดยกฎกระทรวงและให ้หมายความรวมถ ึงผ ู้ซ ึ ่ง
ได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 

“ผู้กู้ยืมเงิน” หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุนการศึกษา (กยศ.) 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1  ศ ึกษา นโยบาย ระเบ ียบ แนวปฏิบ ัต ิและมาตรการของกองท ุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.2 ประสานและแจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
4.3 แจ้งการจัดสรรวงเงินที่ได้รับให้สถานศึกษาที่มีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4.4 ด าเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
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4.5 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
4.6  จัดท าทะเบียนข้อมูลเพ่ือเก็บเป็นสารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใช้ส าหรับรองรับการ 

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
   

 

 

 

 
 
 
 

ประสานแจ้งสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมข ้อมลูน ักเรียน สถานศ ึกษาท ี่ค ุณสมบัต ิเป ็นไปตามหล ักเกณฑ์ท ี่กำหนด 

 
จัดท าทะเบียนสารสนเทศ 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

 
 

พ ิจารณาจ ัดสรรวงเง ิน 

จัดสรรวงเงินให้สถานศึกษา 

ด าเนินการตามแนวทางท่ี กยศ. 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

7.1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2566 

7.2 พระราชบัญญัติคงคลัง พ.ศ. 2491 
7.3 ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง การมอบอ านาจให้บอกเลิกสัญญากู้ยืมและเรียก

เงินกู้ยืมคืน 
7.4 ประกาศคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดหลักสูตร/ประเภทวิชาและสาขาวิชา

ที่ เป็นความต้องการหลักและมีความชัดเจนของการผลิตก าลังคน ส าหรับนิสิตหรือนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
7.5 กฎกระทรวง การขอข้อมูลส่วนบุคคลของผู้กู้ยืมเงินและการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการกู้ยืมเงิน

และการช าระเงินคืนกองทุนของผู้กู้ยืมเงิน พ.ศ. 2561 
7.6 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน 

การที่สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ. 2560 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
ตำมหลักสูตรกำรศึกษำแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ 

งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
ตำมหลักสูตรกำรศึกษำแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 

1.๒ เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

1.๓ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและ
รับรองผลการเรียนของนักเรียนสามารถอ านวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้อง 

2.ขอบเขตของงำน 
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารส าคัญทางการศึกษาท่ี 

เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียนต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยวิธีการ 
จัดเก็บหลักฐานต้องค านึงถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นส าคัญและมีระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
การตรวจค้นข้อมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
3.๑ หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง  

เอกสารหลักฐานทางการศึกษาเป็นเอกสารส าคัญท่ีสถานศึกษาจะต้องด าเนินการ จ าแนกเป็น ๒ กลุ่ม ดังนี้  
            3.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบด้วย  
         ๑) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)  
        ๒) ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
          ๓) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
          3.๑.๒ เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษาก าหนดใช้  
        ๑) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
        ๒) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
          ๓) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  
         ๔) ใบรับรองผลการศึกษา  
          5) ระเบียนสะสม  
         6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา 

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และสังเคราะห์เป็นระบบในการจัดเก็บหลักฐาน 
ทางการศึกษา  
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4.๒ ชี้แจง ท าความเข้าใจให้กับสถานศึกษา ดังนี้  

            1) เลือกใช้เอกสารให้ตรงกับจุดหมายและหน้าที่ของเอกสารแต่ละฉบับ  
            2) วิธีการใช้และออกเอกสารตามค าแนะน าการใช้เอกสารให้เข้าใจ ชัดเจน 
            ๓) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแล้ววิเคราะห์ก าหนดข้อมูลที่จะกรอกในเอกสาร
ให้ถูกต้อง       
            ๔) รวบรวมข้อมูลที่จะใช้กรอกในเอกสารให้ครบถ้วน สังเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลเหล่านั้น 
            ๕) กรอกข้อมูลในเอกสารให้ถูกต้อง โดยปฏิบัติตามค าแนะน าการใช้เอกสารแต่ละประเภท  
            ๖) วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูล ถ้ามีข้อผิดพลาดให้แก้ไขตามวิธีการการ 
ใช้เอกสาร  

4.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับการจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
4.๓ แจ้งแนวทางและปฏิทินการด าเนินการให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการ  
4.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายผู้รับผิดชอบในการวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบและจัดเก็บ 

รักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จ าแนกความส าคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความส าคัญอย่าง 
รัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพื่อไม่ให้เกิดการช ารุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ 
ในเอกสารเป็นอันขาด  

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำตำมหลักสูตร
กำรศึกษำแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

3 วัน 

ศึกษาวิเคราะห์แนว
ปฏิบัติการจัดเก็บ
หลักฐานการศึกษา และ
สังเคราะห์เป็นระบบใน
การจัดเก็บหลักฐาน
ทางการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 7 วัน 

ศึกษาระเบียบ 
กฎหมาย  แจ้งแนวทาง
การปฏิบัติให้
สถานศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

3 5 วัน 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ทะเบียน และแจ้ง
แนวทาง ปฏิทินให้กับ
สถานศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

4 15 วัน 

รวบรวมแบบรายงานผล
การศึกษา จัดท า
ทะเบียน จัดเก็บให้เป็น
ระบบและตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

5 7 วัน 

กรณีไม่ถูกต้อง :แจ้ง
สถานศึกษาส่งกลับแก้ไข 

กรณีถูกต้อง : เข้าระบบ
การจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบ ปพ.๑:ป  ปพ.๑:บ  ปพ.๑:พ 
 7.2 แบบ ปพ.๒:บ  , ปพ.2:พ 
 7.3 แบบ ปพ.3:ป ปพ.3:บ  , ปพ.3:พ 
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8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๒๐ และ ๒๕๓๕ 

            - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
           - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
            - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช ๒๕๒๔ 

8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
            - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
            - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

8.3 แนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1 , ปพ.2 และปพ.3 ตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดเก็บรักษำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ปพ.๓) 

งำนกำรจัดเก็บรักษำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ปพ.๓) 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด 

การศึกษาในระบบ  
1.๒ เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท

หน้าที่ ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
1.๓ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอ านวยความสะดวกใน 

การตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารูปแบบทั้งหมดในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาให้เป็นไป 
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

2. ขอบเขตของงำน  
หลักฐานเอกสารส าคัญทางการศึกษาที่เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียนต้องด าเนินการ 

อย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องค านึงถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นส าคัญและมี 
ระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพ่ือตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถ 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อ

และข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  

“ระบบ ปพ.๓” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดท า ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)  

“ระบบ ปพ.๓ ออนไลน์” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดท า ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จ 
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ในรูปแบบออนไลน์  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงาน 

ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)  
4.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งนายทะเบียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ

ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 แจ้งแนวทางและปฏิทินการด าเนินการให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการ  
4.4 สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ปพ.๓/ระบบ ปพ.3 

ออนไลน์ และจัดท าข้อมูลรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)  
ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
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4.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัด 
                กรณีปรากฏข้อมูลที่สถานศึกษาจัดท ามีข้อผิดพลาด แจ้งสถานศึกษาแก้ไขให้ถูกต้องและจัดส่ง 
ข้อมูลที่ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.๓ ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  
         กรณีปรากฏข้อมูลที่สถานศึกษาจัดท าถูกต้อง ให้เก็บข้อมูลไว้ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาก าหนด  

หมำยเหตุ : มัธยมศึกษาปีที่ ๓ (ปพ.3:บ) และระดับมัธยมศึกษาปีที่ 5 (ปพ.3:พ) ให้เก็บไว้ที่สถานศึกษา  
               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนจัดเก็บรักษำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ปพ.๓) 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

3 วัน 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมาย 
หลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดเก็บรักษา
แบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา ตามหลัก
แกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.3)  

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 3 วัน 

แต่งตั้งนายทะเบียนของ 
สพท. เพื่อด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานทะเบียน
ของเขต 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

3 3 วัน 
แจ้งแนวทางและปฏิทิน
การด าเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

4 3 วัน 
โรงเรียนและเขตพื้นท่ี 
ลงทะเบียนผู้ใช้งาน และ
จัดท าข้อมูลรายงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 

5 

ภายใน 30
วัน หลังจาก
ได้รับอนุมัติ
จบการศึกษา  

สพท. ตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูลของโรงเรียน
ในสังกัด 
- กรณีปรากฏข้อมูลที่
สถานศึกษาจัดท ามีข้อ
ผิดพลา ด แจ้ง
สถานศึกษาแก้ไขให้
ถูกต้องและจัดส่ง ข้อมูลที่
ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.๓ 
ตามแนวทางที่ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานก าหนด  
- กรณีปรากฏข้อมูลที่
สถานศึกษาจัดท าถูกตอ้ง 
ให้เก็บข้อมูลไว้ตามที่
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาก าหนด  

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ทะเบียนหลักฐาน

การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบ ปพ.3:ป ปพ.3:บ  , ปพ.3:พ 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๒๐ และ ๒๕๓๕ 

     - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
       - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
       - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช ๒๕๒๔ 

8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
      - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

8.3 แนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1 , ปพ.2 และปพ.3 ตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

8.4 แนวปฏิบัติการจัดท าข้อมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน์ 
8.5 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
8.6 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
งำนยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด 

การศึกษาในระบบ  
1.๒ เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษาสามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ 

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
1.๓ เพ่ือมิให้น าหลักฐานที่ช ารุดสูญหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ  

2. ขอบเขตของงำน  
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เป็นเอกสารหลักฐานส าคัญท่ีกระทรวงศึกษาธิการจะต้อง 

ด าเนินการควบคุม ดังนั้น ถ้าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะต้อง
ด าเนินการ สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ที่สูญหายหรือเสียหาย พร้อมทั้งแจ้งให้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) หมายถึง เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ สถานศึกษาต้องออก 
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนทุกคนที่จบการศึกษาแต่ละระดับ 
หรือเมื่ออกจากสถานศึกษาโดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน  
4.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
4.๓ ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน 

ทางการศึกษา  
4.๔ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
4.๕ แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

7 วัน 
ศึกษา ระเบียบ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 7 วัน 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ยกเลิกหลักฐาน

การศึกษา 

3 

 
7 วัน ประชุมพิจารณา 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ยกเลิกหลักฐาน
การศึกษา 

4 

 
7 วัน เสนอผู้อ านวยการเขต

พื้นท่ีการศึกษาลงนาม
หรือผู้มีอ านาจลงนาม
ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ยกเลิกหลักฐาน
การศึกษา 

5 7 วัน แจ้งประกาศยกเลิก  
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ยกเลิกหลักฐาน
การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.๑ หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.๒ ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๒๐ และ ๒๕๓๕ 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช ๒๕๒๔ 

8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบวุฒิ กำรรับรองควำมรู้ และเทียบโอนกำรศึกษำ 

งำนตรวจสอบวุฒิ กำรรับรองควำมรู้ และเทียบโอนกำรศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการ 

จัด การศึกษาในระบบ  
1.๒ เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษาสามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ 

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
1.๓ เพ่ือบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่ส าเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือ

ต้องการ ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น  

2. ขอบเขตของงำน  
เป็นการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน 

ทางการศึกษา หรือหน่วยงานอื่นร้องขอให้ด าเนินการ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่  

๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
๒) ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
๓) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  

“การตรวจสอบวุฒิ” หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 

“การรับรองความรู้” หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให้กับ 
หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการด าเนินงาน  
4.๒ ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสาร  

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ โดย  
           4.๒.๑ เอกสาร ปพ.1 วิธกีาร โดยการท าหนังสือแจ้ง ประสานให้โรงเรียนต้นสังกัดที่ออกใบ  
ปพ. ๑ ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
            4.๒.๒ ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร ปพ.๑ เทียบกับเอกสาร ปพ.๓ ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ  

4.๓ เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
4.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี  

เป็นเอกสารที่ถูกต้อง 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนตรวจสอบวุฒิ กำรรับรองควำมรู้ และเทียบโอนกำรศึกษำ 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

7 วัน 
ศึกษา ระเบียบ 
กฎหมายและขั้นตอน
การด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 15 วัน 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาด าเนินการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ตามท่ีสถาบัน/
หน่วยงานขอความ
ร่วมมือ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวุฒิ 

3 

 
5 วัน เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มี

อ านาจลงนามยืนยันการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวุฒิ 

4 

 
5 วัน แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาให้สถาบัน/
หน่วยงานท่ีขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ทราบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวุฒิ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

หนังสือรับรองความรู้ 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๒๐ และ ๒๕๓๕ 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช ๒๕๒๔ 

8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนสั่งซ้ือ และกำรควบคุม แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 

งำนสั่งซ้ือ และกำรควบคุม แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด 

การศึกษาในระบบ  
1.๒ เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษาสามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ 

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
1.๓ เพ่ือให้บริการสถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาท าให้เป็น 

แนวทางเดียวกัน  

2. ขอบเขตของงำน  
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในระดับการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐานจะต้องด าเนินการจัดท าให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อ านวยการส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น 
ด าเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดขอบ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“แบบพิมพ์ทางการศึกษา” หมายถึง แบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใช้ส าหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา  
“ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ  
“ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)” หมายถึง ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เป็นเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผู้เรียนเพ่ือการศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเพ่ือการอ่ืนใด  
ที่ต้องแสดงวุฒิการศึกษา สถานศึกษาต้องออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ ๓) และผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาก าหนดเท่านั้น  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐาน

การศึกษา ปพ.๑ และ ปพ.๒ ตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด  
4.๒ แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และชักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ  
4.๓ สถานศึกษาท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งอยู่  
4.๓ เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา  
4.๔ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต  
4.๕ ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อ 
4.๖ จัดท าทะเบียนควบคุมการ รับ-จ่าย แบบพิมพ์ให้สถานศึกษา 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนสั่งซ้ือ และกำรควบคุม แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
ศึกษา ระเบียบ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
7 วัน แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติ

ตามระเบียบ กฎหมาย 

เจ้าหน้าท่ีสั่งซ้ือ และการ
ควบคุม แบบพิมพ์ทาง

การศึกษา 

3 

 
7 วัน เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มี

อ านาจอนุญาตในการ
สั่งซ้ือ 

เจ้าหน้าท่ีสั่งซ้ือ และการ
ควบคุม แบบพิมพ์ทาง
การศึกษา 

4 

 
7 วัน ผอ.สพท. หรือผู้มีอ านาจ

อนุญาตให้สั่งซ้ือแบบ
พิมพ์ 

เจ้าหน้าท่ีสั่งซ้ือ และการ
ควบคุม แบบพิมพ์ทาง
การศึกษา 

5 

7 วัน 
สถานศึกษาจัดซ้ือแบบ
พิมพ์ 

เจ้าหน้าท่ีสั่งซ้ือ และการ
ควบคุม แบบพิมพ์ทาง
การศึกษา 

6 

 
7 วัน สพท. จัดท าทะเบียน

รับ-จ่าย ควบคุมอย่าง
เป็นระบบ 

เจ้าหน้าท่ีสั่งซ้ือ และการ
ควบคุม แบบพิมพ์ทาง
การศึกษา 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 แบบบัญชีรับ – จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
7.3 บัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๒๐ และ ๒๕๓๕ 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช ๒๕๒๔ 

8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

8.๓ ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
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8.๔ ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 

8.๕ ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 

8.6 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 1058/๒๕63 
ลงวันที่ 29 ธันวาคม ๒๕63 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
งำนกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง  
1.๒ เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดด าเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมให้กับนักเรียนที่ไม่สามารถเรียน 

การศึกษาในระบบได้ 
1.๓ เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ  

2. ขอบเขตของงำน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสร้างโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนที่มีข้อจ ากัด

ทาง การศึกษาและอายุไม่ครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและตามอัธยาศัย  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการและวัตถุประสงค์ 

ของการเรียนรู้ที่ชัดเจน มีรูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลา เรียนหรือฝึกอบรมที่ยืดหยุ่นและ 
หลากหลายตามสภาพความต้องการและศักยภาพในการเรียนรู้ของกลุ่มเป้าหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและ 
ประเมินผลการเรียนรู้ที่มีมาตรฐานเพื่อรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพ่ือจัดระดับผลการเรียนรู้  

“การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคล ซึ่งบุคคล 
สามารถเลือกที่จะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต ตามความสนใจ ความต้องการ โอกาส ความพร้อม และ 
ศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
4.๒ ประสานความร่วมมือเครือข่ายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4.๓ ผู้ปกครองยื่นความประสงค์ขออนุญาตน านักเรียนอายุไม่ครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ ที่มีความจ าเป็น 

เข้า รับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
4.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความจ าเป็นของนักเรียนที่ต้องไปเรียนต่อ

สกร.  
4.๕ จัดท าหนังสือให้ความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม ส่ง สกร. ที่รับเด็กเข้าศึกษาต่อ 
4.๖ แจ้งโรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนออกจากการเป็นนักเรียน  
4.๗ สรุป รายงาน จัดท าทะเบียนข้อมูลนักเรียนอายุไม่ครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ เข้าเรียนต่อ สกร. 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
ศึกษาแนวทางตาม
ระเบียบ กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
7 วัน ก าหนดภารกิจขอบข่าย

การช่วยเหลือสนับสนุน
นักเรียนท่ีมีปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีงานการศึกษา
นอกระบบ 

3 

 
 

7 วัน 
วางแผน สนับสนุน และ
ประชุมคณะกรรมการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ร่วมกันแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีงานการศึกษา
นอกระบบ 

4 

 
7 วัน ประสานงานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน
ให้ผู้เรียนได้รับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง 

เจ้าหน้าท่ีงานการศึกษา
นอกระบบ 

5 

 
 

7 วัน 
ประสานติดตาม 
ประเมินผลการ
ด าเนินการ 

- ไม่ผ่านการประเมิน
ต้องปรับปรุง 

เจ้าหน้าท่ีงานการศึกษา
นอกระบบ 

6 
 

7 วัน สรุปรายงานผล 
เจ้าหน้าท่ีงานการศึกษา
นอกระบบ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
8.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 
8.4 หนังสือส านักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐำน 
ทำงทะเบียนรำษฎร์หรือไม่มีสัญชำติไทย 

งำนจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร์หรือไม่มีสัญชำติไทย 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทยได้เข้าเรียนในสถานศึกษา  

ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1.๒ เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทยได้เข้าเรียน  

ให้สอดคล้องตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแก่เด็กไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร  
1.๓ เพ่ือประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กที่ไม่มีหลักฐาน 

ทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย  

2. ขอบเขตของงำน  
เปิดโอกาสให้เด็กที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทยทุกคนที่อยู่ในประเทศไทยได้เข้ารับ 

การศึกษา เช่นเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพ่ือการจัดการศึกษาแก่บุคคลเหล่านี้ 
ให้มีความเหมาะสม ได้แก่ วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา ระหว่างนักเรียนอยู่ในสถานศึกษา  
การย้ายที่เรียนระหว่างปีเมื่อจบการศึกษา  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย” หมายถึง เด็กที่ไม่มี 

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีประเทศไทย  
“เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดจนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหกเว้นแต่เด็กที่สอบได้ชั้นปีที่เก้า 

ของการศึกษาภาคบังคับแล้ว  
“ผู้ปกครอง” หมายถึงบิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือผู้ปกครอง 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือที่เด็กอยู่รับ 
ใช้การงาน  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ สร้างความเข้าใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแก่บุคคลไม่มีหลักฐานทางทะเบียน 

ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย  
4.๒ ส ารวจข้อมูลประชากรวัยเรียนก่อนเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และจัดท าทะเบียนประวัติข้อมูล 

เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ หรือเด็กไม่มีสัญชาติ ที่อยู่ในพื้นท่ีบริการของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.๓ แต่งตั้งคณะท างานและประชุมแก้ไขปัญหาเพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์  

ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ  
๕.๔ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มี 

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษา 
แห่งชาติ  
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4.๕ จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปิดกว้างให้เด็กทุกคนและด าเนิน 
มาตรการเพื่อสนับสนุนการเข้าเรียนอย่างสม่ าเสมอและลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน 
5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร์ 
    หรือไม่มีสัญชำติไทย 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
ประชาสัมพันธ์สร้าง
ความเข้าใจเกี่ยวกับ
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
60 วัน 

ส ารวจข้อมูลนักเรียน
เด็กไร้สัญชาติ เด็ก
ต่างชาติพันธุ์ 

เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบและ
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

3 

 
 

5 วัน 
แต่งตั้งคณะท างาน
และประชุมแก้ไข
ปัญหาร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบและ
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 

 
15 วัน จัดการศึกษาตาม

ความเหมาะสม 
ประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบและ
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 

 
 

30 วัน ติดตาม ตรวจสอบ 
แก้ไขปัญหา และ
สรุปผล 

เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบและ
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 

 
7 วัน 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบและ
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.๑ แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ ๗-๑๖ ปี) ที่ยังไม่เข้าเรียนซึ่งเป็นเด็กท่ีไม่

มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ หรือเด็กไม่มีสัญชาติ (แบบ พฐ.๐๑ - แบบ พฐ.๒๕)  
7.๒ แบบส ารวจข้อมูลเด็กท่ีไม่มีเลขประจ าตัว ๑๓ หลัก พฐ.๐๓  

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐  
8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.๓ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๕๕  
8.๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
8.๕ พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖  
8.๖ คู่มือแนวปฏิบัติส าหรับการจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติ 

ไทย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 
งำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. ขอบเขตของงำน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของสถาบัน 

ที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“สถาบัน” หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“โควตาพิเศษ” หมายถึง จ านวนนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรให้เข้าเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ

มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาต่างๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.๑ ศึกษาหลักเกณฑ์ แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 
4.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
4.๓ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
4.๔ ประกาศผล 
4.๕ สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
ศึกษาหลักเกณฑ์
ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
1 วัน ประชาสัมพันธ์แจ้ง

สถานศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
ส่งเสริมและสนับสนุน
นักเรียนในโควตาพิเศษ 

3 

 
 

3 วัน แต่งตั้งคณะกรรม 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
ส่งเสริมและสนับสนุน
นักเรียนในโควตาพิเศษ 

4 

 
2 วัน ประชุมคณะกรรมการ

คัดเลือกตามเกณฑ์ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
ส่งเสริมและสนับสนุน
นักเรียนในโควตาพิเศษ 

5 

 
 

7 วัน 
จัดท าประกาศผลการ
คัดเลือก/แจ้งประกาศ
ผล 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
ส่งเสริมและสนับสนุน
นักเรียนในโควตาพิเศษ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มใบสมัครของหน่วยงานต่าง ๆ 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2560 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

2. ขอบเขตของงำน 
2.๑ ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2.๒ ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้

เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2.๓ ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
2.๔ ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา

ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2.๕ ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา

ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“แหล่งเรียนรู้” หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ท่ีส่งเสริมให้ 

ผู้เรียนใฝ่เรียนรู้ 
“ภูมิปัญญาท้องถิ่น” หมายถึง ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์ 
“สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับสิ่งแวดล้อม 

ทั้งท่ีเป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างข้ึน 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.๑ ส ารวจจัดท าทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
4.๒ จดัท าเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
4.๓ ด าเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 
4.๔ ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
4.๕ สรุปและรายงานผล 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
ส ารวจข้อมูล และจัดท า
แหล่งการเรียนรู้ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
7 วัน ประสานแหล่งเรียนรู้ 

และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าส่งเสริมการ
เรียนรู้สิ่งแวดล้อม 

3 

 
 

7 วัน ติดตามประเมินผล 

เจ้าหน้าส่งเสริมการ
เรียนรู้สิ่งแวดล้อม 

4 

 
10 วัน 

สรุปรายงานผล 

เจ้าหน้าส่งเสริมการ
เรียนรู้สิ่งแวดล้อม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ารวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7.๒ แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้ 

8.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ นโยบายการส่งเสริม สนบัสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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คู่มือปฏิบัติงำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
และนักศึกษำวิชำทหำร 

งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
  ๑.๒ เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
  ๑.๓ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
 
๒. ขอบเขตของงำน 
  ๒.๑ ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรม ค่ายพัก
แรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 
  ๒.๒ ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแต่ในสถานศึกษา 
เป็นต้น 
  ๒.๓ สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ 
โรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 
  ๒.๔ สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริมภาวะ 
ผู้น า ทักษะชีวิต การช่วยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 
  ๒.๕ ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อก าหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการด าเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.๖ ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดท าและจัดเก็บ
ทะเบียน เป็นต้น  
  ๒.๗ ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
  ๒.๘ ด าเนินการจัดท าการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
  ๒.๙ ด าเนินการจัดท าการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
  ๒.๑๐ การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด 
  ๒.๑๑ ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรม ลูกเสือ 
เนตรนารี และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ๒.๑๒ ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 
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๓. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ลูกเสือ” หมายถึง เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงท่ีสมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

๑. ลูกเสือส ารอง เนตรนารีส ารอง 
๒. ลูกเสือเนตรนารีสามัญ 
๓. ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
๔. ลูกเสือวิสามัญ เนตรนารีวิสามัญ 

  “บุคลากรทางการลูกเสือ” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 

“ยุวกาชาด” หมายถึง เยาวชนชาย หญิง อายุ ๗-๒๕ ปี ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สังกัด
ต่าง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรมราชทัณฑ์  

“ผู้บ าเพ็ญประโยชน์” หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจโดยไม่จ ากัดเชื้อ 
ชาติ และศาสนา 

“นักศึกษาวิชาทหาร” หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง และอยู่ 
ในระหว่างการฝึกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ใช้ค าย่อว่า "นศท." 

 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
  ๔.๒ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลจากการด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
และผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียน การสอน 
การฝึกอบรมกิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่าง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่ในสถานศึกษา กลุ่ม โรงเรียน
เครือข่าย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ ของปีที่ผ่านมา รวบรวมอย่างเป็นระบบ 
  ๔.๓ ก าหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องกับ 
นโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนการด าเนินการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกระดับ 
  ๔.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานในการขับเคลื่อนกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้
บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร ของ สพท. 
  ๔.๕ ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ และ 
ด าเนินการจัดกิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุก 
ระดับ 
  ๔.๖ ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ด าเนินงาน ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๗ ส่งสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน เป็นต้น  
๔.๘ ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
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๔.๙ ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ   

๔.๑๐ ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑๑ การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ 
ฝึกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
  ๔.๑๒ การจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม 

๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๖.๑ แบบ สลช. 1๑-๑๒ 
๖.๒ แบบ ยุว.๑-๑๐ 
๖.๓ แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
๖.๔ แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
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๖.๕ แบบประเมินการขอยกย่องเชิดชูเกียรติด้านลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
๖.๖ แบบบันทึกกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
๖.๗ แบบขอจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 

๗. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๗.๒ หลักเกณฑ์การขอยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๗.๓ ข้อบังคับสภากาชาดไทย แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ ๘๒) พุทธศักราช ๒๕๖๒ หมวด ๙ ยุวกาชาด  
๗.๔ ระเบียบข้อบังคับของสมาคมผู้บ าเพ็ญประดยชน์แห่งประเทศไทยในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
๗.๕ ระเบียบการจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 
๗.๖ ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเข้าฝึก

วิชาทหาร พ.ศ. ๒๕๒๙ 
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คู่มือปฏิบัติงำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

๑. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนได้แสดงออกถึงความสามารถด้าน ศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ และกีฬา  
๒.๒ เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนเกิดการพัฒนาตนเองทั้งด้านร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา อย่าง

สร้างสรรค์  
๒.๓ เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะเฉพาะทาง และมีคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ ตามยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
๒.๔ เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนสืบสานและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยให้คงอยู่คู่ชาติต่อไป 

๒. ขอบเขตของงำน 
๒.๑ การแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ให้ด าเนินการแข่งขันโดยสิ้นสุดที่ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
๒.๒ ก าหนดให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการในส่วนที่เกี่ยวข้องและมีผู้รับผิดชอบในการตัดสินการ

แข่งขันการประมวลผล การประกาศผล และการออกเกียรติบัตรรับรองผลการแข่งขัน 
๒.๓ ประเภทและลู่การแข่งขัน 

๒.๓.๑ ระดับก่อนประถมศึกษา - ระดับประถมศึกษา ทุกสังกัด แข่งขันในคู่ประถมศึกษา  
๒.๓.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา แข่งขันในโรงเรียน 

ยายโอกาสทางการศึกษา 
๒.๓.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น – ตอนปลาย ทุกสังกัด รวมโรงเรียนขยายโอกาสที่ เปิดชั้น 

สูงสุดถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ แข่งขันในโรงเรียนมัธยมศึกษา 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 
  การแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นตามพระราชปณิธานของสมเด็จพระ
มงกุฎ เกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๖ ที่ทรงมุ่งหวังให้เยาวชนได้มีความรู้ เห็นความส าคัญของการพัฒนาทักษะ
เฉพาะทาง เพ่ือพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนตามความสนใจและความถนัดของนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยจะ
เน้นในเรื่องที่มี ความเกี่ยวข้องด้านการศึกษาโดยตรง ๕ สาขา คือ สาขานวัตกรรมการจัดการ สาขา
ศิลปวัฒนธรรม สาขา แฟชั่น สาขาอาหาร และสาขาดิจิทัลและสื่อสร้างสรรค์ โดยจะคัดเลือกสิ่งที่โดดเด่น มี
องค์ความรู้เข้มข้น ออกมาน าเสนอ ขยายผลสู่ชุมชนให้มีรายได้จนกลายเป็น “Soft Power ยั่งยืน” ที่ส าคัญ
จะต้องเชื่อมโยงกับ วัฒนธรรม ได้รับความนิยมอย่างแพร่หลาย จนน าไปสู่การยกระดับให้เป็นระดับประเทศ 
หรือนานาชาติต่อไป 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ประกาศและหลักเกณฑ์การจัดการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๒ วิเคราะห์ ทบทวนผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา เพ่ือรับฟังข้อเสนอแนะ และก าหนดแนว
ทางการด าเนินงานการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๔.๓ ประกาศหลักเกณฑ์การจัดการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๔.๔ แจ้งประชาสัมพันธ์การจัดการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ให้สถานศึกษาในสังกัดและต่าง 
สังกัดทราบ สมัครเข้าร่วมแข่งขันตามบริบทพ้ืนที่ 

๔.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ให้ครอบคลุมภารกิจ 
๔.๖ ด าเนินการด้านแพลตฟอร์มการจัดการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
๔.๗ ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานพร้อมมอบหมายภารกิจ 
๔.๘ ด าเนินการจัดการแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
๔.๙ สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ใช้แบบฟอร์ม ตามที่แพลตฟอร์มการจัดการแข่งขันก าหนด 

๗. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๒ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๗.๓ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจัดการแข่งขันงาน

ศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
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คู่มือปฏิบัติงำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและวัฒนธรรม 
งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและวัฒนธรรม 

๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มีการประสานการด าเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหน่วยงาน 

ภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ขอบเขตของงำน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา การศาสนาและการวัฒนธรรม 
กับหน่วยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการ 
รายงานผล 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 
“หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หน่วยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สถาบัน หน่วยงานบุคคลซึ่งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดที่ตั้ง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การศาสนา” หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
“การวัฒนธรรม” หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซ่ึง 

ความรู้ ส านึก คิดในสถานการณ์ต่าง ๆ 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
๔.๒ จัดท าแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการ 

ศาสนา และการวัฒนธรรม 
๔.๔ ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ ตลอดถึงประสานงานการด าเนินกิจกรรม และร่วมด าเนิน 

กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญทางศาสนาและ 
วัฒนธรรม ประเพณี ตามบริบทของพ้ืนที่ต่างๆ 

๔.๕ ติดตาม และประเมินผล 
๔.๖ สรุปรายงานผลด าเนินการ น าเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

๗. ข้อกฎหมำย / เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๗.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๗.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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คู่มือปฏิบัติงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน และสถำนศึกษำ 

งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน และสถำนศึกษำ 

๑. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนและสถานศึกษาด ารงตนอยู่ในหลักคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึง
ประสงค์ สอดคล้องกับเป้าหมายการจัดการศึกษาตามหลักสูตรและบริบทของสังคม 

๒. ขอบเขตของงำน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และติดตามผลการด าเนินงาน
ด้านคุณธรรม จริยธรรม ในสถานศึกษาในสังกัด ครอบคลุมถึงนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และภาคี
เครือข่าย 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 
- นักเรียน หมายถึง ผู้เรียนในระดับมัธยมศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  - สถานศึกษา หมายถึง โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ที่อยู่ภายใต้การดูแลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - คุณธรรม จริยธรรม หมายถึง ความประพฤติที่ดีงามทางสังคม ศีลธรรม ความมีวินัย ความซื่อสัตย์ 
ความรับผิดชอบ การเคารพกติกา สิทธิมนุษยชน ฯลฯ 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ วิเคราะห์งาน ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔.๒ จัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๔.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๔.๔ ด าเนินกจิกรรมส่งเสริมคุณธรรม เช่น การอบรม นิทรรศการ ค่ายคุณธรรม ฯลฯ 
๔.๕ ติดตาม ประเมินผล 
๔.๖ สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

๗. ข้อกฎหมำย / เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๒ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๗.๓ แนวปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมในสถานศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๗.๔ แผนคุณธรรม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดงำนฉลองวันเด็กแห่งชำติ 

กำรจัดงำนฉลองวันเด็กแห่งชำติ 

๑. วัตถุประสงค์ 
  ๑.๑ เพ่ือจัดกิจกรรมเฉลิมฉลองวันเด็กแห่งชาติให้กับนักเรียนในสังกัด 
  ๑.๒ เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการด้านคุณธรรม ความคิดสร้างสรรค์ และความภาคภูมิใจในตนเอง 

 ๑.๓ เพ่ือสร้างแรงบันดาลใจให้เยาวชนมีความมุ่งมั่นในหน้าที่พลเมืองดีตามค าขวัญวันเด็ก 

๒. ขอบเขตของงำน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ด าเนินการประสานงาน จัดกิจกรรม และส่งเสริมการเข้าร่วมของ
สถานศึกษาในสังกัด ทั้งในส่วนของนักเรียน ครู และผู้บริหารสถานศึกษา รวมถึงการประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 
- วันเด็กแห่งชาติ หมายถึง วันเสาร์ที่สองของเดือนมกราคมของทุกปี ตามมติคณะรัฐมนตรี 

  - กิจกรรมวันเด็ก หมายถึง การจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสุข ความรู้ และแรงบันดาลใจให้แก่เด็กและ
เยาวชน 

- สถานศึกษา หมายถึง โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ วิเคราะห์งาน ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔.๒ จัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๔.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๔.๔ ด าเนินกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม เช่น การอบรม นิทรรศการ ค่ายคุณธรรม ฯลฯ 
๔.๕ ติดตาม ประเมินผล 
๔.๖ สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

๗. ข้อกฎหมำย / เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๒ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๗.๓ หลักเกณฑ์การคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น ของกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
งำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือสนองพระราชด าริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี

ทรัพยากรธรรมชาติ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน สถานศึกษา 
1.2 เพ่ือปลูกจิตส านึกนักเรียน ให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
1.3 เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
1.4 เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถด ารงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคม ได้

อย่างมีความสุข 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1 มีหน่วยงาน องค์กรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในทุกระดับ 
2.2 มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
2.4 มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

อย่างแพร่หลายและทั่วถึง 
2.5 มีเครือข่ายการน าไปใช้ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่และ 

สถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายถึง โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กับการจัดการศึกษาตามพระบรมราโชบายของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ์ 
“พระบรมราโชบายด้านการจัดการศึกษา” หมายถึง 1) มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง คือ ต้องมี 

ความรู้ความเข้าใจที่มีต่อชาติบ้านเมือง ยึดมั่นในศาสนา มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย์ และมีความเอ้ือ
อาทรต่อครอบครัวและชุมชนของตน 2) มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคง คือ มีคุณธรรม รู้จักแยกแยะสิ่งที่ผิด-ที่ถูก สิ่ง
ชั่ว-สิ่งดี เพ่ือปฏิบัติแต่สิ่งที่ขอบที่ดีงาม ปฏิเสธสิ่งที่ผิดที่ชั่ว เพื่อสร้างคนดีให้แก่บ้านเมือง 3) มีงานท า มีอาชีพ 
คือ ต้องให้เด็กรักงาน สู้งาน ท าางานจนส าเร็จ อบรมให้เรียนรู้การท างาน ให้สามารถเลี้ยงตัวและ เลี้ยง
ครอบครัวได้ และ 4) เป็นพลเมืองดี คือ “เห็นอะไรที่จะท าเพ่ือบ้านเมืองได้ก็ต้องท า” การเป็นพลเมืองดี เป็น
หน้าที่ของทุกคน สถานศึกษาและสถานประกอบการต้องส่งเสริมให้ทุกคนมีโอกาสท าหน้าที่พลเมืองดี การเป็น
พลเมืองดีหมายถึงการมีน้ าใจ มีความเอ้ืออาทร ต้องท างานอาสาสมัคร งานบ าเพ็ญประโยชน์ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ตามบริบทพ้ืนที่ 
 4.2 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องประชุมจัดท าโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
 4.3 แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 
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 4.4 จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงานตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
 4.5 ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
 4.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผล ให้
กระทรวงศึกษาธิการทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
 4.7 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
ศึกษา วิเคราะห์ 
ตามบริบทพื้นท่ี 

นักวิชาการศึกษา 

2 

 
1 วัน ประชาสัมพันธ์

กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง
กับศาสตร์พระราชา
ให้แก่สถานศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

3 

 
1 วัน 

 
เข้าร่วมกิจกรรมกับ
หน่วยงานต่างๆ 

นักวิชาการศึกษา 

4 

 
5 วัน จัดท ารูปแบบ/แนว

ทางการจัดกิจกรรม
อันเน่ืองมาจาก
พระราชด าริให้แก่
สถานศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

5 

7 วัน 
ก ากับ ติดตามการ
ด าเนินกิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 

6 

 
1 วัน 

สรุปผลการ
ด าเนินการจัด
กิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คู่มือการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน พ.ศ. 2560 ฉบับสมบูรณ์ 
 7.2 แบบประเมินสถานศึกษาที่ด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ. 2534 และแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมกีฬำนักเรียนและนันทนำกำร 
งำนส่งเสริมกีฬำนักเรียนและนันทนำกำร 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอให้ 

มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการ
กีฬา 

1.2 เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การร้อง
เพลง งานอดิเรก เป็นต้น 

1.3 เพ่ือส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในระดับจังหวัด ภาค ประเทศ และนานาชาติ 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม 
2.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ 
2.3 ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลังกาย การส่งเสริมความสามารถ 

เฉพาะทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“กีฬา” หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
“นันทนาการ” หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี การร้อง

เพลง หรือท ากิจกรรมงานอดิเรกต่างๆ เพ่ือความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 จัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬานักเรียน นันทนาการและการท่องเที่ยว 
     (1) จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     (2) ด าเนินโครงการด้านกีฬานักเรียน/นันทนาการ 
     (3) ประสานจัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
     (4) ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการ 
     (5) ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
     (6) สรุปผลและรายงาน 
4.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือ

เสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
4.3 ประสานความร่วมมือเครือข่ายสนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด 

ต่าง ๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
4.4 ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
4.5 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การ

ท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมกีฬำนักเรียนและนันทนำกำร 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 
จัดท าแผน/โครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ 

นักวิชาการศึกษา 

2 

 
1 วัน จัดประชุม

คณะกรรมการโครงการ 
นักวิชาการศึกษา 

3 

 
1 วัน 

 
ประชาสัมพันธ์ชวนเชิญ
ให้สถานศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรม/โครงการ 

นักวิชาการศึกษา 

4 

 
1 วัน เข้าร่วมกิจกรรม/กีฬา

ของสถานศึกษา 
นักวิชาการศึกษา 

5 

 
3 วัน ประสานงาน ก ากับ 

ติดตามการด าเนิน
กิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 

6 

 
1 วัน สรุปรายงานผลการ

ติดตาม 
นักวิชาการศึกษา 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
8.2 คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
8.3 ประกาศหลักเกณฑ์การจัดการแข่งขันกีฬาในแต่ละประเภท/ระดับ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือปลูกฝังและสร้างจิตส านึกความเป็นประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
1.2 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
1.3 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของหน่วยวานที่เก่ียวข้องด้านประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1 สนับสนุนให้สถานศึกษาวางแผนและจัดท าโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็น

แหล่ง เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
2.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การร่วม

กิจกรรม 
2.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ 

นักเรียน 
2.4 ประสาน ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม 

“ประชาธิปไตย” หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผ่าน 
กระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 

“วินัย” หมายถึง ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่จะให้ท า 
หรือไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอย่าง 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 สนับสนุนให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
4.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
4.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

นักศึกษา 
4.4 ส่งเสริมการยกย่องเชิดชูเกียรติแก่สถานศึกษา ครูและนักรเยนที่มีผลงานเชิงประจักษ์เป็น 

แบบอย่างได้ 
4.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในการพัฒนาเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
4.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

3 วัน 
ศึกษาแนวทางการจัด
กิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 

2 

 
1 วัน จัดท าแผนงาน/

โครงการ 
นักวิชาการศึกษา 

3 

 
1 - 3 วัน 

 
ชี้แจงและ
ประชาสัมพันธ์แนว
ทางการจัดกิจกรรม
ให้แก่สถานศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

4 

 
1 - 3วัน ก าหนดรูปแบบและ

แนวทางจัดกิจกรรม 
นักวิชาการศึกษา 

5 

 
3 วัน ประสานงาน ก ากับ 

ติดตามการด าเนิน
กิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 

6 

 
1 วัน สรุปรายงานผลการ

ติดตาม 
นักวิชาการศึกษา 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชนโดย

สถานศึกษา พ.ศ. 2543 
8.4 คู่มือการด าเนินงานกิจกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริม พัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียนในสถำนศึกษำ 
งำนส่งเสริม พัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียนในสถำนศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือปลูกฝังนักเรียนให้มีค่านิยมประชาธิปไตยและรู้จักสิทธิหน้าที่ตามกฎหมาย 
1.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนส าหรับใช้เป็นกลไกในการพัฒนา 

สถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของสภานักเรียน 
1.3 เพ่ือสร้างคุณลักษณะให้นักเรียนมีภาวะผู้น ามีจิตอาสาและท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
2.2 พัฒนาผู้เรียนให้มีภาวะผู้น ามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 
2.3 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา 
2.1 ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรม โครงการของสภาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักเรียน

ใน ทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ 
2.5 ส่งเสริมให้มีข้อบังคับสภานักเรียนในทุกระดับ 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“สภานักเรียน” หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือโรงเรียน 

ทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภา 

นักเรียนในสถานศึกษา 
4.2 แจ้งนโยบาย แนวปฏิบัติให้โรงเรียนในสังกัด 
4.3 ก าหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรียน/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.4 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนดกิจกรรม 
4.5 ด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 
     - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
     - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
4.6 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม 
4.7 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริม พัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียนในสถำนศึกษำ 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 
 

3 วัน 
ศึกษา วิเคราะห์ 
กฎหมาย แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสร้าง
ความเข้มแข็งสภา
นักเรียน 

นักวิชาการศึกษา 

2 

 
3 วัน ศึกษารายละเอียด

การด าเนินงานจัดตั้ง
สภานักเรียน 

นักวิชาการศึกษา 

3 

 
1  วัน 

 
ประขาสัมพันธ์ให้
โรงเรียนด าเนินงาน
ขับเคลื่อนสภา
นักเรียน 

นักวิชาการศึกษา 

4 

 
7 วัน จัดท าแผนงาน/

โครงการพัฒนาสภา
นักเรียน 

นักวิชาการศึกษา 

5 

 
10 วัน ส่งเสริม สนับสนุน

การด าเนินงานสภา
นักเรียนให้มีความ
เข้มแข็ง 

นักวิชาการศึกษา 

6 

 
5 วัน ก ากับติดตามการ

ด าเนินงานสภา
นักเรียน 

นักวิชาการศึกษา 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก 
8.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติส่งเสริม

การพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.5 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนทุนเพื่อกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำ 
งำนทุนเพื่อกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำ 

๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียนค่าใช้จ่ายที่ 
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษา 
อย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

๒. ขอบเขตของงำน 

2.๑ มุ่งเน้นวัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร 
2.๒ หน่วยงาน องค์กรอื่น ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
2.๓ พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
2.๔ การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 

“ทุนการศึกษา” หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่าง ๆ บริจาคให้ 
เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียนการศึกษาในระบบ 
โรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 

“การระดมทรัพยากรทางการศึกษา” หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจากการ 
บริจาคเพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหาภาวะยากล าบาก ด้อยโอกาส 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.๑ ศึกษา วิเคราะห์ เงื่อนไขการบริหารเงินทุนการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของแหล่งทุน 
4.๒ วางแผนการด าเนินการงานและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอียดของทุนการศึกษา 
4.๓ จัดวางรูปแบบ แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
4.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจน 

ด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

4.๕ โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
4.๖ จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา 

4.๗ ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนพร้อม 
รายละเอียดการใช้ทุนการศึกษา 

4.๘ ด าเนินการตอบขอบคุณและยกย่องเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษา 
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4.๙ สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

               

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุน 
ตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

จัดวางรูปแบบแนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกให้สถานศึกษา 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ด าเนินการตอบขอบคุณและยกย่องเชิดชู 

สรุปรายงาน 
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๖. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนทุนเพื่อกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ศึกษาเงื่อนไขการบริหาร
เงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 
 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

2. 2 สัปดาห์ ประชาสัมพันธ์โครงการ 
พร้อมแจ้งเงื่อนไข 
คุณสมบัติ และหลักเกณฑ์
การคัดเลือกนักเรียนทุน 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

3. 1 สัปดาห์ จัดวางรูปแบบแนวทางเพ่ือ
จัดหาทุนและระดม
ทรัพยากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

4. 5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัคร และด าเนินการ
พิจารณาคัดเลือกผู้รับ
ทุนการศึกษาตามสัดส่วนที่
ได้รับการจัดสรร
ทุนการศึกษา (กรณี
ทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี จะมีการลงพ้ืนที่
เยี่ยมบ้านนักเรียน เพ่ือ
สอบทานข้อมูลเชิง
ประจักษ์ ก่อนการ
พิจารณาคัดเลือก) 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

5. 2 สัปดาห์ ส่งรายชื่อนักเรียนทุนที่
ได้รับการคัดเลือกไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เมื่อ
คณะกรรมการฯมีมติ
เห็นชอบ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้งรายชื่อ
นักเรียนที่ได้รับการ
คัดเลือกให้สถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา  

6. 1 สัปดาห์ โอนเงินทุนหรือมอบ ผู้รับผิดชอบงาน

ศึกษาเง่ือนไขการบริหาเงินทุน 
ตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไข 

การคัดเลือกนักเรียน 

จัดวางรูปแบบแนวทางเพื่อจัดหาทุน 

และระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แจ้งรายชื่อนกัเรียนที่ได้รับการคัดเลือก 

ให้สถานศึกษา 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 



 
 

 
 

ทุนการศึกษา 
 
 
 
 

ทุนการศึกษา 

7. 1 สัปดาห์ ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐานการรับ
เงินทุนตามเงื่อนไขของ
กองทุนให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (กรณีทุน
ต่อเนื่อง ให้รายงาน
ความก้าวหน้าและผลการ
เรียนของนักเรียน เพื่อ
พิจารณาอนุมัติเงินทุนครั้ง
ต่อไป) 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

8. 1 สัปดาห์ ด าเนินการตอบขอบคุณ
และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

9. 1 สัปดาห์ สรุปรายงานผล ผู้รับผิดชอบงาน
ทุนการศึกษา 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ใช้ตามแบบที่ก าหนดตามเงื่อนไขของผู้ให้ทุน 

๘. ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ๘.๑ แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือ

ราชการ พ.ศ. 2531 
๘.๓ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

และรายงานทางการเงิน  
ตามเง่ือนไขของกองทุน 

ด าเนินการตอบขอบคุณและยกย่องเชิดชู 

สรุปรายงาน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพ่ือจ ัดต ั้งศ ูนย์ส ่งเสรมิความประพฤต ิน ักเรียนและน ักศ ึกษา ระด ับเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษา 
๑.๒ เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนกศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑.๓ เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินกเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ขอบเขตของงำน 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการจัดท าโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา
ตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษา เครือข่าย และ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 

 “ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา” หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

“พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา” หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม 
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๗ 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑  ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

๔.๒ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
ศึกษาแนวทาง 

๔.๓ ศ ึกษาวิเคราะหข์ ้อมลูพ้ืนท ี่เส ี่ยงและจ ัดท าแผนส ่งเสริมความประพฤต ิน ักเรียนประจ าปี 
๔.๔ จ ัดท าทะเบ ียนและเสนอแต ่งต ั้งพน ักงานเจ ้าหนา้ท ี่ส ่งเสริมความประพฤต ิน ักเรียนและน ักศ ึกษา 

๔.๕ จ ัดต ั้งศ ูนย์ส ่งเสริมความประพฤต ิน ักเรียนและน ักศ ึกษา ระด ับเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษา 
๔.๖ สร้างและพัฒนาเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
๔.๗ ก าหนดแนวทาง และจ ัดท าระบบเฝ ้าระวังป้องกันปัญหาพฤต ิกรรมท ี่ไม่เหมาะสมของน ักเรียน

และ นักศึกษาร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ต ารวจ พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด 
เป็นต้น 
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๔.๘ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการลงพ้ืนที่ออกตรวจร่วมกันในการจัดระเบียบสังคม 
๔.๙ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
๔.๑๐ สร้างขวัญก าลังใจ ยกย่อง เชิดชูเกียรติ พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ 

นักศึกษา 
๔.๑๑ สรุปผลการด าเนินงาน รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ 
แนวปฏิบัติ 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดท าทะเบียนและเสนอแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา
ส่งเสริม 

สร้างและพัฒนาเครือข่าย 

จัดท าระบบเฝ้าระวัง 

ออกตรวจพื้นที่ร่วมกับหน่วยงานอื่น 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบงานส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 

๒. ๑ เดือน ขออนุมัติใช้หลักสูตรการ
ฝึกอบรมต่อส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
กรุงเทพมหานคร และ
จัดการฝึกอบรมพนักงาน
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียน และ
นักศึกษา  

ผู้รับผิดชอบงานส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา  

๓. ๗ วัน จัดท าคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบงานส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียน
และนกัศึกษา  

๔. ๗ วัน จัดท าทะเบียนและเสนอ
แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา  

๕. ๑๐ วัน สร้างพัฒนาเครือข่าย
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานส่ง
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา  

๖. ตลอดปี
การศึกษา 

ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการออกตรวจ
ร่วมและจัดระเบียบสังคม 

ผู้รับผิดชอบงานส่ง
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา  

๗. ๓๐ วัน สร้างขวัญก าลังใจ ยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ 

ผู้รับผิดชอบงานส่ง
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา  

๘. ๗ วัน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล
เป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือ
แก้ปัญหาร่วมกัน 

ผู้รับผิดชอบงานส่ง
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา  

๙. ๗ วัน สรุปผลการด าเนินงาน 
รายงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบงานส่ง
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา  

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

สร้างและพัฒนาเครือข่าย 

 

ออกตรวจพื้นที่ร่วมกบัหน่วยงานอื่น 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมฯ  
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 

จัดท าระบบเฝ้าระวัง 

 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

จัดท าทะเบียนและเสนอแต่งตั้ง 

พนักงานเจ้าหนา้ที่ส่งเสริม 

ความประพฤตินกัเรียนและนกัศึกษา 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน. 1, พสน. 1.1, พสน. 1.2, พสน. 2) 

๘. ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญ ัต ิค ุ้มครองเด ็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘.๓ คู่มือการปฏิบัติงานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่ งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ ๒๕๖๒ และ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๘.๔ กฎกระทรวง ระเบ ียบ ประกาศ ค าส ั่ง ท ี ่เกี่ยวข้องกับการส ่งเสริมความประพฤต ิน ักเรียนและ

นักศึกษา 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนประกวดควำมสำมำรถของนักเรียน และโรงเรียน  
งำนประกวดควำมสำมำรถของนักเรียน และโรงเรียน  

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการไปยังสถานศึกษาในสังกัด และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีระบบ มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของงำน 

 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ข้าราชการครู 
และบุคลากรในสถานศึกษา ไปยังสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประสานงานให้การ
ด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 “งานประกวดความสามารถ” หมายถึง  กิจกรรมที่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมแสดงความสามารถพิเศษ 
ในด้านต่าง ๆ เช่น การร้องเพลง การเต้น การเล่นดนตรี การแสดงมายากล การแสดงตลก หรือทักษะอ่ืนๆ  
ที่ตนเองถนัด เพ่ือให้ผู้อื่นได้ชื่นชมและตัดสินผลการประกวด  

 “งานประชาสัมพันธ์” หมายถึง งานเผยแพร่ข้อมูลที่เน้นการสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างหน่วยงานหรือองค์กร โดยใช้เครื่องมือและช่องทางท่ีหลากหลาย 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 ศึกษาข้อมูลรายละเอียดของกิจกรรมหรือโครงการที่จะประชาสัมพันธ์ 
 ๔.๒ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการไปยังสถานศึกษาในสังกัดผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 ๔.๓ รวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากสถานศึกษาส่งใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล รายละเอียด
กิจกรรม/โครงการ 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ 

รวบรวมข้อมูลส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนประกวดควำมสำมำรถของนักเรียนและโรงเรียน  

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.  ๑ วัน ศึกษาข้อมูล รายละเอียด 

และเงื่อนไขกิจกรรม และ
การประกวดแข่งขัน 

ผู้รับผิดชอบงาน
งานประกวด
ความสามารถของ
นักเรียน โรงเรียน 
และงาน
ประชาสัมพันธ์
ทั่วไป  

2. ๑ สัปดาห์ ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/
โครงการ ไปยังสถานศึกษา
ในสังกัด 

ผู้รับผิดชอบงาน
งานประกวด
ความสามารถของ
นักเรียน โรงเรียน 
และงาน
ประชาสัมพันธ์
ทั่วไป  

3. ๓ วัน รวบรวมข้อมูลจาก
สถานศึกษาส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบงาน
งานประกวด
ความสามารถของ
นักเรียน โรงเรียน 
และงาน
ประชาสัมพันธ์
ทั่วไป  

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 หนังสือราชการภายนอก 

๘. ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล 
รายละเอียดกจิกรรม/

โครงการ 

ประชาสมัพันธ์กิจกรรม/
โครงการ 

รวบรวมข้อมลูส่งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
งำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๒. ขอบเขตของงำน 

งานธุรการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่งหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบงาน 
ผู้รับผิดชอบ การน าเสนองานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 

3.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
3.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
3.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
3.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office และระบบ Smart OBEC 
3.6 กลุ่ม หมายถึง กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
     4.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เขต 1 แบ่ง การรับหนังสือออกเป็น 2 ประเภท คือ 

  (1) การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ใช้ส าหรับรับหนังสือจากสารบรรณกลางที่ได้รับจาก 
โรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริง หรือ เรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ 

  ขั้นตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 
- รับหนังสือจากสารบรรณที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็น 

เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
- ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ 
- แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

   (2) การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบัน คือ ระบบ 
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) เป็นเครื่องมือส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 กลับกลุ่มงานภายใน โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 และหน่วยงานภายนอก ผ่านทางระบบ 
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   ขั้นตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- เปิดหนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
- หากหนังสือ หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณ

กลาง 
- วิเคราะห์เนื้อหาส าคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 

     4.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
  (1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าของเรื่อง ส่งมา 

เพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
  (2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
  (3) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ

ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
  (4) สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (5) ส่งหนังสือราชการคืนเจ้าของเรื่อง 
  (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

     4.1.3 การจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
  (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่อง โดยก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (2) การเก็บไว้เมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
  (3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
     4.1.4 อายุการเก็บหนังสือ 

   - โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และ 
เป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

   - หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าให้ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

     - หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติ 
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

   - หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องการใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บ 
ไว้ตลอดไป 
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๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 5.1 การรับหนังสือราชการ 

 
               

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เสนอ ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

ตรวจสอบหนังสอื 

จ าแนกหนังสือราชการ 

ส่งมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ 
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5.1 การส่งหนังสือราชการ 

 
               

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ/กรอง 

จ าแนกหนังสือ 

ออกเลขบันทึกข้อความ 

ส่งหนังสือในระบบ E-office และ Smart OBEC 

ออกเลขหนังสือราชการ 
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๖. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

 6.1 การรับหนังสือราชการ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

5 นาที รับหนังสือจากสารบรรณ
กลาง/ระบบ e-office 
ของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 10 นาท ี วิเคราะห์เนื้อหาส าคัญ 
พร้อมลงรับในสมุดหรือ
ระบบ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 3 นาที บันทึกข้อมูลลงในระบบ  
e-office 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4.  
10 นาที 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา
พิจารณา กรณีหนังสือ
ราชการนั้นก่ าก่ึงระหว่าง
งานของแต่ละบุคคล 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
5 นาที 

 
ส่งมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

จ าแนกหนังสือราชการ 

 

เสนอ ผอ. กลุม่ส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

ส่งมอบงานให้
ผู้รับผิดชอบ 
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6.1 การส่งหนังสือราชการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

2 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 5 นาท ี กรณีตรวจสอบแล้วไม่
ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 3 นาที กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
ด าเนินการออกเลขท่ี
หนังสือ โดยระบบ E-office 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4.  
1 นาที 

สแกนหนังสือราชการด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
E-office 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
1 นาที 

ส่งในหนังสือระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
E-office 

ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

๘. ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ๘.๑ ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 

 

 

ตรวจสอบ/กรอง 

จ าแนกหนังสือราชการ 

ออกเลขบันทึกข้อความ 

 

ออกเลขหนังสือราชการ 

 

สง่หนังสือในระบบ  
E-office และ Smart 

OBEC 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ทั่วไป 
งำนประชำสัมพันธ์ทั่วไป 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการไปยังสถานศึกษาในสังกัด และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีระบบ มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของงำน 

 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ข้าราชการครู 
และบุคลากรในสถานศึกษา ไปยังสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประสานงานให้การ
ด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 “งานประกวดความสามารถ” หมายถึง  กิจกรรมที่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมแสดงความสามารถพิเศษ 
ในด้านต่าง ๆ เช่น การร้องเพลง การเต้น การเล่นดนตรี การแสดงมายากล การแสดงตลก หรือทักษะอ่ืนๆ  
ที่ตนเองถนัด เพ่ือให้ผู้อื่นได้ชื่นชมและตัดสินผลการประกวด  

 “งานประชาสัมพันธ์” หมายถึง งานเผยแพร่ข้อมูลที่เน้นการสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างหน่วยงานหรือองค์กร โดยใช้เครื่องมือและช่องทางที่หลากหลาย 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 ศึกษาข้อมูลรายละเอียดของกิจกรรมหรือโครงการที่จะประชาสัมพันธ์ 
 ๔.๒ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการไปยังสถานศึกษาในสังกัดผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 ๔.๓ รวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากสถานศึกษาส่งใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนประชำสัมพันธ์ทั่วไป 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.  ๑ วัน ศึกษาข้อมูล รายละเอียด 

และเงื่อนไขกิจกรรม และ
การประกวดแข่งขัน 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประชาสัมพันธ์
ทั่วไป  

2. ๑ สัปดาห์ ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/
โครงการ ไปยังสถานศึกษา
ในสังกัด 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประชาสัมพันธ์
ทั่วไป  

3. ๓ วัน รวบรวมข้อมูลจาก
สถานศึกษาส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประชาสัมพันธ์
ทั่วไป  

ศึกษาข้อมูล 
รายละเอียดกจิกรรม/

โครงการ 

ประชาสมัพันธ์กิจกรรม/
โครงการ 

รวบรวมข้อมลูส่งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษาข้อมูล รายละเอียด
กิจกรรม/โครงการ 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ 

รวบรวมข้อมูลส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 หนังสือราชการภายนอก 

๘. ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนว ิเทศสัมพ ันธ์ 
งำนว ิเทศสัมพ ันธ์ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือศึกษาวิเคราะห์ จัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนาเครือข่าย 

ความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจ 
1.2 เพ่ือส่งเสริม ประสาน สนับสนุนการด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัด 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1  ประสานงาน  ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ หรือการขอรับทุน

เพ่ือ ศึกษาต่อต่างประเทศกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
2.2  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน

นักเรียน ระหว่างประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ 
2.3 จ ัดท าฐานข้อมูล วิเคราะหข์ ้อมลูเพ่ือให้การส ่งเสริมสน ับสน ุนการดำเนินการไปส ู่เป ้าหมาย 
2.4 ประสาน ส่งเสริมสถานศึกษาให้สามารถเตรียมความพร้อมนักเรียนให้มีทักษะ ในด้านภาษา 

วัฒนธรรมเพื่อสร้างโอกาสและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“วิเทศสัมพันธ์” หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) คืองานที่เกี่ยวข้องกับ

ต่างประเทศ รวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศท้ังที่อยู่ภายในและ 
ต่างประเทศ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑ์เกี่ยวข้อง 
4.2 จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
4.3 ส ื่อสาร ประสานงานร่วมกับสถานศ ึกษาในส ังกัดและหน่วยงานท ี่เกี่ยวข้อง 
4.4 ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 
4.5 แจ ้งผลการใหผ้ ู้รับบริการทราบและดำเนินการต่อ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ. 2566 

 
 

 

 

 

 

 
ศึกษา วิเคราะห์  

กฎหมายแนวทางหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วน 

 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

สื่อสาร  
ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนโครงกำรแลกเปลี่ยนน ักเร ียนทุนระหว ่ำงประเทศ 
งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ 

1.วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือส่งสริมสนับสนุนการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศให้มีคุณภาพ 

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
1.2 เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมสนับสนุนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1 การส่งเสริมให้นักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย์ ในสังกัดได้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ

โครงการ และวิธีด าเนินการ 
2.2 การส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเอกชน เพื่อ

สนับสนุน โครงการ 
2.3 การจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ 
2.4 การศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนากระบวนการส่งเสริมสนับสนุนโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุน 

ระหว่างประเทศให้เป็นระบบ และมีมาตรฐาน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

“การแลกเปล ี่ยนน ักเร ียนท ุนระหว ่างประเทศ” หมายถ ึง น ักเร ียนจากประเทศต ่าง ๆ ท ี่มีโครงการ 
แลกเปล ี่ยนกับนักเรียนไทยในการศ ึกษา เล ่าเรียน และพำน ักอาศ ัยอยู่เป ็นการช ั่วคราวกับประเทศน ั้นๆ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑ์เก่ียวข้อง 
4.2 จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
4.3  เสนอผ ู้มีอำนาจพิจารณาส ั่งการ/ดำเนินการ 
4.4  ส ื่อสาร ประสานงานร่วมกับสถานศ ึกษาในส ังกัดและหน่วยงานท ี่เกี่ยวข้อง 
4.5 ด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด 
4.6 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการต่อไป 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

 

6. แบบฟอร์ม 

 - 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
7.4  เอกสาร หล ักเกณฑ์ แนวทางการแลกเปล ี่ยนท ุนระหว่างประเทศท ี่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด 

 
ศึกษา วิเคราะห์ 

กฎหมาย แนวทางหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าข้อมูล รายละเอียดให้ครบถ้วน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดกำรศึกษำในพื้นที่จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
งำนจัดกำรศึกษำในพื้นที่จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
1.2  เพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาและลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ให้กับนักเรียนในเขตพัฒนา

พิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
1.3 เพ่ือส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนภายใต้สังคมพหุวัฒนธรรม 

2. ขอบเขตของงำน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินงานเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพ่ิม
โอกาสทางการศึกษา และลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
ประกอบด้วย จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส และจังหวัดสงขลา 4 อ าเภอ (อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และ
สะบ้าย้อย) ตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ภายใต้โครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

โครงการที่ด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

3.1  โครงการโรงเร ียนประชาร ัฐจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ้ เป ็นโครงการท ี่เป ็นล ักษณะโรงเร ียน
ประจำ พักนอนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ประกอบด้วย จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส และจังหวัด
สงขลา 4 อ าเภอ (อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) โดยก าหนดให้ 1 อ าเภอมีโรงเรียนประจ าพัก
นอนระดับ ประถมศึกษา 1 โรงเรียน ระดับมัธยมศึกษา 1 โรงเรียน 

3.2 โครงการนักเรียนทุนภูมิทายาท เป็นทุนการศึกษาส าหรับนักเรียนยากจนและด้อยโอกาส              
ที่ได้รับ ผลกระทบจากเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ซึ่งประกอบด้วยจังหวัดปัตตานี ยะลา 
นราธิวาส และจังหวัดสงขลา 4 อ าเภอ (อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) 

3.3 โครงการครอบครัวอุปถัมภ์ เป็นโครงการ“นักเรียนแลกเปลี่ยน”  หมายถึง นักเรียนในระดับ
การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานจากสถานศ ึกษาในเขตพ ื้นท ี่พ ิเศษท ี่ประสงค ์มาเร ียนร ู้และแลกเปล ี่ยนว ัฒนธรรมก ับ
นักเรียนในสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 

 
 
 
 



 

 

ประชาสัมพันธ์โครงการ ให้โรงเรียนใน 
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3.4  โครงการส ่ง เสร ิมความส ัมพ ันธ  ์โรงเร ียนก ับช ุมชนในจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ้ เป ็น
โครงการ เสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ชุมชน และโรงเรียน 
เพื่อให้ คณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐานและช ุมชน มีส ่วนร ่วมในการจ ัดกิจกรรมพ ัฒนาการศ ึกษาท ี่
สอดคล ้องกับ ความต ้องการของช ุมชน และเพ ื่อส ่งเสร ิมสน ับสน ุนให้มีการแลกเปล ี่ยนด ้านการศ ึกษา  
ว ัฒนธรรม ประเพณ ี ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ศึกษา ขั้นตอนการด าเนินงานของโครงการต่าง ๆ ตามนโยบาย 
4.2 ประชาสัมพันธ์โครงการต่าง ๆ ตามห้วงเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ก าหนด ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 
4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ตามขอบเขตของโครงการก าหนด 
4.4 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ตามห้วงเวลา 
4.5  ดำเนินโครงการตามห้วงเวลาท ี่กำหนด 
4.6 สรุปผลการด าเนินงานโครงการ และรายงานผล 

 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ศึกษาขั้นตอนการด าเนินงาน 

ของโครงการฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

 
สรุปผลการด าเนินงานและ 

รายงานผล 

ด าเนินโครงการตามห้วงเวลา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามท ี่โครงการต่าง ๆ กำหนด 

7. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
7.3  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนที่มี

ภูมิล าเนาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เข้าศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาในโครงการ 
โรงเรียนอุปถัมภ์ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 

7.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง  การรับสมัครนักเรียนประชารัฐ 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

7.5 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์เงินอุดหนุนทุนภูมิ
ทายาท 

7.6  แนวทางการดำเนินงานโครงการส ่งเสริมความส ัมพันธ์โรงเรียนกับช ุมชนในจ ังหวัดชายแดน

ภาคใต ้ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมมีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับ              
งำนกำรศึกษำปฐมวัยและกำรศึกษำ ขั้นพื้นฐำนอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด 

การศึกษาในระบบ 
1.๒ เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท

หน้าที่ ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
1.๓ เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

2. ขอบเขตของงำน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและ 

แนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการรับ 
นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบ 
นโยบายและถือปฏิบัติ ส าหรับหน่วยงานที่อยู่ในขอบข่ายของการรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 

2.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ได้แก่ สถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.๒. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ได้แก่ 

- ส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
- ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
- กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
- ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 

2.๓ โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
- ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“การจัดการศึกษาในระบบ” หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการก าหนด 

วัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แน่นอนโดยการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ตอนต้น 
และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

“การศึกษาภาคบังคับ” หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๑๓) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

“การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
“เด็ก” หมายถึง เด็กซ่ึงมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ด จนถึงอายุย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้ข้ันปีที่ 

เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 
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“ผู้ปกครอง” หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือผู้ปกครอง 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือเด็กท่ีอยู่รับ 
ใช้การงาน 

“แบบ พฐ.” หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

“พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน” หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงทั้งนี้ให้ยึด ทะเบียนบ้าน (ทร.
๑๔) เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์ เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษา และ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

“ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน” หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียนการแก้ปัญหา การ
รับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือด าเนินการอ่ืนใด เพื่อให้การรับนักเรียนเป็นโป ด้วย
ความเรียบร้อย 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.๑ ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัด

การศึกษา ตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา ชั้นพื้นฐาน 
4.๒ จัดท าวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 
4.๔ แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
4.๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
4.๖ สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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5. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบ พฐ..01 - แบบ พฐ.25                                                      

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
7.๑. พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 

7.๒ กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติ 

จัดท านโยบาย แนวปฏิบตัิการรับนักเรียน 
ประจำปีการศ ึกษา 

แจ้งสถานศึกษาด าเนิน  การตามนโยบาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุม 
เพื่อก าหนดนโยบาย 

 
 

สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามและตรวจสอบการรับนกัเรียน 
ในพื้นที่รับผิดชอบ 
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- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 

7.๓ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครอง 

ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ

หลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร  

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

7.๔ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน 

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรด ำเนินกำรรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 
งำนกำรด ำเนินกำรรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้เด็กทุกคนมีโอกาสเข้ารับการศึกษาที่มีคุณภาพ ผ่านกระบวนการรับนักเรียนที่เป็นธรรม เสมอ

ภาค โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม สร้างโอกาสที่เป็นธรรม  

2. ขอบเขตของงำน  
เป็นการให้บริการประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัดท่ีเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาให้บริการ ประจ าปีการศึกษา เป็นไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“เขตพ้ืนที่บริการ” หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นขอบเขตในการรับนักเรียน 

โดยค านึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“นักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่มีชื่ออยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน  
อย่างน้อย ๒ ปี นับถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของปีการศึกษาที่สมัคร ให้เจ้าบานหรือเจ้าของบ้านรับรอง  
การอาศัยอยู่จริง “นักเรียนนอกเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่อาศัยอยู่นอกเขตพ้ืนที่
บริการของ โรงเรียน หรือ นักเรียนที่ไม่มีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับการด าเนินการรับนักเรียนสังกัดส านักงาน 

เขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน  
4.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้ค านึงถึงการมี ส่วน

ร่วมของหน่วยงานที่จัดการศึกษาในพ้ืนที่ เสนอคณะกรรมการผู้มีอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
4.๓ จัดท าแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับ 

นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
4.๔ ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ลงนามในประกาศ ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผู้มีอ านาจ  
4.๕ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนต่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นขอบและแต่งตั้ง  
4.๖ รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จ านวนห้องเรียนและจ านวนนักเรียนต่อห้อง เขตพ้ืนที่ 

บริการ คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ สัดส่วนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียนของ 
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.๗ จัดท าส ามะโนประชากร และข้อมูลสารสนเทศเด็กในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.๘ ประสานโรงเรียนเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส ารวจ 

จ านวนนักเรียนที่จะรองรับได้ และวางแผนรับเด็กเข้าเรียน  
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4.9 ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งด้วยวัตถุประสงค์พิเศษ โรงเรียนที่ 
จัดห้องเรียนพิเศษ เขตพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน และสัดส่วนการรับนักเรียนของแต่ละโรงเรียนให้ 
ผู้ปกครองนักเรียนและสาธารณชนทราบล่วงหน้า 

4.๑๐ ประกาศรายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่าง 
สถานศกึษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ  

4.11 ประกาศการจัดหาที่เรียนให้นักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไม่มีที่เรียน  
4.๑๒ ส่งเสริมและประกันโอกาสให้เด็กที่ อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ 

ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผู้ที่ยังไม่จบการศึกษาภาคบังคับได้เข้าเรียนการศึกษาภาค 
บังคับอย่างทั่วถึง  

4.๑๓ ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้โรงเรียนรับนักเรียนต่อห้องไม่เกินตามนโยบายที่ก าหนด และจ านวน 
ห้องเรียนไม่เกินตามแผนการรับนักเรียน  

4.๑๔ ก ากับ ติดตามบันทึกข้อมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ 
รายงานผลการรับนักเรียน  

4.๑๕ ประสานกับส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนย์ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ศูนย์การศึกษาพิเศษประจ าจังหวัด โรงเรียนเอกชน 
ครอบครัวและสถานประกอบการที่จัดการศึกษาทางเลือก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง ให้จัดการศึกษาส าหรับเด็กท่ีไม่สามารถเข้าเรียนในโรงเรียนปกติได้  

4.๑๖ รายงานผลการด าเนินงานการรับนักเรียนให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบตามล าดับ ภายใน ๑๕ วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน  

4.๑๗ ด าเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเป็น 
ธรรม สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย มติ 
คณะรัฐมนตรี และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย 
และแนวปฏิบัติ 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
รบันักเรียนระดับ สพท. 

 

จัดท าแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
ประจ าปีการศึกษา..... 

 

ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจ าปีการศึกษา.....  

โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียน ของ
โรงเรียนในสังกัด 

 

จัดท าส ามะโนประชากร ข้อมลู
สารสนเทศเด็กใน เขตพื้นที่ 

 

ประกาศรายชื่อโรงเรียน/รายละเอียด  
ส่งเด็กเข้าเรียน 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส ารวจ  
จ านวนนกัเรียน /วางแผนรับนักเรียน 

 

คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประสานงาน ควบคุม ก ากับ ดูแลการรับ
นักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

 

จัดท ารายงานผลการรับนักเรียน แจ้ง 
สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.๑ แบบ พฐ.๐๑ - แบบ พฐ. ๒๕  
6.๒ ระบบรายงานการรับนักเรียนตามท่ี สพฐ. ก าหนด  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๓ พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕  
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม  

7.๒ กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง  
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๕๐  

- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.  

7.๓ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มีใช่ผู้ปกครอง 

ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 

หลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร 

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐  

7.๔ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน 

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

 

 

 



160 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



161 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนติดตำมค้นหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลำงคัน 
ให้กลับเข้ำสู่ระบบกำรศึกษำ 

งำนติดตำมค้นหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลำงคันให้กลับเข้ำสู่ระบบกำรศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนในพ้ืนที่บริการของ สพท. ได้เข้าเรียนจนจบในระดับการศึกษา  

ภาคบังคับทุกคนตามท่ีกฎหมายก าหนด  
1.๒ เพ่ือส่งเสริมให้ประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างมีคุณภาพ  
1.๓ เพ่ือให้ สพท. มีกระบวนการก ากับติดตามประชากรวัยเรียนได้รับโอกาสเข้าถึงระบบการศึกษา 

อย่างทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค  

2. ขอบเขตของงำน  
2.๑ ติดตาม ค้นหา เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

น าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพเพ่ือป้องกันเด็กออกจากระบบการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน  

2.๒ น าเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันเข้าสู่ระบบการศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน 
ภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
"การศึกษาภาคบังคับ” หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ ๓) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
“การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” หมายถึง การศึกษาก่อนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  
“เด็ก” หมายถึง เด็กซ่ึงมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ด จนถึงอายุย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้ข้ันปีที่ 

เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว  
“เด็กตกหล่น” หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

“เด็กกลุ่มเสี่ยง” หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
“เด็กออกกลางคัน” หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้ว แต่ออก

จากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 ส ารวจและจัดท าทะเบียนข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี 

การศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์  
4.2 แต่งตั้งคณะท างาน เพ่ือก าหนดแผนงานและแนวทางการด าเนินงานติดตามค้นหาเด็กตกหล่น 

และเด็กออกกลางคันกลับเข้าสู่ระบบการศึกษาและได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ โดยเน้นการมีส่วนร่วมกับ 
หน่วยงานที่บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) และภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง  
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4.3 ขีแ้จง สร้างความเข้าใจ ประชาสัมพันธ์แผนและแนวทางการด านินงานติดตามค้นหาเด็กตกหล่น 
เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษาให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 

4.๔ ตรวจสอบ วิเคราะห์ ข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงมีแนวโน้มออกกลางคัน และเด็กออก 
กลางคัน ที่ได้รับแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงออกกลางคัน 
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส ารวจในแต่ละปีการศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์  

4.๕ ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพ่ือร่วมกันติดตามค้นหาเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน โดย
วิเคราะห์ สภาพปัญหา หาสาเหตุ วิธีการแก้ไขปัญหา เป็นรายบุคคล และด าเนินการให้เด็กกลับเข้าสู่ระบบ 
การศึกษา พร้อมจัดท าแผนป้องกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.๖ ส่งเสริมการใช้ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพ เพ่ือป้องกันเด็ก 
ออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง และภาคีเครือข่ายในพ้ืนที่  
4.8 ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานในภาพรวม เสนอส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจและจัดท าสารสนเทศเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออก
กลางคันอย่าง ถูกต้องและเป็น

ระบบ 

 

สรุป รายงานผลการด าเนินงาน  

 

แต่งท้ังและวางแผน 
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม

เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 

ชี้แจงสร้างความเข้าใจ แนวทางและร่วมกันแก้ไขปัญหาให้กับสถานศึกษา 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ติดตาม ค้นหา ลงพ้ืนที่ร่วมกับสถานศึกษาและ ภาคีเครือข่าย 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ ๗-๑๖ ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน หรือเข้า

เรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน (แบบพฐ.๐๑ - แบบพฐ.๒๕)  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
7.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๓ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
7.๔ เอกสารทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔)  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 
งำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา  
1.๒ เพ่ือให้หน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย

ครอบครัว ชัดเจนมากข้ึน  
1.๓ เพ่ือเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  

2. ขอบเขตของงำน  
ส่งเสริมคุ้มครองสิทธิประโยชน์ของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงค์ในการจัดการศึกษา และ

พัฒนา ประสิทธิภาพการส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยครอบครัวอย่างเต็มตามศักยภาพ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“การจัดการศึกษาโดยครอบครัว” หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

เป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือเป็น ผู้อ านวยการให้
เกิดกระบวนการเรียนรู้  

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิล าเนาหรือหากครอบครัวมี 
ทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่งแต่มีถิ่นพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง ซึ่งจะใช้เป็นสถานศึกษา ให้ยื่นค าขออนุญาตต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้ โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้  

- ระดับก่อนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับก่อนประถมศึกษาถึงระดับ 
ประถมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  

- ระดับมัธยมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
กำรขออนุญำตจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว  
4.๑ ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
4.๒ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
4.๓ น าค าขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวพร้อมแผนการจัดการศึกษา เสนอให้คณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต  

4.๔ แจ้งผลการพิจารณาให้ครอบครัวทราบโดยเร็ว กรณีครอบครัวไม่ได้รับอนุญาต ครอบครัวไม่เห็น 
ด้วยกับมติของคณะกรรมการดังกล่าว สามารถฟ้องต่อศาลปกครองภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการ 
พิจารณา ตามนัยมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
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กำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว  
4.๕ จัดท าข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พร้อมรายงานข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูล 

ผู้เรียนรายบุคคลส าหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว และจัดท าเอกสารต่าง ๆ เช่น บัตร
ประจ าตัว ผู้เรียน ทะเบียนผู้เรียน ระเบียนแสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
เอกสาร เทียบโอนผลการเรียน และเอกสารหลักฐาน ทางการศึกษาตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

4.๖ แต่งตัง้คณะกรรมการฝ่ายวิชาการ ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายวินัยและนิติกร คณะท างาน 
ติดตามผลการจัดการศึกษา คณะท างานการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ เพื่อการส่งเสริมคุณภาพเชิงวิชาการ 
ตามหลักการการจัดการศึกษาโดยครอบครัว ได้แก่ การจัดท าแผนการศึกษา กระบวนการเรียนรู้ และการวัด 
ประเมินผล  

4.๗ ประสานงานสถานศึกษา สถาบันการศึกษา และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือขอความร่วมมือในการ 
ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ และส่งเสริม สนับสนุน คุ้มครองสิทธิ์ประโยชน์ของเด็กและครอบครัวอันพึง 
ประสงค์ในการจัดการศึกษา เช่น การให้บริการหรือประสานงานแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ แก่ครอบครัวได้ใช้เพื่อการ 
พัฒนาความรู้ความสามารถผู้เรียนอย่างเต็มตามศักยภาพ  

4.๘ ด าเนินการวางแผน เตรียมการติดตามก ากับดูแล โดยศึกษาข้อมูลสารสนเทศ ประมวลสภาพ 
ปัญหาและความต้องการในการพัฒนาการศึกษา ก าหนดจุดมุ่งหมายการก ากับดูแล จัดท าแผนการติดตามฯ 
ก าหนดกรอบการประเมิน วิธีการติดตามและการรายงานผลการก ากับติดตาม  

4.๙ ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผล เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามจุดมุ่งหมาย 
หรือไม่ และมีสภาพการจัดประสบการณ์/การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล ปัญหา อุปสรรค รายงาน 
ผล  

- กรณีผ่าน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรองผล /ออกหนังสือรับรองหรือออกหลักฐานการ จบ
การศึกษา/มีค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาตามค าขอของครอบครัว/จ าหน่ายผู้เรียน  

- กรณีท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่า ครอบครัวที่ได้รับอนุญาตจัดการศึกษาแล้ว ไม่ สามารถ
จัดการศึกษาได้ตามแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แนะน าให้
ครอบครัวนั้นปรับปรุงการจัดการศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด ครอบครัวไดไม่ด าเนินการตาม ค าแนะน า 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนพ้ืนที่การศึกษาเสนอ ต่อคณะกรรมการศึกษาศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาให้ 
ครอบครัวนั้นเลิกจัดการศึกษา/จ าหน่ายผู้เรียน  

- กรณีมีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาตามค าขอของครอบครัว /รับค าขอ
เลิกการจัดการศึกษา เสนอค าขอเลิกจัดการศึกษา ออกระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) จ าหน่ายชื่อผู้เรียนออกจากทะเบียนผู้เรียน แจ้งคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

คณะกรรมการผู้มีอ านาจ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาแจ้งบิดา มารดา ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ส่งเสริมสนับสนุนและคุ้มครองสิทธิประโยชน์ของเด็กและ 
ครอบครัวอันพึงประสงค์ในการจัดการศึกษา 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน/ 
รับค าขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

 

นิเทศ ก ากับติดตามให้ความช่วยเหลือแนะน าตามหลกัการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ตรวจสอบและประเมินคุณภาพจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว มีคุณภาพ ไม่มีคุณภาพ 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจยั 

สรุปรายงานผล 

กลุ่มนโยบายและแผนฯ ส่งข้อมูลให้สพฐ. เพื่อของบประมาณ 

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพยเ์บกิจ่ายเงินอุดหนุนใหบ้ิดา/มารดา/ผู้จัดการสกึษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองทราบโดยเร็ว 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองทราบโดยเร็ว 

กรณีไม่อนุญาต แจ้งครอบครัวสามารถใช้สิทธิการฟ้องต่อศาล
ปกครอง ภายใน 90 วัน นับต้ังแต่วันได้รับผลการพิจารณา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
6.๑ แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
6.๒ แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
6.๓ รูปแบบการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
6.4 แบบค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
6.๕ แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน  
6.๖ แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน  
6.7 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน  
6.๘ แบบค าร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
6.๙ แบบบันทึกการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
6.1๐ แบบประเมินผลโดยครอบครัว  
6.๑๑ ทะเบียนนักเรียน  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๓. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๔ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา  
7.๕ กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยบุคคลในศูนย์กำรเรียน 
งำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยบุคคลในศนูย์กำรเรยีน 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

1.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบที่ก าหนดให้ผู้เรียนมีคุณภาพ  
ตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

1.๓ เพ่ือเป็นการส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพ 
เท่าเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ  

2. ขอบเขตของงำน  
ส่งเสริมคุ้มครองสิทธิประโยชน์ของศูนย์การเรียนที่ตั้งข้ึนเพ่ือแสดงให้เห็นการมุ่งพัฒนาผู้เรียน สู่ความ

เป็นมนุษย์ ที่สมบูรณ์ อารมณ์สังคม สติปัญญา มีคุณธรรมน าความรู้คู่ทักษะ และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน  
ได้อย่างมีความสุข โดยค านึงถึงสิทธิประโยชน์ของผู้เรียน คุณภาพผู้เรียนตามที่หลักสูตรก าหนด ความเป็น 
เอกภาพและความมั่นคงของชาติ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนย์การเรียน” หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผู้ขอจัด 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ ส าหรับผู้เรียนที่ขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรือนปกติทั้งนี้ให้เป็นไป 
ตามประกาศของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดย  

- ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน ๕๐ คน ให้เสนอค าขอและเอกสารประกอบ ต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

- ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดผู้มีอ านาจพิจารณา  

- ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า ๑๐๐ คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอค า
ขอต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา  

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโน ศูนย์การ
เรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ ยื่น
ค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศูนย์ โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้  

- ระดับก่อนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับก่อนประถมศึกษาถึงระดับ 
ประถมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  

- ระดับมัธยมศึกษา ให้ยื่นความประสงค์ฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผู้เรียน” หมายถึง  
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๑. เป็นผู้อาศัยอยู่ในประเทศไทย และมีอายุย่างเข้าปีท่ี ๗ จนถึงอายุ ๑๘ ปีบริบูรณ์ กรณีที่ 
ผู้เรียนสมัครเข้าเรียนมีอายุเป็นไปตามที่ก าหนดในวรรคแรก และยังไม่ส าเร็จการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ถือว่ามี 
คุณสมบัติเป็นผู้เรียนตามประกาศฉบับนี้ และ  

๒. เป็นเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ และมีลักษณะอย่างหนึ่ง 
อย่างใด ดังต่อไปนี้  

๒.๑ เด็กยากจน  
๒.๒ เด็กท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับยาเสพติด  
๒.๓ เด็กท่ีถูกทอดทิ้ง  
๒.๔ เด็กท่ีถูกท าร้ายทารุณ  
๒.๕ เด็กท่ีได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์ หรือโรคติดต่อร้ายแรงที่สังคมรังเกียจ  
๒.๖ เด็กในชนกลุ่มน้อย  
๒.๗ เด็กเร่ร่อน  
๒.๘ เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน หรือแรงงานเด็ก  
๒.๙ เด็กท่ีอยู่ในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณีเด็ก  
๒.๑๐ เด็กในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
๒.๑๑ เด็กพิการ  
๒.๑๒ เด็กซ่ึงขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอ่ืนๆ  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน  
4.๒ ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  
4.๓ รับแบบยื่นความประสงค์ขอจัดตั้งศูนย์การเรียนจากผู้ขอจัดการศึกษา  
4.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับผู้ขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย ให้

สถานศึกษาร่วมจัดท าแทนก็ได้  
4.๕ รับค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนจากผู้ขอจัดการศึกษา พร้อมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจ้งผล 

การพิจารณาท่ีเกี่ยวข้องแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนย์การเรียน  
4.๖ พิจารณาค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
4.๗ จัดให้มีการวัดและประเมินผลการเรียนในระดับการศึกษาอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  
4.๘ จัดให้มีการวัดและประเมินผลใหม่ตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ก าหนด  
4.๙ ออกหลักฐานการศึกษาแก่ผู้เรียนหรือผู้ส าเร็จการศึกษาจากศูนย์การเรียนว่าได้ศึกษาหรือส าเร็จ 

การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  
4.๑๐ ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และความรู้ การศึกษา และด้านอื่น ๆ แก่ผู้จัดการศึกษา ส่งเสริมและ

สนับสนุนด้านวิชาการ ด้านการบริหารการจัด  
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4.๑๑ พัฒนาทักษะความรู้ ความสามารถ แก่บุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน ซึ่ง
ประกอบด้วยผู้จัดการศึกษา ผู้บริหารศูนย์การเรียน และผู้สนับสนุนการศึกษา  

4.1๒ ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนแก่ผู้เรียนในศูนย์การเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.๑๓ ประสานเรื่องสิทธิประโยชน์ด้านเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินช่วยเหลือ
ต่าง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยู่ในรอบปีจากศูนย์การเรียนที่เลิกจัดการศึกษา เพื่อน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  

4.1๔ ด าเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล ใน
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๑๔ (๑) (๒) (๓) และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้จัดการ
ศึกษาทราบภายใน ๓๐ วัน  

4.๑๕ ร่วมกับผู้จัดการศึกษาจัดหาศูนย์การเรียนอ่ืนให้แก่ผู้เรียนในกรณีเลิกศูนย์การเรียน แต่ไม่ตัด 
สิทธิผู้เรียนที่จะสมัครเข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน  

4.๑๖ รายงานการจัดตั้งศูนย์การเรียน และการเลิกศูนย์การเรียน ตามข้อ ๑๔ ของกฎกระทรวง ว่า
ด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ ให้ส านกังานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  
4.๑๗ รับเรื่องการอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่งอุทธรณ์ หรือเลิกศูนย์การเรียน เพ่ือเสนอต่อผู้มีอ านาจ พิจารณา
อุทธรณ์ตามกฎหมาย 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
5.1 ขั้นพิจำรณำอนุญำต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาศูนย์การเรียน 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการ
จัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ 

ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ผอ.สพท.อนุญาตจัดการศึกษา 

สพท.จัดท าข้อมูล สารสนเทศ ส าหรับวาง
แผนการท างานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผลการตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไม่อนุญาต ผู้ยื่นขอจัดการศึกษา  
ยื่นอุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามกรณี 

สพท.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

วิชาการจัดท าแผน
ร่วมกับผู้ขอฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตาม
หลักสูตร 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ  
แนวปฏิบัติ 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การวัด

และประเมินผลฯ 
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 5.2 ขั้นตอนกำรยกเลิกศูนย์กำรเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีผู้จัดการศึกษาตาย 

กรณีไม่อนุญาต ผู้ยื่นขอจัดการศึกษา  
ยื่นอุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามกรณี 

สพท.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

วิชาการจัดท าแผน
ร่วมกับผู้ขอฯ 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงาน
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การเลิกศูนย์การเรียนฯ 

กรณีผู้จัดการศึกษาขอยกเลิก กรณีมีค าสั่งให้เลิก 

ผู้แทนแจ้ง 

สพท.ออกประกาศเลิก
ศูนย์การเรียน 

ผู้จัดการศึกษารวบรวม
หลักฐานเอกสาร ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาภายใน 30 วัน 

ผู้จัดการศึกษายื่นค าขอเลิก
จัดการศึกษา 

สพท.ออกค าสั่งเลิกศูนย์
การเรียน 

ผู้จัดการศึกษาร่วมกับ 
สพท.จัดหาที่ให้ผู้เรียน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.๑ แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน  
6.๒ แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน  
6.๓ แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน  
6.๔ แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๔ ระเบียบ หลักกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา  
7.๕ ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผู้เรียนในศูนย์การเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรศึกษำว่ำด้วยสิทธิขององค์กรวิชำชีพในกำรจัดกำรศึกษำ  
             ขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน 

งำนกำรจัดกำรศึกษำว่ำด้วยสิทธิขององค์กรวิชำชีพในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน 

ศูนย์การเรียน  
1.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยองค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษา ขั้น

พ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
1.๓ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพเท่าเทียม 

กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ  

2. ขอบเขตของงำน  
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรวิชาชีพ ในศูนย์การเรียนให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“การจัดการศึกษาด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน” หมายถึง การจัดการศึกษา โดย

องค์กรวิชาชีพ ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งตามกฎหมายและแต่งตั้งผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน ศูนย์
การเรียนตามมีกฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์ การเรียน 
พ.ศ. ๒๕๕๔  

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่องค์กรวิชาชีพ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของ 
องค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ แต่งตั้งผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอ
อนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองค์กร โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้  

- ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายืนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา  

- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
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4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
4.๒ ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด 

การศึกษาขององค์กรวิชาชีพ  
4.๓ ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ  
4.๔ จัดท าแผนการจัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ  
4.๕ ขอความเห็นขอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององค์กรวิชาชีพ  
4.๖ การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของวิชาชีพ 
4.7 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

 4.8 ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอจัดการศึกษาเข้ามาปรึกษาประสงค์ ขอ
จัดการศึกษาศูนย์การเรียนฯ 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการ
จัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ 

ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ผอ.สพท.อนุญาตจัดการศึกษา 

สพท.จัดท าข้อมูล สารสนเทศ ส าหรับวาง
แผนการท างานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผลการตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไม่อนุญาต ผู้ยื่นขอจัดการศึกษา  
ยื่นอุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามกรณี 

สพท.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

วิชาการจัดท าแผน
ร่วมกับผู้ขอฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตาม
หลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การวัดและ

ประเมินผลฯ 

ศึกษา กฎหมาย  
ระเบียบแนวปฏิบัต ิ
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน  
6.๒ แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน  
6.๓ แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรวิชาชีพโดยศูนย์การเรียน  
6.๔ แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา  
6.๕ แบบแจ้งผลการพิจาร ะ แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนย์การเรียน  
6.๖ แบบประกาศให้อนุญาตการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองค์กรวิชาชีพในศูนย์การเรียน  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓  
7.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๔ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ.  

๒๕๕๔ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรศึกษำว่ำด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในกำรจัดกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนในศนูย์กำรเรียน 

งำนกำรจัดกำรศึกษำว่ำด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  
ในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  

1.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พื้นฐานในศูนย์การเรียน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ในการจัดการศึกษาขั้น  

1.๓ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพเท่าเทียม 
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ  

2. ขอบเขตของงำน  
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในศูนย์การเรียนให้ 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“การจัดการศึกษาด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ในศูนย์การเรียน" หมายถึง...  
“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน ตามกฎกระทรวง 

ว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔แต่งตั้งผู้ขอจัด 
การศึกษายื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองค์กร โดยยื่นค าขออนุญาตได้ 
ดังนี้  

- ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายืนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา  

- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิ ขององค์กรชุมชนและองค์กร 

เอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
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4.๒ ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด 
การศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  

4.๓ ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  
4.๔ จัดท าแผนการจัดการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  
4.๕ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กร  

เอกซน  
4.๖ การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
4.7 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
4.8 ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอจัดการศึกษาเข้ามาปรึกษาประสงค์ 
ขอจัดการศึกษาศูนย์การเรียนฯ 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการจดั
การศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท.

พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ผอ.สพท.อนุญาตจัดการศึกษา 

สพท.จัดท าข้อมูล สารสนเทศ ส าหรับวาง
แผนการท างานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผลการตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไม่อนุญาต ผู้ยื่นขอจัดการศึกษา  
ยื่นอุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามกรณี 

สพท.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

วิชาการจัดท าแผน
ร่วมกับผู้ขอฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตาม
หลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การวัด

และประเมินผลฯ 

ศึกษา กฎหมาย  
ระเบียบแนวปฏิบัติ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.๑ แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนใน 

ศูนย์การเรียน  
6.๒ แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในศูนย์การเรียน  
6.๓ แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนโดยศูนย์การเรียน  
6.๔ แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา  
6.๕ แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนย์การเรียน  
6.๖ แบบประกาศให้อนุญาตการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในศูนย์การเรียน  

7. เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๓ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๔ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพโนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ.  
7.๕ คู่มือการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษา ขั้น

พ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรศึกษำว่ำด้วยสิทธิสถำนประกอบกำรในกำรจัดกำรศึกษำ  
             ขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน 

      งำนกำรจัดกำรศึกษำว่ำด้วยสิทธิสถำนประกอบกำรในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน 

ศูนย์การเรียน  
1.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
1.๓ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพเท่าเทียม 

กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ  

2. ขอบเขตของงำน   
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนย์การเรียนให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“ศูนย์การเรียน” หมายความว่า สถานที่เรียนที่สถานประกอบการจัดตั้งขึ้นเพ่ือจัดการศึกษาชั้น 

พ้ืนฐานตามกฎกระทรวงนี้ 
“บุคคลที่เกี่ยวข้อง” หมายความว่า คู่สมรส ผู้สืบสันดาน หรือบุตรบุญธรรมของลูกจ้าง บุคคลที่อยู่ใน 

ความดูแลของสถานประกอบการ รวมถึงบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ใกล้สถานประกอบการที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
“บุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน” หมายความว่า ผู้บริหารศูนย์การเรียน ผู้บริหารสถาน 

ประกอบการ รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษา ซึ่งท าหน้าที่ให้บริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัด 
กระบวนการเรียน การสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาของศูนย์การเรียน 

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานประกอบการในการจัดการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐานในศูนย์การเรียน กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐาน ใน
ศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547 ขอจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่ 
ประกอบการจัดตั้งอยู่ โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 

- ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายอ่ืนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิสถานประกอบการในการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
4.๒ ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด 

การศึกษาของสถานประกอบการ  
4.๓ ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ  
4.๔ จัดท าแผนการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ  
4.๕ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ  
4.๖ การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของสถานประกอบการ  
4.๗ การตัดสินและรับรองผลการศึกษา  
4.๘ ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



193 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอจัดการศึกษาเข้ามาปรึกษาประสงค์ 
ขอจัดการศึกษาศูนย์การเรียนฯ 

ผู้ขอจัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษาฯ 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

สพท.พิจารณาค าขอจัดการศึกษาแผนการ
จัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ 

ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล/แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ผอ.สพท.อนุญาตจัดการศึกษา 

สพท.จัดท าข้อมูล สารสนเทศ ส าหรับวาง
แผนการท างานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผลการตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไม่อนุญาต ผู้ยื่นขอจัดการศึกษา  
ยื่นอุทธรณ์/ทบทวนค าสั่งตามกรณี 

สพท.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

วิชาการจัดท าแผน
ร่วมกับผู้ขอฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตาม
หลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย์ 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การวัด

และประเมินผลฯ 

ศึกษา กฎหมาย  
ระเบียบแนวปฏิบัต ิ
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 6. แบบฟอร์มทีใ่ช้  
6.๑ แบบยื่นความประสงค์ขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการในศูนย์การเรียน  
6.๒ แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยประกอบการในศูนย์การเรียน  
6.๓ แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการโดยศูนย์การเรียน  
6.๔ แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา  
6.๕ แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนย์การเรียน  
6.๖ แบบประกาศให้อนุญาตการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการในศูนย์การเรียน  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
7.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.๒ หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๓ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
7.๕ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษา  

2. ขอบเขตของงำน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส่งเสริมกาจัดการศึกษา ขั้น

พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)” หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร 

ส่วนต าบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร  
“การถ่ายโอนทางการศึกษา” หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด 

การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อม ความเหมาะสม และความต้องการภายใน
ท้องถิ่น และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ความพร้อม ในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับ นโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น  
4.๒ สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.๓ สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา  
4.๔ ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง  
4.๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 7.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 7.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการการกระจายอ านาจให้องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 

สร้างความเข้าใจส่งเสริม สนับสนุน 

สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา 

ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 

ศึกษา กฎหมาย  
ระเบียบแนวปฏิบัต ิ
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.๑ เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
1.๒ เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
1.๓ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ขอบเขตของงำน 
2.๑ ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และชุมชน 
2.๒ ส่งเสริมสนับสนุนการปฏบิัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและชุมชน 
2.๓ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อพัฒนาอย่าง 

เป็นระบบ 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษา 

ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ผู้แทนผู้ปกศรอง ผู้แทนครู ผู้แทนองค์กรชุมชน ผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ผู้แทนศิษย์เก่า ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.๑ ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4.๒ แจ้งระเบียบแนวปฏิบัติให้โรงเรียนในสังกัด 
4.๓ ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.๓ จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนพ้ืนฐาน 
4.๔ จัดท าทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.๕ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- ให้ความรู้ความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
- การสร้างเครือข่ายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.๖ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 
4.๗ สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนงำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำม
เข้มแข็งของชุมชน 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

๕ วัน 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ
แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
แจ้งระเบียบแนวปฏิบัติ
ให้โรงเรียนในสังกัด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 ๕ วัน 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อ
คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ๓ วัน 

จัดท าประกาศแตง่ ตั้ง
และจัดท าทะเบียน
ข้อมูลคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ๕ วัน 

ส่งเสริม สนับสนุน 
พัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 30 วัน 

ก ากับ ติดตาม การ
ด าเนินงาน 

 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 3 วัน 
สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการ 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ได้รับการสรรหาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘.๓ กฎกระทรวงก าหนด จ านวนกรรมการ การ คณะสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา คัดเลือก

ประธานกรรมการและกรรมการ วาระด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษา
ชั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 

1. วัตถปุระสงค์  
1.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพ  

และการป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
1.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพด้าน

ต่างๆ  

2. ขอบเขตของงำน  
2.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ  
2.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง  
2.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมมีส่วนร่วมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการปฏิบัติดูแล  

อย่างถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณ์ทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม  
อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกสุขลักษณะ  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของ  

นักเรียน ดังนี้ 
1. รับฟัง/เข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย จาก  

กระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  
3. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพสถานศึกษา  
4. ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  

4.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น 
โครงการ อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท า
ได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส  โครงการมือสะอาดปราศจากโรค เป็นต้น โดย
ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการส่งเสริมสุขภาพ  
2. สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการขับเคลื่อนตาม  

โครงการที่ก าหนด  
3. ส่งเสริมการประกวด/แข่งขัน/ตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ/หน่วยงานที่  

เกี่ยวข้อง  
4. จัดหาพ้ืนที่เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนนิโครงการต่อสาธารณชน โดยทัว่ไป  
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5. ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน  
6. สรุป รายงานผลการด าเนินการ 

4.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง 

  1. ศึกษา วิเคราะห์ การจัดสภาพแวดล้อมในสถานศึกษา 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดสภาพแวดล้อมที่ถูกสุขลักษณะให้กับสถานศึกษา 
3. ส่งเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของสถานศึกษา  
4. ร่วมกับสถานศึกษาในการป้องกันโรคระบาดติดต่อร้ายแรง 
5. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค์ ป้องกัน สร้างความรู้ความเข้าใจ  
6. การก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของสถานศึกษา  
7. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินการ 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
5.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
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5.2 งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
5.3 งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม ดูแลภาวะโภชนาการ
และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการ
และผู้ด้อยโอกาส 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

๔ วัน 

 

รับฟัง/เข้าร่วมประชุม
เพื่อรับนโยบายและ
แนวปฏิบัติการส่งเสริม
สุขภาพอนามัย จาก
กระทรวงแลหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

2 

๑๕ วัน 

 
ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

 

 

3 

๓๐ วัน 

 

ส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดกิจกรรมส่งเสรมิ
สุขภาพสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

 

 

4 
๒๐ วัน 
 

ประสาน ก ากับ 
ติดตาม ดูแลสุขภาพ
อนามัยของนักเรียน 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 
 
 
 

5 

๑๐ วัน 

 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมประสำนร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินโครงกำร 
    ส่งเสริมสุขภำพ 
       เพ่ือให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวันโครงการอาหารเสริม (นม) โครงการ
อาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท าได้ โครงการเรียนรู้ดูวิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส 
โครงการมือสะอาดปราศจากโรค 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

๒๐ วัน 
ส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานโครงการ
ส่งเสริม สุขภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 ๑๕ วัน 

สร้างองค์ความรู้ให้กับ
ผู้บริหารสถานศึกษา ครู
ท่ีรับผิดชอบ และ
ด าเนินการขับเคลื่อน
ตามโครงการท่ีก าหนด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ๑๐ วัน 

ส่งเสริมการประกวด/
แข่งขัน/ตามก าหนด
ระยะเวลาของกิจกรรม
ในทุกระดับ/หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ๑๐ วัน 

จัดหาพ้ืนท่ี เวทีให้
นักเรียนได้แสดงผลงาน
หรือกิจกรรมท่ีได้ด าเนิน
โครงการต่อสาธารณชน
โดยทั่วไป 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 ๒๐ วัน 

ประสาน ก ากับ ติดตาม
การด าเนินงานของ 
โรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

๖ ๑๐ วัน 
สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดสภำพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้ำระวัง
ติดตำม ดูแลภำวะโภชนำกำรและสุขำภิบำลรวมถึงกำรสนับสนุนป้องกันโรคระบำด โรคติดต่อที่ร้ำยแรง 
และกำรจัดหำอุปกรณ์แก่ผู้พิกำรและผู้ด้อยโอกำส 

เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ เฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาล ป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อ โรคอุบัติใหม่ และอุบัติซ้ า 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

๓๐ วัน 
ศึกษา วิเคราะห์ การจัด
สภาพแวดล้อมใน
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 ๑๐ วัน 

สร้างความรู้ความเข้าใจ
ในการจัดสภาพแวดล้อม
ท่ีถูกสุขลักษณะให้กับ
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ๓๐ วัน 

ส่งเสริมสนับสนุนการ
ดูแลภาวะโภชนาการ
และสุขาภิบาลของ
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ๒๐ วัน 
ร่วมกับสถานศึกษาใน
การป้องกันโรคระบาด
ติดต่อร้ายแรง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 ๑๐ วัน 

ส่งเสริมการจัดกิจกรรม
การรณรงค์ ป้องกัน 
สร้างความรู้ความเข้าใจ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

๖ ๑๕ วัน 

การก ากับ ติดตาม การ
ด าเนินงานของ
สถานศึกษา 
สรุป ประเมินผล 
รายงานผลการ
ด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
7.2 แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ  

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่า

ด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย 
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536  

7.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550  
7.4 คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  
7.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์  
1.๑ เพ่ือให้ผู้เรียนรู้จัก เข้าใจ รัก และเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อ่ืน  
1.๒ เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการด าเนินชีวิตและสังคม  
1.๓ เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสม และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  

2. ขอบเขตของงำน  
2.1 จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหน่วยงานภายนอกให้สอดคล้องเหมาะสมกับศักยภาพ 

ของนักเรียนรายบุคคล  
2.๒ บริการข่าวสาร สารสนเทศ และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่ทันสมัย ให้นักเรียนได้รับบริการอย่างท่ัวถึง  
2.๓ สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม

นักเรียนได้อย่างถูกต้อง  
2.๔ เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข 

พฤติกรรมนักเรียน  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“กิจกรรมแนะแนว” หมายถึง กิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีทักษะ ความรู้ความสามารถ 

ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบข่ายการจัดกิจกรรม ๓ ด้าน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะ
แนวส่วนตัวและสังคม  

“การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)" หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ
นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เช่น แนวทางการศึกษาต่อ การเลือกโปรแกรมการเรียน การ
ลงทะเบยีน หลักสูตร การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การค้นคว้าเขียนรายงาน การอ่าน
หนังสือ การเตรียมตัวสอบ การสร้างสมาธิในการเรียน การเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร  

“การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)" หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือนักเรียน 
เกี่ยวกับการวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพ่ือช่วยให้นักเรียนได้คนพบอาชีพที่เหมาะสมกับ
ความสามารถ ความถนัด ความสนใจ และสภาพร่างกายของตน  

“การแนะแนวด้านส่วนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)” หมายถึง กระบวนการ 
ให้ ความช่วยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากด้านการศึกษาและอาชีพ เป็นการช่วยให้นักเรียนเกิด 
ความเข้าใจตนเองและสภาพแวดล้อม ท าให้สามารถมีชีวิตและปรับตัวอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ งานส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว  
      4.๑.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      4.๑.๒ สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูมีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว

สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง  
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      4.๑.๓ จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว  
      4.๑.๔ กับติดตามการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว  
      4.๑.5 เผยแพร่ผลงาน  
      4.๑.๖ สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
4.๒ งานส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ

สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน  
      4.๒.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      4.๒.๒ แจ้งให้สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน  
      4.๒.๓ น าข้อมูลที่จัดท าเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอ่ืน ๆ  
      4.๒.๔ มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน  
      4.๒.๕ รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ  
4.๓ งานส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ  
      4.๓.๑ จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้ค าปรึกษาตาม  

สภาพปัญหาของนักเรียน  
      4.๓.๒ ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และข้อมูล 

การประกอบอาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา  
      4.๓.๓ จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบ

อาชีพที่เหมาะสม  
      4.๓.๔ จัดหาสถานที่ท างานระหว่างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนและ 

มีรายได้จุนเจือครอบครัว  
      4.๓.๕ ติดตามผลส าเร็จการศึกษา และการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา  
4.๔ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษารายบุคคล 

เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนท ากิจกรรมความดี  
      4.๔.๑ ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแลช่วยเหลือ 
      4.๔.๒ ด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้าขั้นตอน  
      4.๔.๓ จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้  
      4.๔๔ ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมการท ากิจกรรมของนักเรียน  
      4.๔.๕ จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม  
      4.๔.๖ ให้รางวัลกับนักเรียนที่ท าคุณงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา  

หรือการคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ  
      4.๔.๗ สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 
4.5 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน  
      4.5.1 ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน  
      4.5.2 จัดท าเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา  
      4.5.3 ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล  
      4.5.4 รวบรวมขอมูล  
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      4.5.5 ศึกษา วิเคราะห์ สงคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ  
      4.5.6 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลงาน 

 
 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
5.1 ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 
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5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษา
รายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนงำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 

6.1 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความ
จ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

๑ เดือน 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

2 

 
3 เดือน สร้างความเข้มแข็ง 

ตระกนักของ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
ครูให้มีความรู้
เกี่ยวกับกิจกรรม
แนะแนว สามารถ
ขับเคลื่อนกิจกรรม
อย่างต่อเนื่อง 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท. และ

ศึกษานิเทศน์ 

3 

 
 
 

จัดพื้นท่ีให้ครูและ
นักเรียนได้แสดง
ศักยภาพ 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท. และ
ศึกษานิเทศน์ 

4 

 
30 วัน ก ากับ ติดตามการ

ด าเนินงานกิจกรรม
แนะแนว 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท. และ
ศึกษานิเทศน์ 

พฤษภาคมปี
ถัดไป เผยแพร่ผลงานของ

ครูและนักเรียน 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท. และ
ศึกษานิเทศน์ 
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6.2 ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 

 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

๑ เดือน 
จัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 

 
3 เดือน แจ้งให้สถานศึกษา

จัดท าข้อมูลพื้นฐาน
ของนักเรียนทุกคน 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท.  

3 

 
ตลอดปี

การศึกษา 
 

จัดท ากระบวนการ 
และวางการ
ด าเนินงานช่วยเหลือ
นักเรียนร่วมกับ
สถานศึกษาและครู 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท.  

4 

 
20 วัน รายงานผล

การศึกษาต่อหรือ
การประกอบอาชีพ
ต่อบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท. และ
ศึกษานิเทศน์ 

15 วัน 
สรุปและรายงานผล
การด าเนินงาน 

นักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ า สพท. และ
ศึกษานิเทศน์ 
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6.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษา
รายบุคคล 

 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 

ภาคเรียน
ละ 1 ครั้ง 

สร้างองค์
ความรู้ให้กับครู
แนะแนว ครู
ระบบการดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียน 
เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจการ
ดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2 

 
1 เดือน คัดกรอง

นักเรียนตาม
ระบบการดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียนท้ัง 5 
ขั้นตอน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
ตลอดปี

การศึกษา 
 

จัดกิจกรรมท่ี
เหมาะสมให้กับ
นักเรียนกลุ่ม
ปกติ กลุ่มเสี่ยง 
และกลุ่มมี
ปัญหา 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
ตลอดปี

การศึกษา 
ก ากับติดตาม
การด าเนินงาน
ระบบการดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียนของครู
และโรงเรียน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

15 วัน 
สรุปและ
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  
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 6.4 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
๓๐ วัน 

 
ศึกษาสภาพ
ปัญหาแล
พฤติกรรม
นักเรียน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
๑๕ วัน จัดท าเครื่องมือ

ในการศึกษา
พฤติกรรม
นักเรียน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
 

7 วัน 
 

ตรวจสอบ
เครื่องมือและ
จัดเก็บข้อมูล
จากครู และ
นักเรียน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
เดือน

มิถุนายน
ของทุกปี 

รวบรวมข้อมูล 
และวิเคราะห์ 
สังเคราะห์การ
ช่วยเหลือ และ
ข้อเสนอแนะ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

15 วัน 
สรุปและ
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
7.๒ แบบรายงานการประเมินผลงาน 
7.3 แบบประเมิน EQ และ SDQ 
7.4 แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 
7.5 แผนการจัดกิจกรรมแนะแนวและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
7.6 ระบบ School Health HERO 
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8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551  
8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
8.3 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540  
8.4 พระราชบัญญัติติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521  
8.5 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
8.6 คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545  
8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน  
8.8 คู่มือส าหรับนักเรียนเพ่ือนที่ปรึกษา (YC : Youth Counselor) 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้นักเรียนทุกคนไดรับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

2. ขอบเขตของงำน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิเด็กใน

นักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหนวยงานอ่ืนๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน รวมกันก าหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“สิทธิเด็ก” หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ

สหประชาชาติใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้งไมไดรับการดูแล
และพัฒนาตามที่ควรจนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็กใน
ประเทศไทย  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและพระราชบัญญัติคุมครอง 

เด็ก พ.ศ. 2546  
4.2 รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
4.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด  
4.4 ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอตอเนื่อง  
4.5 สรุปผลการด าเนินงาน 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
 ศึกษาวิเคราะห์

กฎหมาย และ
ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
๑๕ วัน รวบรวม/

เผยแพร่
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้องให้
สถานศึกษา 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
 

30 วัน 
 

จัดต้ังศูนย์
ประสานงาน
เพื่อสนับสนุน 
ป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจาก
การถูกละเมิด/
จัดท ากิจกรรม/
โครงการท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
 
 

15 วัน 

ก ากับติดตา 
ดูแลให้การ
ช่วยเหลือ และ
เข้ารว่มประชุม
กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

15 วัน 
สรุปและ
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)  
8.2 แนวทางการด าเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน  
8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546  
8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551  
8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหการด าเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนเปนไปอยางเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  
1.2 เพ่ือใหโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน องคกร ภาคีเครือขาย และหนวย

งานที่เก่ียวของมีการท างานรวมกันโดยมีกระบวนการท างานที่เปนระบบชัดเจน  

2. ขอบเขตของงำน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถพัฒนาสถานศึกษาใหมีการด าเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือ

นักเรียนอยางเขมแข็ง และสถานศึกษาในสังกัดสามารถจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ  
ครบทั้ง 5 ขั้นตอนของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  ไดแก การรู้จักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรอง
นักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนา ส่งเสริม  และการสงตออยางเป
นระบบและมีคุณภาพ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
“รจูักนักเรียนเปนรายบุคคล” หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว ประวัติ 

 การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ  
“การคัดกรองนักเรียน” หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ กลุ่ม

เสี่ยง และกลุ่มมีปัญหา  
“การจัดกิจกรรมปองกัน” หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนส าหรับนักเรียนกลุมปกติ เพ่ือปองกันและสราง 

ความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคมุกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน  
“การจัดกิจกรรมแกปญหา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้น เพ่ือนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ ตาม

สภาพปญหา เชน การระดมทุนเพ่ือการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลน การเข าคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
เพ่ือนที่ปรึกษา  

“การจัดกิจกรรมพัฒนา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพ่ือสงเสริมให
นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ  

“การสงตอ”  หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษท่ีตอง 
อาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ ศิลปน ฯลฯ  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1  ศึกษา วิเคราะหการด าเนินงานตามนโยบายและความสอดคลองของกฎหมาย  
4.2  จัดท าขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ เพื่อก าหนดแนวทางการจัดท าแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 

พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
4.3  สงเสริม สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรูใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูผู

รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ตามกระบวนการ ๕ ขั้นตอน รวมทั้งพัฒนาแนวทางระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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4.4   ด าเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนและขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ที่ก าหนดตามแผนงานโครงการ   

4.5 ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินการเพ่ือการพัฒนา ปองกัน และแกปญหา ตามแนวทางหลัก
เกณฑที่ก าหนด 4.6 สงเสริม สรางขวัญก าลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติสถานศึกษา  

4.7 ถอดบทเรียนและวิจัย พัฒนางานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ  
4.8 สรุปผลการด าเนินการ และจัดท ารายงานผล  
4.9 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
 ศึกษา 

วิเคราะห์การ
ด าเนินงาน
ตามนโยบาย
และ
สอดคล้องกับ
กฎหมาย 

นักจิตวิทยา
โรงเรียน

ประจ า สพท. 

2 

 
๑๕ วัน จัดท าข้มูล

สารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง 
เพื่อก าหนด
แนวทางการ
จัดท า
แผนงาน/
กิจกรรม/
โครงการ 
พัฒนาระบบ
การดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียน

ประจ า สพท.  

3 

 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

ส่งเสริม 
สนับสนุน
สร้างความ
ตระหนัก
เกี่ยวกับ
ระบบการ
ดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียนแก่
สถานศึกษา 
ผอ. และครู 

 

นักจิตวิทยา
โรงเรียน
ประจ า สพท.  

4 

 
15 วัน จัดกิจกรรม

และ
ขับเคลื่อน

นักจิตวิทยา
โรงเรียน
ประจ า สพท.  



การ
ด าเนินงาน
ระบบการ
ดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียน 

5 

15 วัน 
ติดตาม 
รวบรวมผล
การ
ด าเนินงาน
เพื่อพัฒนา
ป้องกัน และ
แก้ไขปัญหา
ตามแนวทาง/
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

นักจิตวิทยา
โรงเรียน
ประจ า สพท.  

6 

 
 

30 วัน 
ส่งเสริม สร้าง
ขวัญก าลังใจ 
ยกย่องเชิกชู
เกียรติ
สถานศึกษา 

 

7 

 
15 วัน สรุปผลและ

เผยแพร่ผล
การ
ด าเนินงาน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน  
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q  
7.3 แบบรายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร//หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 คมูือการด าเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
8.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. 2559  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนควำมปลอดภัยสถำนศึกษำ 
งำนควำมปลอดภัยสถำนศึกษำ 

1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหนักเรียนปลอดภัยและไดรับการปกปองคมุครองและสงเสริมสิทธิเด็ก  
1.2 เพ่ือสรางความรู ความเขาใจในการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน   
1.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
1.4 เพ่ือด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียนอยางเปนระบบ   
1.5 เพ่ือรายงานผลการด าเนนงานการด้านความปลอดภัยของนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

2. ขอบเขตของงำน  
2.1  มุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน จากภัยพิบัติและภัย

คุกคามทุกรูปแบบ รวมถึงการจัดสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรคอุบัติใหม
และอุบัติซ้ า สงเสริมความปลอดภัยของนักเรียน สรางความมั่นใจใหสังคม เพ่ือคุมครองความปลอดภัยของ
นักเรียนให้การปองกัน ดูแลชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหามีความเปนเอกภาพ  มีขอมูลสารสนเทศที่
เปนระบบสามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางยั่งยืนดวยการบริหารจัดการตามมาตรการ
3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัยใหมากที่สุด และไมใหเกิดเหตุการณนั้นซ้ า
อีก เพ่ือสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูปกครอง และ
ประชาชนทั่วไปในการท่ีจะไดเรียนรูอยูอย่างมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคง ยั่งยืน  

2.2  ดูแลความรับผิดชอบงานความปลอดภัยงานตามนโยบายในสวนของนักเรียนของสถานศึกษา 
ในสังกัด    

3.ค ำจ ำกัดควำม  
“ความปลอดภัย” หมายถึง สภาวะหรือสภาพการณ์ของนักเรียน ทีปราศจากภัยอันตราย อัน

ก่อให้เกิดความเสี่ยงตอการสูญเสียชีวิตและทรัพยสินของตนเอง และผูอ่ืน จากภัย 4 กลุมภัย ดังนี้  
ภัยที่เกิดจากการใชความรุนแรงของมนุษย Violence) ได้แก่  
   1) การลวงละเมิดทางเพศ  
   2) การทะเลาะวิวาท  
   3) การกลั่นแกลงรังแก  
   4) การชุมนุมประทวงและการจลาจล  
   5) การกอวินาศกรรม  
   6) การระเบิด  
   7) สารเคมีและวัตถุอันตราย  
   8) การลอลวง ลักพาตัว  
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ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ (Accident) ไดแก  
   1) ภัยธรรมชาติ  
   2) ภัยจากอาคารเรียนสิ่งกอสร้าง 
   3) ภัยจากยานพาหนะ  
   4) ภัยจากการจัดกิจกรรม 
   5) ภัยจากเครื่องมืออุปกรณ  
ภัยที่เกิดจากการถูกละเมิดสิทธิ์ (Right) ไดแก  
   1) การถูกปลอยปละละเลย ทอดท้ิง  
   2) การคุกคามทางเพศ  
   3) การไมไดรับความเปนธรรมจากสังคม  
ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาวะทางกายและจิตใจ (Unhealthiness) ได้แก่ 
   1) ภาวะจิตเวช  
   2) ติดเกม  
   3) ยาเสพติด  
   4) โรคระบาดในมนุษย  
   5) ภัยไซเบอร  
   6) การพนัน  
   7) มลภาวะเปนพิษ  
   8) โรคระบาดในสัตว  
   9) ภาวะทุพโภชนาการ  

“มาตรการ 3 ป” หมายถึง แนวทางการสร้างความปลอดภัย ของสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่่
การศึกษาน ามาประยุกตใชในการด าเนินงานที่มงุเนนใหเกิดความปลอดภัยตอนักเรียนประกอบดวย การปอง
กัน การปลูกฝัง และการปราบปราม ดังนี้ 

     - การปองกัน หมายถึง การด าเนินการเพ่ือไมใหเกิดปญหา หรือความไมปลอดภัยตอนักเรียน  
โดยการสรางมาตรการปองกันจากปจจัยเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นทั้งในและนอกสถานศึกษา   

     - การปลูกฝง หมายถึง การด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสรางความรู ความเขาใจ จิตส านึก  
และเจตคติที่ดีและการสรางเสริมประสบการณ เพ่ือใหเกิดทักษะในการปองกันภัยใหแกนักเรียน  

     - การปราบปราม หมายถึง การด าเนินการจัดการแกไขปญหา ชวยเหลือเยียวยา ฟนฟู และ
ด าเนินการตามขั้นตอนของกฎหมาย  

“สิทธิเด็ก”  หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับ 
การดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครอง
สิทธิเด็กในประเทศไทย 

“การคุมครอง” หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระท ารุนแรง  
หรือลวงละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระท ารุนแรง หรือถูกลวงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระท ารุนแรง  
หรือลวงละเมิดตอบุคคลอ่ืน โดยมีระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่ค านึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็ก
นักเรียน เปนหลักสอดคลองกับหลักปฏิบัติตามกฎหมาย และหลักปฏิบัติที่มีมาตรฐาน  
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“การชวยเหลือ” หมายถึง การสงเสริม พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพ่ือใหเด็กนักเรียน  
ไดพัฒนาเต็มตามศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคมุกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มี
ทักษะการด ารงชีวิตและรอดพนจากวิกฤตท้ังปวง  

“เด็ก” หมายถึง  บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุนิติภาวะด้วยการสมรส  
“นักเรียน” หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
“เด็กนักเรียน” หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวย 

การสมรส และเปนเด็กนักเรียนซึ่งก าลังรับการศึกษาท่ีอยู่ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

“บิดามารดา” หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม  
“ผูปกครอง” หมายถึง บิดา มารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวล 

กฎหมายแพงและพาณิชย และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจน 
บุคคลอันซึ่งรับเด็กนักเรียนไว้ในความอุปการะเลี้ยงดูเด็กหรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยู่ด้วย  

“พนักงานเจาหนาที่” หมายถึง  ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครอง 
เด็ก พ.ศ. 2546  

“ผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหงทั้ง 
ของรัฐ และเอกชน  

“ผู้บริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ.” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/  
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษจังหวัด  

“สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของกับการประกันความปลอดภัยของนักเรียนทุก

รูปแบบ  
4.2 จัดตั้งศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัยของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดูแลความ

ปลอดภัยของนักเรียนสอดคลองตามเจตนารมยของกระทรวงศึกษาธิการ  
4.3 แตงตั้งคณะกรรมการศูนยความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดูแลความปลอดภัย 

ของนักเรียนในสังกัด  
4.4 การจดท าแผนและมาตรฐานความปลอดภัยของนักเรียน    
4.5 รณรงค สงเสริม ประชาสัมพันธ สื่อสาร แนวทางการด าเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
4.6 เสริมสร้างศักยภาพการปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยของคณะกรรมการศูนย์ที่ได้รับการ 

แตงตั้ง  
4.7 สงเสริมการเสริมสรางสมรรถนะ สรางทักษะดานความปลอดภัยในกับนักเรียนในสถานศึกษา  
4.8  สรางภาคีเครือขายความรวมมือความปลอดภัยสถานศึกษา  
4.9  เฝาระวัง  ติดตาม คุมครอง ดูแล ชวยเหลือ และเยียวยานักเรียนที่ประสบเหตุกรณีเรงดวน  
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4.10 การประเมินความปลอดภัยของ สพท. และสถานศึกษา  
4.11 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอยางสม่ าเสมอตอเนื่อง  
4.12 จัดท าขอมูลสารสนเทศความปลอดภัยอยางเปนระบบ จ าแนกเปนประเภท/กลุม/ราย 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนควำมปลอดภัยสถำนศึกษำ 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 ศึกษานโยบาย

กฎหมาย 
ระเบียบ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ความปลอดภัย
ของนักเรียนทุก
รูปแบบ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
๑๐ วัน จัดต้ังศูนย์

บริหารความสุข
และความ
ปลอดภัยของ
ส านักงานนเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
 

3 วัน 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จัดต้ังศูนย์
บริหารความสุข
และความ
ปลอดภัย 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
15 วัน ขับเคลื่อนการ

ด าเนินงานตาม
แนวทาง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

15 วัน 
สร้างภาคี
เครือข่ายการ
ด าเนินงาน
ความปลอดภัย 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

6 

 
 

7 วัน 
จัดท าข้อมูล
สารสนเทศ 
จ าแนกเป็น
ประเภทภัย 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ระบบรายงานขอมูลความปลอดภัย  
7.2 แบบส ารวจจัดเก็บขอมูลที่เก่ียวของ  

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)  
8.2 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546  
8.3 คมูือการด าเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564  
8.4 แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.5 แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.6 คมูือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมสุขภำพจิตและป้องกันปัญหำสุขภำพจิตนักเรียน 
งำนส่งเสริมสุขภำพจิตและป้องกันปัญหำสุขภำพจิตนักเรียน 

1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียนให้เป็นคนที่สมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม 

และสติปญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.2 เพ่ือให้นักเรียนเกิดภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดีจิตใจมีทักษะการด ารงชีวิต

และรอดพนจากวิกฤตทั้งปวง  

2. ขอบเขตของงำน  
2.1 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย อารมณ จิตใจ และสติปญญา   
2.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมปองกันปญหาสุขภาพจิตผูเรียนไดอยางทั่วถึง  
2.3 ผปูกครอง ชุมชน สังคม หนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงานภาครัฐและองคกรเอกชน  

ท างานรวมกันโดยมุงประโยชนสูงสุดใหเกิดกับนักเรียน  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
สุขภาพจิต หมายถึง ภาวะจิตใจที่เป็นสุข สามารถปรับตัวแก้ปัญหา สร้างสรรค์ท างานได้มีความ 

รู้สึกท่ีดีตอตนเองและผูอ่ืน มีความมั่นคงทางจิตใจ มีวุฒิภาวะทางอารมณ อยูในสังคม และสิ่งแวดลอมที่
เปลี่ยนแปลงได  

ปญหาสุขภาพจิต หมายถึง สภาวะที่บุคคลมีความยากล าบากทางจิตใจ ความคิดที่ยุงยาก ซับซอน 
และ/หรือไมสามารถรับมือกับภาวะการเปลี่ยนแปลงหรือปญหาที่เกิดขึ้นได และอาจสงผลกระทบตอรางกาย  
จิตใจและพฤติกรรม   

ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุมบุคคลที่ท างานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุง 
แกปญหาอยางมีระบบ เปนกระบวนการอยบูนพื้นฐานที่มีจุดประสงคและเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน  
โดยมีการติดตอสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง เพ่ือการประเมินสภาพการณของปญหา และมีความ
รับผิดชอบรวมกัน ทั้งกระบวนการ เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา  
นักสังคมสงเคราะห แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข เจาพนักงานสวนทองถิ่น พนักงานเจาหนาที่ต ารวจ 
องคกรเพ่ือการกุศล บานพักเด็กและครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย เปนตน  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.1 การขับเคลื่อนการด าเนนงาน 

        1. วางแผนการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน   
      2. ด าเนินการแตงตั้งคณะท างานหรือท าบันทึกความรวมมือความเขาใจ (MOU เพ่ือด าเนินงาน 

คุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน  
      3. จัดท าขอมูลภาคีเครือขายทั้งหนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงานภาครัฐและองคกร

เอกชน  
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      4. สรางความเขาใจใหผูบริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา เห็นความส าคัญ 
 เกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพจิตนักเรียน   

      5. จัดกิจกรรมปองกนัปญหาสุขภาพจิต เชน การจัดท าสื่อ การประชาสัมพันธ การเผยแพร 
 เอกสาร ความรูวิชาการดานจิตวิทยาและวิชาการท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหารสถานศึกษา ครู นักเรียน และ 
 บุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ความเข้าใจ สามารถน าไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
        ๖. การถายทอดฝกอบรมองคความรูเทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดท าแผนการฝกอบรม เพื่อพัฒนา
ความรูทางจิตวิทยาใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา   

      ๗. จัดประชุมภาคีเครือขายสหวิชาชีพ นักวิชาการศึกษา และบุคลากรที่เก่ียวของในระดับพื้นที่  
      ๘. ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายและชวยเหลือเด็กนักเรียน  
      ๙. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด 

  5.2 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
     1. ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารที่เก่ียวของ  
     2. รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาทราบ  
     3. ด าเนินการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต เชน ถูกลวงละเมิดทางเพศ  

ไดรับผลกระทบจากการใชความรุนแรงหรือไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา โรคติดตอ อุบัติเหตุ
จมน้ า ภัยพิบัติ เสียชีวิต เปนตน   

     4. ประสานความรวมมือกบัภาคีเครือขายที่เก่ียวของ เพ่ือด าเนินงานคุมครองและใหความชวย
เหลือเด็กนักเรียน  

     5. จัดประชุม Case Conference (เฉพาะกรณี)  
     6. รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาตามล าดับชั้นและความเรงดวนรายกรณี   
     7. ก ากับ ติดตามการชวยเหลือจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  
     8. สรุปสถิติสารสนเทศ และรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัด 
5.3 การสงตอชวยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวิกฤต  
     1. ใหการชวยเหลือนักเรียนที  ่ไดรับการสงตอ จากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

เช่น การตั้งครรภ์ ภาวะจิตเวช ติดเกม พนัน สื่อออนไลน ถูกทอดทิ้ง ปลอยปละละเลย เด็กตกหล่นออก
กลางคัน การใช้ยาเสพติด การกลั่นแกล้ง เป็นต้น 

     2. วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลที่มีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอดวย
วิธีการที่หลากหลาย  ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยา ดานสติปญญา อารมณ สังคม และด าเนินการวางแผน 
การแกไขปญหา  

     3. ประเมิน ส ารวจวิเคราะห สภาวะสุขภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพื่อคนหา 
อธิบาย ท านายแนวโนมพฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ 
และคนหาสาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน  

     4. ใหค าปรึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของเปนรายบุคคล รายกลุม และครอบครัว เพื่อการบ าบัด
และแกไขปญหาเฉพาะเรื่องหรือปญหาที่ชับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องการใชยาเสพติด การทะเลาะวิวาท  
การใชความรุนแรง ฯลฯ  
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     5. ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคมอารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตนเพ่ือ
ใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเองปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธีการ 
แกปญหาใหเหมาะสม  

     6. ใหการดูแลชวยเหลือ สงเสริมพัฒนากลุมเด็กพิเศษ เชน เด็กสมาธิสั้น เด็กออทิสติก เด็กบกพร
องทางการเรียนรู LD) เด็กท่ีมีความบกพรองทางสติปญญา   

     7. ติดตามการชวยเหลือ และประสานสงตอหนวยงานที่เก่ียวของ เชน โรงพยาบาลในพื้นที่  
บานพักเด็กและครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ฯลฯ  

     8. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด  
5.4 วิเคราะห สังเคราะห วิจัย พัฒนางานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน   

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 5.1 การขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหานักเรียน 
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 5.2 การคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
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 5.3 การส่งต่อช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวิกฤติ 
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6. แผนผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนส่งเสริมสุขภำพจิตและป้องกันปัญหำสุขภำพจิตนักเรียน 

 6.1 การขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหานักเรียน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 ศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
๗ วัน วางแผนการ

ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
๗ วัน ด าเนินงานตาม

แผนงาน/
โครงการ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
๗ วัน ก ากับ ติดตาม 

ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

15 วัน 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

6 

 
7 วัน เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. 
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6.2 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
 ศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
1-2 วัน รายงานเหตุให้

ผู้บังคับบัญชา
ทราบและ 
วางแผนการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
3 วัน ด าเนินงานตาม

แผนงาน/
โครงการ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
๗ วัน ก ากับ ติดตาม 

ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

7 วัน 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

6 

 
7 วัน เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. 
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6.3 การส่งต่อช่วยเหลือนักเรียนประสบเหตุวิกฤต 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
 ศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
1-2 วัน รายงานเหตุให้

ผู้บังคับบัญชา
ทราบและ 
วางแผนการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
3 วัน ด าเนินงานตาม

แผนงาน/
โครงการ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

4 

 
๗ วัน ก ากับ ติดตาม 

ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

5 

15 วัน 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

6 

 
7 วัน 

เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1. แบบประเมินจุดแข็งและจุดอ่อน (Strengths and Difficulties Questionnaire : SDQ)  
7.2. แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ (Emotional Quotient : EQ)  
7.3. แบบประเมินพฤติกรรม SNAP-IV (Shot Form)  
7.4. แบบประเมินความเครียด (Stress Test Questionnaire : ST-5)  
7.5. แบบประเมินภาวะซึมเศร้าในวัยรุ่น (The Patient Health Questionnaire for Adolescents  

PHQ-A) – 60)  
7.6. แบบคัดกรองโรคซึมเศรา 2 ค าถาม (2Q), (9Q) และแบบประเมินการฆาตัวตาย 8 ค าถาม 

(8Q)  
7.7. แบบทดสอบพฤติกรรมติดเกม (Game Addiction Screening Test – GAST)  
7.8. แบบคัดกรองภาวะซึมเศร้าในเด็ก (Children’s Depression Inventory : CDI)  
7.9. แบบสอบถามพฤติกรรม PSC (Pediatric Symptom Checklist)   
7.10. แบบสอบถาม General Health Questionnaire ฉบับภาษาไทย  
7.11. ดชันีชี้วัดความสุขคนไทย Thai Happiness Indicators (THI – 15)  
7.12. เครื่องมือสังเกตอาการ 9s  
7.13. แบบสังเกตพฤติกรรม 4 โรค สถาบันราชนุกุล กรมสุขภาพจิต  
7.14. แบบสัมภาษณนักเรียน  
7.15. แบบบันทึกการใหค าปรึกษารายบุคคล  
7.16. แบบบันทึกการใหค าปรึกษากลุม   
7.17. แบบบันทึกการสงตอนักเรียนภายในและภายนอก  
7.18. แบบรายงานแจงผลการชวยเหลือนักเรียน  
7.19. แบบฟอรมรายงาน สพฐ. 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 คมูือนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ   
8.2 คมูือส าหรับนักเรียนเพ่ือนที่ปรึกษา (YC : Youth Counselor) 
8.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนป้องกัน งำนคุ้มครอง และสงเครำะห์นักเรียนในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
จำกภัยคุกคำมทุกรูปแบบ 

งำนป้องกัน งำนคุ้มครอง และสงเครำะห์นักเรียนในสถำนกำรณ์ฉุกเฉินจำกภัยคุกคำมทุกรูปแบบ 

1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคมุครองให้ได้รับความปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบอย่าง 

รอบด้าน  

2. ขอบเขตของงำน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหนวยสรางและพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวิถีใหม่วิถีคุณภาพ  

มุงเน้นความปลอดภัยในสถานศึกษา สงเสริมโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพอยางเทาเทียม และบริหารจัด
การศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ โดยมุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยใหแกผูเรียน ครู 
บุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษา จากภัยพิบัติและภัยคุกคามทุกรูปแบบรวมถึงการจัดสภาพแวดลอมที่
เอ้ือตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรคอุบัติใหมและอุบัติซ้ า สงเสริมความปลอดภัย สรางความมั่นใจ
ใหสังคม เพ่ือคุมครองความปลอดภัยแกนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือใหการปองกัน ดูแล ชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหา มีความเปนเอกภาพมีขอมูลสารสนเทศที่ 
เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางยั่งยืน ดวยการบริหารจัดการตาม
มาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัยใหมากที่สุด และไมให้เกิด
เหตุการณนั้นซ้ าอีก เพ่ือสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคงและ
ยั่งยืน งานป้องกัน งานคุ้มครอง และสงเคราะห์นักเรียนในสถานการณ์ฉุกเฉิน จากภัยคุกคามทุกรูปแบบ   
ไดแก  

1. ถูกลวงละเมิดทางเพศ  
2. ความรุนแรง  
3. ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา  
    3.1 เด็กนักเรียนออกกลางคัน  
    3.2 เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.  
4. ตั้งครรภในวัยเรียน  
5. ภาวะจิตเวช  
6. เด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอรเน็ต/เลนการพนัน  
7. เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง  
8. ยาเสพติด  
9. อุปทานหมู  
10. โรคติดตอในสถานศึกษา  
11. อุบัติเหตุในสถานศึกษา  
12. อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา  
13. เด็กนักเรียนจมน้ า  
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14. เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา  
15. ภัยพิบัติ  
16. การกลั่นแกลงรังแกกัน (Bully) 
17. การคามนุษย  
18. โรคอุบัติใหม เชน โควิด-19, PM 2.5 ฯลฯ  

3. ค ำจ ำกัดควำม  
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ

สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควรจนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย  

การคุมครอง หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระท ารุนแรงหรือ 
ล่วงละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระท ารุนแรง หรือถูกล่วงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระท ารุนแรง หรือล่วงละเมิด 
ตอบุคคลอ่ืน โดยมีระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่ค านึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็กนักเรียนเปนหลักสอด
คลองกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัติที่มีมาตรฐาน  

การช่วยเหลือ หมายถึง การส่งเสริม พัฒนา การป้องกัน และแก้ไขปัญหา เพ่ือให้เด็กนักเรียนได้
พัฒนาเต็มตามศักยภาพมีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะ
การด ารงชีวิตและรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง  

เด็ก หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส   
นักเรียน หมายถึง เด็กซ่ึงก าลังรับการศึกษาท่ีอยู่ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน  
เด็กนักเรียน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการ 

สมรส และเปนเด็กนักเรียนซึ่งก าลังรับการศึกษาที่อยู่ ในความดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 

บิดามารดา หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไม่ว่าจะสมรสกันหรือไม่ 
ผูปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวลกฎหมาย 

แพ่งและพาณิชย์ และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจนบุคคลอ่ืน  
ซึ่งรับเด็กนักเรียนไว้ในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยู่ด้วย  

พนักงานเจาหนาที่ หมายถึง ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครองเด็ก พ.ศ.  
2546  

ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแต่ละแห่งทั้งของ
รัฐ และเอกชน  

ผูบริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ. หมายถึง ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/  
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษจังหวัด  

สถานศึกษา หมายถึง สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียนศูนยการเรียน วิทยาลัย สถาบัน มหาวิทยาลัย  
หนวยงานทางการศึกษา หรือหนวยงานอื่นของรัฐหรือเอกชนที่มีอ านาจหนาที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัด
การศึกษา  
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ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุมบุคคลที่ท างานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุงแก 
ปญหาอยางมีระบบเปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน โดย
มีการติดตอสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณของปญหา และมีความรับผิดชอบ 
รวมกัน ทั้งกระบวนการ เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห
แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข เจาพนักงานสวนทองถิ่น พนักงานเจาหนาที่ต ารวจ องคกรเพ่ือการกุศล 
บานพักเด็กและ ครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย เปนตน  

ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) หมายถึง ศูนยชวยเหลือสังคมภายใตชื่อ OSCC (One Stop Crisis 
Center) เปนศูนยบริการประชาชน ผูประสบปญหาที่มีลักษณะบูรณาการและครบวงจร โดยมีหนาที่รับแจง 
เหตุเบาะแส ประสาน สงตอ และติดตามการใชความชวยเหลือเกี่ยวกับการตั้งครรภไมพรอม การคามนุษย
การใชแรงงานเด็กการกระท าความรุนแรงตอเด็กสตรี ผูสูงอายุ และคนพิการ  

การลวงละเมิดทางเพศ หมายถึง การกระท าที่มีผลท าใหผูถูกกระท าไดรับความเสียหายเกี่ยวของกับ 
เรื่องเพศ ไดแก กระท าช าเรา อนาจาร เป็นต้น ผู้ที่ถูกล่วงละเมิดทางเพศจะได้รับผลกระทบทั้งทางร่างกายและ 
จิตใจ  

การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับสิทธิ
ตามท่ีกฎหมายก าหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจากสถานศึกษา
อยางไม่เป็นธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเป็นผลให้เสียโอกาสในการเขาถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ   

ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภโดยไมไดมีการวางแผนจะให 
เกิดข้ึน โดยมีสาเหตุจากการไมมีความรู ความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับการตั้งครรภ และการคุมก าเนิด  
การถูกขมขืนจนตั้งครรภ ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบ
ของบิดา เด็กในครรภ เปนตน  

ภาวะทางจิตเวช หมายถึง ผูที่มีการแสดงออกท่ีเปลี่ยนแปลงไปในดานอารมณความคิดหรือพฤติกรรม  
ซึ่งผูนั้นตองไดรับการชวยเหลือเพราะถาปลอยไวอาจเกิดอันตรายตอตนเองและผูอ่ืนได  

เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลนการพนันหรือ 
มั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน และ 
สิ่งของมีคาดวยการเสี่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลที่จะเกิดขึ้นในอนาคตความช านาญ   
เลหเหลี่ยม ไหวพริบ และฝมือรวมทั้งเสี่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัยจะสงผล
ใหเด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย์ ขาดความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัว และสังคม   

ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามท่ีเกิดขึ้นตามธรรมชาติหรือสารที่สงเคราะห์ขึ้นหรือวัตถุใดเมื่อเสพ 
เข้าสู่รางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวท าใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจใน
ลักษณะส าคัญ เชน ตองเพ่ิมขนาดการเสพขึ้นเปนล าดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพทั้ง 
รางกายและจิตใจ อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   

อุปทานหมู หมายถึง  ปรากฏการณซึ่งเกิดข้ึนกับบุคคลตั้งแต คนข้ึนไปท่ีมีความเชื่อรวมกันและมี 
การแสดงออกอาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศ 
ชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย  

โรคติดตอ  หมายถึง  โรคที่สามารถถายทอดติดตอกันไดระหวางบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรียตาง ๆ เปน 
สาเหตุของโรค และถึงแม้ว่าเชื้อโรคจะเป็นตัวก่อเหตุแต่พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของมนุษย์ก็เป็นปัจจัยรวม 
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ที่ส าคัญที่จะท าให้เกิด โรคติดต่อนั้นๆ  

อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไมคาดคิดมากอนอัน 
เกิดข้ึนเองตามธรรมชาติหรือการกระท าของมนุษยสงผลใหเกิดความเสียหายทั้งรางกายและทรัพยสินโดยมี 
สถานการณเสี่ยงจากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน  

อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอยางกะทันหันโดยไมไดตั้งใจท าใหเกิดความ  
กระทบกระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมีผลกระทบตอ 
สถานศึกษา เช่น อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับส่งนักเรียน รถโรงเรียนรถส่วนบุคคล 
ของครูที่พาเด็กนักเรียนไปท ากิจกรรม  

ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาทของ 
บุคคลสงผลกระทบตอบุคคลหรือตอผูคนเปนจ านวนมากเกิดจากสถานการณเสี่ยง เชน อัคคีภัย แผนดินไหว  
วาตภัย และอุทกภัย เป็นต้น ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพย์สิ้น สิ่งของ และผู้คนบาดเจ็บเสียชีวิตหรือไร้ที่อยู่ 

การกลั่นแกลงรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระท าใหผูอ่ืนไดรับความทุกขความเจ็บปวด ทั้งทาง 
ร่างกายและจิตใจ เพ่ือให้ตนเองรู้สึกมีอ านาจมีพลังเหนือกว่าผู้อื่นหรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกท้ังการกระท า 
ดังกลาวจะเกิดขึ้นซ้ าๆ อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน  

การค้ามนุษย์ หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซึ่งบุคคลดวย 
วิธีการขู เข็ญ หรือดวยการใชก าลังหรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอ่ืนใด ดวยการลักพาตัว การฉอโกง  
การหลอกลวง การใชอ านาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ หรือมี
การให หรือรับเงิน หรือผลประโยชนเพ่ือใหไดมาซึ่งความยินยอมของบุคคลผูมีอ านาจ ควบคุมบุคคลอ่ืน เพ่ือ
ความมุงประสงคในการแสวงประโยชน์การแสวงประโยชนอยางนอยที่สุด ใหรวมถึงการแสวงประโยชนจาก
การคาประเวณีของบุคคลอ่ืนหรือการแสวงประโยชน ทางเพศในรูปแบบอ่ืนการบังคับใชแรงงานหรือบริการ
การเอาคนลงเปนทาสหรือการกระท าอ่ืนเสมือนการเอาคนลงเปนทาสการท าใหตกอยูใตบังคับหรือการตัด
อวัยวะออกจากรางกาย  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
4.๑ กรณีล่วงละเมิดทำงเพศ  
      การล่วงละเมิดทางเพศ เป็นปัญหาที่เกิดขึ้นเสมอๆ ในสังคม ทั้งการล่วงละเมิดด้วยค าพูด การ 

สัมผัส การแอบดู รวมถึงการกระท ารุนแรงทางเพศ เด็กนักเรียนจึงควรรู้วิธีป้องกัน และหาทางออกเมื่อต้อง 
เผชิญกับเหตุการณ์ รวมทั้งการขอความช่วยเหลือจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติด้ำนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็ก 

นักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
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     ๔. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่ ส านักงาน พัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น และผู้มี
หน้าที่คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็นต้น  

     ๕. เชิญผู้ปกครองเด็กนักเรียนทั้งสองฝ่าย/หรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ/หรือผู้ที่เด็กนักเรียน ร้อง
ขอมาพูดคุย/ รับทราบเหตุการณ์ และให้ค าปรึกษา  

     ๖. แจ้งผู้ปกครองเด็กนักเรียนหาแนวทาง และวิธีการร่วมกันในการปรับพฤติกรรมเด็ก  
นักเรียน 

     ๗. ประสานศูนย์ช่วยเหลอืสังคม (OSCC) สถานพยาบาลในพื้นที่ เพ่ือน าเด็กนักเรียนเข้ารับ การ
ตรวจรักษา ด้านร่างกายและจิตใจภายใน ๒๔ ชั่วโมง  

     8. แจ้งเหตุเร่งด่วนตามล าดับขั้น  
     9. ด าเนินการโดยเก็บข้อมูลเป็นความลับ พิทักษ์สิทธิผู้ถูกกระท าและผู้กระท า  
     ๑๐. กรณีเด็กนักเรียนกับครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการตามข้ันตอนทางวินัย  
     ๑๑. ติดตามผล/เยี่ยมบ้านเด็กนักเรียนเป็นระยะ ให้ค าปรึกษาให้ก าลังใจ  
     ๑๒. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกป้อง คุ้มครอง และดูแล ช่วยเหลือ

เด็กนักเรียนต่อไป  
     ๑๓. จัดท าข้อมูลและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ

ตามกรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     ๑. สถานพยาบาล  
     ๒. บ้านหักเด็กและครอบครัว  
     ๓. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
     ๔. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. ๑๓๐๐  
     ๕. สถานีต ารวจ  
     6. สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
     7. นักจิตวิทยา  
     8. ศาลเยาวชนและครอบครัวจังหวัด  
4.๒ กรณีควำมรุนแรง  
      ความรุนแรงต่อเด็กนักเรียนเกิดขึ้นบ่อยครั้งทั่วทุกพ้ืนที่ของสังคม ไม่ว่าจะเป็นสถานศึกษาใน 

ระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ไปจนถึงระดับอุดมศึกษา ไม่ว่าในสถานศึกษาขนาดเล็ก 
ขนาด กลาง หรือขนาด ใหญ่ ไม่ว่าสถานศึกษาจะอยู่ในภาคไหนในประเทศไทยในบริบทสังคม อย่างไรก็ตาม
ความรุนแรง ต่อเด็กนักเรียน ที่เกิดข้ึนหลายแห่ง อาจมีรูปแบบคล้ายคลึงหรือแตกต่างกันบ้างตามสถานการณ์ 
ส่วนสาเหตุบ่ม เพาะ และเอ้ือต่อการเกิดความรุนแรงเหล่านั้น มีทั้งเหมือนและแตกต่างกันออกไป ความรุนแรง
เป็นพฤติกรรมหรือการกระท าใด ๆ ก็ตามที่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคลทั้งทางร่างกาย วาจา จิตใจหรือ ทางเพศ 
และน ามาซึ่งอันตรายหรือความทุกข์ทรมานต่อผู้ถูกกระท าทั้งด้านร่างกาย และจิตใจ ในที่นี้ได้แบ่งความรุนแรง 
ออกเป็น ๓ ประเภท ได้แก่  
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      ๑. ความรุนแรงทางด้านร่างกาย เช่น การทุบตีท าร้ายร่างกาย ตบ เตะ ต่อย การใช้อาวุธ และ 
การลงโทษ เด็กนักเรียนที่เกินกว่าเหตุในสถานศึกษาและครอบครัว เป็นต้น  

      ๒. ความรุนแรงทางด้านจิตใจ เช่น การใช้ค าพูด กิริยา หรือการกระท าที่เป็นการดูถูก ดูหมิ่น 
เหยียดหยาม ต าว่า ให้อับอาย การกลั่นแกล้ง ทรมานให้เจ็บช้ าน้ าใจ การบังคับ ข่มขู่ กักขัง ควบคุม ไม่ให้ 
แสดงความคิดเห็น การหึงหวง การเลือกปฏิบัติ การเอารัดเอาเปรียบ การตักตวงผลประโยชน์ การถูกทอดทิ้ง
ไม่ได้ รับการเอาใจใส่เลี้ยงดู เป็นต้น  

     ๓. ความรุนแรงทางเพศ เช่น การถูกล่วงละเมิดทางเพศ การพูดเรื่องลามกอนาจาร การแอบดู 
การ จับต้องของสงวน การบังคับให้เปลื้องผ้า การบังคับให้มีเพศสัมพันธ์ เป็นต้น 

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก 

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็ก 

นักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     ๔. เชิญผู้ปกครองมาพบเด็กนักเรียนที่สถานศึกษา เพ่ือรับทราบข้อเท็จจริงจากค าบอกเล่าของ 

เด็กนักเรียนด้วยตนเองแล้ว และร่วมกันแสวงหาแนวทางช่วยเหลือเด็กนักเรือนไม่ให้กลับไปกระท าพฤติกรรม 
ความรุนแรงขึ้นอีก  

     ๕. หากคู่กรณีอยู่ในสถานศึกษาเดียวกันให้หลีกเลี่ยงการเผชิญหน้ากัน และเมื่อความขัดแย้ง 
ลดลงครูฝ่ายปกครองจึงจัดให้ทั้งสองฝ่ายได้พบกันเพ่ือปรับความเข้าใจ และสร้างความรักความสามัคคีกัน  

     ๖. หากคู่กรณีเป็นบุคคลภายนอกสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมายบุคลากรที่ 
เหมาะสมเป็น ผู้ด าเนินการในการแก้ไขปัญหา  

     ๗. จัดให้มีเด็กนักเรียนเพ่ือนที่ปรึกษาส าหรับเด็กนักเรียนที่อยู่ระหว่างปรับพฤติกรรม คอย
ช่วยเหลือ แนะน าและให้ค าปรึกษา  

     ๘. ประสานทีมสหวิชาชีพ ในกรณีต้องส่งต่อภายนอก  
     ๙. กรณีเหตุการณ์รุนแรง ให้รายงานข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้นอย่างเป็นทางการภายใน ๒๕ 

ชั่วโมง ถึงหน่วยงานต้นสังกัด  
     ๑๐. เมื่อเด็กนักเรียนถูกเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมตัว หรือมอบตัว ทางสถานศึกษาต้องออก 

หนังสือรับรองการเป็นเด็กนักเรียนให้  
     ๑๑. กรณีต้องการประกันตัวนักเรียน สามารถใช้ต าแหน่งหน้าที่ของข้าราชการในการประกันตัวได้  
     ๑๒. จัดท าข้อมูลและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้อง ทราบ

ตามกรณี  
๔.๓ กรณีไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกระบบกำรศึกษำ  
      การไม่ได้รับความเป็นธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครองไม่ได้รับ 

สิทธิตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน โดยได้รับการปฏิบัติหรือถูกละเว้นจาก 
สถานศึกษาอย่างไม่เป็นธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเป็นผลให้เสียโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ  
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ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงพื้นที่ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็ก 

นักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     ๔. เชิญผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าสู่กระบวนการเจรจา และสร้างความเข้าใจอันดีต่อกันเพ่ือให้ได้ ข้อ

ยุติโดยเร็ว 
     ๕. หากการด าเนินการยังไม่ได้ข้อยุติ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
     ๖. ติดตามความคืบหน้าเพ่ือหาทางก าหนดมาตรการในการป้องกัน และให้ความช่วยเหลือต่อไป  
     ๗. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
4.๔ กรณีเด็กนักเรียนออกกลำงคัน  
      การออกเรียนกลางคัน หมายถึง การที่เด็กนักเรียนหายไปจากระบบสถานศึกษา ขาดการติดต่อ

กับครูที่ปรึกษา หรือครูผู้สอน จนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนก่อนเรียนจบหลักสูตรที่ก าหนดไว้ โดยมีสาเหตุมา
จากตัวเด็กนักเรียน ครอบครัว สถานศึกษา หลักสูตร สภาพแวดล้อมและสังคม  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ส ารวจข้อมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโน้มออกเรียนกลางคัน และเด็ก 

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน  
     ๔. สังเคราะห์และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือแยกปัญหาและร่วมหาทางช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่มี 

ปัญหาแต่ละด้าน  
     ๕. ลงพื้นที่ให้ความช่วยเหลือตามสภาพปัญหา และประสานเครือข่าย ผู้น า/แกนน าชุมชน เพื่อ

ติดตามเด็กนักเรียนให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา  
     6. ติดตามความคืบหน้านักเรียนที่ออกกลางคัน  
     ๗. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
4.๕ กรณีเด็กนักเรียนติด ๐ ร และ มส.  
ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ส ารวจข้อมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโน้มออกเรียนกลางคัน และเด็ก 

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน  
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     ๔. ครูฝ่ายทะเบียนวัดผล ส ารวจจัดท าข้อมูลเด็กนักเรียนที่ติด ๐ ร และ มส. และแจ้ง ผู้ปกครอง
ให้รับทราบผลการเรียนของเด็กนักเรียน  

     ๕. ประชุมวิเคราะห์หาสาเหตุ และวางแผนหาแนวทางการ แก้ปัญหาเด็กนักเรียนติด ๐ ร และ 
มส.  

     6. ด าเนินการแก้ปัญหาเด็กนักเรียนติด ๐ ร และ มส. ตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ 
ประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  

     ๗. ก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนติด - ร และ มส.  
     8. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี 
4.๖ ตั้งครรภ์ในวัยเรียน  
      ตั้งครรภ์ในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ์ หรือสงสัยว่าตั้งครรภ์ ไม่ได้มีการวางแผนจะ

ให้ เกิด โดยมีสาเหตุจากการไม่มีความรู้ขึ้นความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับการตั้งครรภ์ และการคุมก าเนิด การ
ถูก ข่มขืนจนตั้งครรภ์ ตลอดจนความไม่พร้อมในด้านภาวะต่างๆ ด้านเศรษฐกิจ สังคม การไม่รับผิดชอบของ
บิดา เด็กในครรภ์  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

การบันทึกข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     ๔. ประสานน าเด็กนักเรียนตรวจร่างกาย  
     ๕. เชิญผู้ปกครองของคู่กรณีหรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ ผู้ที่เด็กนักเรียนร้องขอมาพูดคุย 

รับทราบเหตุการณ์ และให้ค าปรึกษา  
     ๖. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการช่วยเหลือและทีมสหวิชาชีพ เช่น ส านักงาน 

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว โรงพยาบาล เป็นต้น  
     ๗. ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ ให้ก าลังใจ หรือจัดการศึกษาทางเลือก หรือแนวทางในการ ประกอบ

อาชีพ ส าหรับเด็กก้าวพลาด  
     ๘. วางมาตรการและแนวทางไม่ผลักดันให้เด็กนักเรียนออกจากสถานศึกษา หาทางช่วยเหลือเด็ก

นักเรียนตามความเหมาะสม รวดเร็ว และปลอดภัย ทั้งประสานทีมสหวิชาชีพในการช่วยเหลือ/ส่งต่อ 
     9. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     ๑. สถานพยาบาล  
     ๒. บ้านพักเด็กและครอบครัว  
     ๓. แนวทางการดูแลท้องไม่พร้อม กระทรวงสาธารณสุข  
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4.๗ ภำวะจิตเวช  
     ปัญหาสุขภาพจิต จิตเวช ฆ่าตัวตาย ส่งผลกระทบต่อสังคม และมีแนวโน้มจะเพ่ิมข้ึนเนื่องจาก

ภาวะเศรษฐกิจ สังคมที่เปลี่ยนไป รวมถึงภัยพิบัติต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน ส่งผลกระทบต่อสภาพจิตใจ ทั้งต่อตนเอง 
ครอบครัวและสังคม ถ้าขาดการจัดการดูแลที่ไม่เหมาะสม อาจเกิดการเจ็บป่วย การฆ่าตัวตาย ท าให้เกิดการ 
สูญเสียทรัพยากรของประเทศ  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน 
     ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงพื้นที่ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็ก 

นักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     ๔. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความ มั่นคง

ของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น และผู้มีหน้าที่คุ้มครอง สวัสดิ
ภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็นต้น  

     ๕. เชิญผู้ปกครอง/หรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ เด็กนักเรียนร้องขอมาพูดคุย และให้  
ค าปรึกษา  

     6. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกป้อง คุ้มครองช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     ๗. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     ๑. สถานพยาบาล  
     ๒. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. ๑๖๖๙  
     ๓. สถานีต ารวจในพื้นที่  
     ๔. โรงพยาบาลจิตเวชในพ้ืนที่  
     ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่  
4.๘ เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอร์เน็ต/เล่นกำรพนัน  
     เด็กนักเรียนติดเกม (สื่อออนไลน์ที่ไม่พึงประสงค์ในระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต) หมายถึง เด็ก 

นักเรียนที่หมกมุ่นกับการเล่นเกม/หมกมุ่นในการใช้สื่อลามกอนาจาร ภาพยนตร์ที่ห้ามเผยแพร่ใน
ราชอาณาจักร หรือหมกมุ่น ในกิจกรรมคาราโอเกะผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต จนไม่สามารถควบคุม
ตนเองในเวลาที่ ก าหนด ถ้าไม่ได้เล่นจะกระวนกระวายใจมาก บางคนเล่นข้ามวันข้ามคืน จนส่งผลกระทบต่อ
ตัวเด็กนักเรียน ทั้ง ด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิตด้าน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และส่งผลกระทบต่อคุณภาพชีวิตของพลเมืองในสังคม  

      เด็กนักเรียนเล่นพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเล่นการพนัน จัดให้มีการเล่น การพนัน 
หรือมั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไม่สมควรกับสภาพการเป็นเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเล่นเอาเงิน และ
สิ่งของมีค่าด้วยการเสี่ยงโชค หรือใช้ความสามารถโดยคาดเดาผลที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ความช านาญ  
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เล่ห์หลี่ยม ไหวพริบ และฝีมือ รวมทั้งเสี่ยงโชค ถ้าเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเล่นการพนันจนติดเป็นนิสัย จะ
ส่งผลให้เด็ก นักเรียนขาดความซื่อสัตย์ ขาดความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัว และสังคม  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     ๑. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     ๒. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ค าปรึกษาแก่เด็กนักเรียน พร้อมประเมินสถานการณ์ โดยค านึงถึง

ความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 
     ๔. ประสานครูให้ค าแนะน า ค าปรึกษา วิธีการใช้สื่อให้เป็นประโยชน์ในด้านการศึกษาหา แหล่ง

เรียนรู้ โดยให้สืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตมาน าเสนอ เพ่ือให้เด็กนักเรียนมีความรู้ความสนในด้านอ่ืนๆ จะได้
ไม่มุ่งเล่นเกมเพียงอย่างเดียว  

     ๕. เน้นการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง พบปะพูดคุย เพื่อร่วมมือแก้ไขปัญหา หรือใช้วิธีการ เยี่ยม
บ้าน เพ่ือสืบเสาะหาข้อเท็จจริง หาแนวทางการแก้ไข เพื่อสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างเด็กนักเรียน 
ผู้ปกครอง และสถานศึกษา ปรับพฤติกรรม ส่งเสริมการจัดกิจกรรมสร้างแรงจูงใจ และการเสริมแรง อย่าง
เหมาะสม และต่อเนื่อง  

     6. ก าหนดรูปแบบและวิธีการในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยเน้นการปรับพฤติกรรม 
แบบค่อยเป็นค่อยไปอย่างสม่ าเสมอ และมีการติดตามประเมินผลพฤติกรรมเป็นระยะ หากพบว่าเด็กนักเรียน 
ยังมีพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลน์ที่ไม่พึงประสงค์ในระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต/เล่นพนัน/ลักขโมย ให้
สถานศึกษาประสานความร่วมมือกับทีมสหวิชาชีพให้ความช่วยเหลือต่อไป  

     ๗. ก าหนดมาตรการให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยความประพฤตินักเรียน 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎกระทรวงที่ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ เพ่ือการเน้น 
ภารกิจ เช่น หากพบว่าเด็กนักเรียนยังไม่ปรับพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลน์ที่ไม่พึงประสงค์/เล่นพนัน ให้
สถานศึกษาประสานทีมสหวิชาชีพให้ความช่วยเหลือ ต่อไป  

     8. ก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     9. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ตามกรณี 
 4.9 เด็กนักเรียนถูกปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง  

      จากสภาพสังคมเศรษฐกิจในปัจจุบันส่งผลกระทบต่อความสามารถในการเลี้ยงดูบุตร และ 
ท่ามกลางกระแสเศรษฐกิจสังคมท่ีมุ่งพัฒนาบ้านเมือง ท าให้ขาดการดูแลส่งผลกระทบต่อปัญหาที่เกิดข้ึนใน 
ครอบครัวและสังคม ท าให้ผู้ปกครองไม่มีเวลาดูแลบุตรหลาน เด็กนักเรียนถูกทอดทิ้งหรือปล่อยปละละเลย 
ปล่อยให้คนแก่หรือเครือญาติคอยดูแล รวมไปถึงเด็กนักเรียนที่ถูกปล่อยทิ้งให้มีชีวิตอยู่ตามล าพังหรือบุคคลอ่ืน 
โดยไม่ได้รับการดูแลเอาใจใส่ ไม่ให้ความส าคัญ เพิกเฉย ไม่สนใจ ก่อให้เกิดปัญหากับเด็กนักเรียน ปัญหาของ 
สังคม เด็กนักเรียนมีสภาพชีวิตอยู่ท่ามกลางความสับสน กลายเป็นการทารุณกรรมที่น าไปสู่การทารุณใน 
รูปแบบอื่นได้อีก เช่น การสักพาตัวเด็ก การใช้แรงงานเด็ก การค้าประเวณี เป็นต้น ดังนั้น ในการพัฒนา 
คุณภาพชีวิตเด็กนักเรียนจ าเป็นต้องมีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย เช่น ผู้ปกครองและชุมชน เข้ามามีส่วนร่วมดูแล
และ ช่วยเหลือ ครูรู้จักเด็กนักเรียนเป็นรายบุคคลโดยการเยี่ยมบ้าน การคัดกรอง การป้องกัน การแก้ปัญหา  
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การให้ ค าปรึกษา และการส่งเสริมพัฒนาเด็กนักเรียนด้านความสามารถและทักษะ ตลอดจน

คุณลักษณะที่จะช่วย เสริมสร้างให้เด็กนักเรียนมีคุณภาพและมีภูมิคุ้มกันการด าเนินชีวิตของเด็กนักเรียนจะต้อง
มีความสามารถใน การปรับตัวต่อสภาพแวดล้อมทางสังคม การเปลี่ยนแปลงการตัดสินใจที่เหมาะสม และ
สามารถอยู่ในสังคม อย่างปลอดภัย รวมทั้งหน่วยงานของรัฐให้ความส าคัญของปัญหา และร่วมมือกันแก้ปัญหา
อย่างจริงจัง  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถามข้อเท็จจริง และ 

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. แต่งตั้งคณะท างานในการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบ้านเด็กนักเรียน สอบถาม บุคคล

แวดล้อม เช่น เพ่ือนบ้าน ญาติพ่ีน้องของเด็กนักเรียน หรือก านัน ผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่ 
     5. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความ มั่นคง

ของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น และผู้มีหน้าที่คุ้มครอง สวัสดิ
ภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. 2546 เป็นต้น  

     6. ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น ได้แก่ เงินทุนการศึกษา ปัจจัยพื้นฐานในการด ารงชีวิต ฟื้นฟู สภาพ
จิตใจ เป็นต้น  

     7. ก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน เมื่อสถานการณ์เด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษา ต้อง
ด าเนินการป้องกัน และพัฒนาในสภาพปัญหาต่อไป เช่น การก าหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแล 
เด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับปัญหา และทักษะทางสังคม ให้กับผู้ปกครองหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง สร้างเครือข่าย 
ชุมชนในการช่วยเหลือ หรือแจ้งเบาะแสเบื้องต้นในการร่วมกันป้องกันปัญหา  

     8. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม
กรณี  

แหล่งช่วยเหลือ 
     1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300  
     2. สถานพยาบาล  
     3. สถานีต ารวจ  
     4. บ้านพักเด็กและครอบครัว  
     5. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
     6. ศูนย์การศึกษาพิเศษ  
4.10 ยำเสพติด  
        ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะห์ขึ้น หรือวัตถุใด 

เมื่อเสพเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าจะโดยรับประทาน ตม สูบ ฉีด หรือด้วยวิธีการใดๆ แล้วท าให้เกิดผลต่อร่างกายและ  
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จิตใจ ในลักษณะส าคัญ เช่น ต้องเพ่ิมขนาดการเสพขึ้นเป็นล าดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความต้องการ 
เสพทั้งร่างกายและจิตใจ อย่างรุนแรงอยู่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถามข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรองเด็กนักเรียนเป็นรายบุคคล ออกมา 4 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่ม 

ปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ และกลุ่มค้า 
     5. เมื่อพบเด็กนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ และมียาเสพติดไว้ในครอบครองด าเนินการ ดังนี้  

5.1. ติดต่อกับผู้ปกครองเพ่ือหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาร่วมกัน  
5.2 ด าเนินการตามแนวทางการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนกลุ่มเสพ โดยเข้าสู่ กระบวนการ

บ าบัดรักษา  
5.3 ติดตามผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง และรายงานผลการด าเนินการให้ ผู้บริหาร

สถานศึกษารับทราบ  
     6. กรณีพบว่านักเรียนเป็นผู้ค้าให้เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจด าเนินการตามกฎหมาย  
     7. กรณีเด็กนักเรียนถูกควบคุมตัวหรือเข้าสู่กระบวนการยุติธรรม ให้สถานศึกษาด าเนินการ ออก

หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบ  
     8. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้าน และดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     9. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 13(X)  
     2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     3. สถานพยาบาล  
     4. สถานีต ารวจ  
     5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     6. คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ปปส.)  
4.11 อุปทำนหมู่  
        อุปทานหมู่ เป็นปรากฏการณ์ซึ่งเกิดข้ึนกับบุคคลตั้งแต่ 1 คนข้ึนไปที่มีความเชื่อร่วมกัน และมี

การแสดงออกอาการทางร่างกายกลุ่มนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกว่านักเรียนเพศ 
ชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไม่มั่นคง เกิดการคล้อยตามได้ง่าย  

        สาเหตุการเกิดอาการ อาการอุปทานหมู่ มักมีสาเหตุเกิดจากความรู้สึกคิดภายในจิตใจ เป็น 
การแสดงออกทาง ภาวะความเครียด อาจเกิดจากผลกระทบจากภูมิหลัง สภาพครอบครัว อาการหวาดกลัว 
บางสิ่ง วิตกกังวล รู้สึกตื่นเต้น ต่อเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่ได้เห็น ได้ยิน และได้ฟังที่มีต่อสภาพแวดล้อมนั้น ๆ  
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 ลักษณะอาการ ปวดศีรษะ มึนงงศีรษะ คลื่นไส้ ปวดท้อง เกร็งท้อง อ่อนเพลีย ง่วง เจ็บปวดใน คอ 
หายใจ ล าบาก หรือหายใจหอบเร็ว (Hyperventilation or Difficulty Breathing) ชักเกร็งตัว เป็นลม หมด
สติ อาการเหล่านี้ คงอยู่เพียงชั่วคราว มีการแพร่กระจายอาการไปสู่คนอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน และ มี
การฟ้ืนตัวเร็วกลับมาเป็นปกติ ซึ่งเมื่อตรวจทางการแพทย์แล้วไม่พบว่ามีสาเหตุมาจากโรคทางกาย 

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถามข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. ประสานการส่งต่อช่วยเหลือแก่เด็กนักเรียน เช่น โรงพยาบาล  
     5. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกป้องคุ้มครองและช่วยเหลือเด็ก  

นักเรียนต่อไป  
     6. ก ากับ ติดตาม และดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     7. จัดท้าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. สถานพยาบาล  
     2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     3. ศูนยป์้องกันการฆ่าตัวตายระดับชาติ  
     4. มูลนิธิแพททูเฮลท์  
     5. สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์  
     6. กรมสุขภาพจิต  
4.12 โรคติดต่อในสถำนศึกษำ/โรคอุบัติใหม่  

โรคติดต่อ คือ โรคที่สามารถถ่ายทอดติดต่อกันได้ระหว่างบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรีย์ต่าง ๆ 
เป็นสาเหตุของโรค และถึงแม้ว่าเชื้อโรคจะเป็นตัวก่อเหตุ แต่พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของมนุษย์ก็เป็นปัจจัย
ร่วม ที่ส าคัญที่จะท าให้เกิด โรคติดต่อนั้นๆ กรมอนามัยได้รวบรวมนิยามของโรคติดต่อ จากพระราชบัญญัติ 
โรคติดต่อ พ.ศ. 2558 และประกาศ กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการส าคัญของโรคติดต่ออันตราย 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 หมายถึง โรคซึ่ง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขประกาศให้เป็นโรคติดต่อ 
ส าหรับ ทั่วประเทศหรือผู้ว่าราชการจังหวัดเฉพาะในเขต ของตนประกาศ ให้เป็นโรคติดต่อในกรณีท่ีตรวจพบ
หรือมีเหตุ สงสัยว่าโรคใดโรคหนึ่ง เป็นโรคซึ่งอาจติดต่อแพร่ระบาด เป็นอันตรายแก่ประชาชนได้  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน 
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     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ
บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  

     4. ประสานโรงเรียนส่งต่อสถานพยาบาลใกล้เคียง หรือโทรศัพท์แจ้งศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     5. กรณีเป็นโรคติดต่อสั่งการให้ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณา ปิดสถานศึกษา โดย ค าแนะน าจาก

สถานพยาบาลในพ้ืนที่  
     6. สั่งการให้สถานศึกษาท าความสะอาด ฆ่าเชื้อโรค โดยประสานกับสาธารณสุข และ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่  
     7. ติดตามผล เฝ้าระวังการระบาดของโรคติดต่อ และป้องกันการแพร่ระบาด  
     8. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้อง  

ทราบตามกรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. สถานพยาบาลใกล้เคียง  
     2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     3. ที่ว่าการอ าเภอ 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.13 อุบัติเหตุภำยในสถำนศึกษำ  

อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไม่คาดคิดมา 
ก่อนอันเกิดขึ้นเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระท าของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดความเสียหาย ทั้งร่างกาย และ 
ทรัพย์สิน โดยมีสถานการณ์เสี่ยง จากสภาพแวดล้อม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. ก ากับ ติดตาม และผลการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     5. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี 
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. สถานพยาบาลใกล้เคียง  
     2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     3. สถานีต ารวจในพื้นที่เกิดเหตุ  
4.14 อุบัติเหตุภำยนอกสถำนศึกษำ  

อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอย่างกะทันหันโดยไม่ได้ตั้งใจ ท าให้เกิด 
ความ กระทบกระเทือนต่อสุขภาพชีวิตและทรัพย์สินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมีผลกระทบต่อ 
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สถานศึกษา เช่น อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับส่งนักเรียน รถโรงเรียนรถส่วนบุคคล 
ของครูที่พาเด็กนักเรียนไปท ากิจกรรม  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     5. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     2. สถานพยาบาล  
     3. เจ้าหน้าที่ต ารวจ  
     4. ส านักงานคณะกรรมการก ากับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.)  
4.15 เด็กนักเรียนจมน้ ำ  

การจมน้ า เป็นสาเหตุการเสียชีวิตของเด็กนักเรียนประเภทหนึ่ง อุบัติเหตุการจมน้ า พบว่า 
เกิดจากการรู้เท่าไม่ถึงการณ์เกิดจากความประมาท ความคึกคะนอง มองข้ามความปลอดภัย ไม่เลือกว่าจะเป็น 
เด็กหรือผู้ใหญ่ ควรได้รับความรู้และฝึกทักษะชีวิตเบื้องต้น เพ่ือรองรับปัญหาที่อาจเกิดข้ึน ให้สามารถ
ช่วยเหลือตนเองและผู้อ่ืนได้ อย่างถูกวิธีหรือสามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อ่ืนได้ 

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ กรณีไม่เสียชีวิต  
      1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
      2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
      3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
      4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
      5. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
      1. สถานพยาบาลใกล้เคียง  
      2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
      3. สถานีต ารวจพื้นที่เกิดเหตุ (กรณีเสียชีวิต)  
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4.16 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถำนศึกษำ  
เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา หมายถึง เด็กนักเรียนที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ 

สถานศึกษาได้เสียชีวิต ด้วยเหตุตายตามธรรมชาติ ตายผิดธรรมชาติหรืออุบัติเหตุซึ่งผู้ประสบเหตุ ได้พบเด็ก 
นักเรียนในสภาพที่เสียชีวิตแล้ว ไม่สามารถช่วยเหลือเบื้องต้นได้  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
      1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
      2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
      3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
      4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
      5. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
      1. เจ้าหน้าที่ปกครอง  
      2. สถานีต ารวจในพื้นที่เกิดเหตุ  
      3. สถานพยาบาลใกล้เคียงในพ้ืนที่ 
4.17 ภัยพิบัติ  

ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความ
ประมาทของบุคคล ส่งผลกระทบต่อบุคคล หรือต่อผู้คนเป็นจ านวนมาก เกิดจากสถานการณ์เสี่ยง เช่น อัคคีภัย 
แผ่นดินไหว วาตภัย และ อุทกภัย เป็นต้น ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพย์สิน สิ่งของ และผู้คนบาดเจ็บเสียชีวิต 
หรือไร้ที่อยู่  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. ก ากับ ติดตาม เยี่ยมบ้านนักเรียน และการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     5. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. จุดแจ้งเหตุ  
     2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
     3. ศูนย์เตือนภัย โทร. 1860  
     4. สถานีต ารวจพื้นที่เกิดเหตุ  
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5. ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ / จังหวัด และภูมิภาค  
4.18 กำรกลั่นแกล้ง (Bully)  

การกลั่นแกล้งรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระท าให้ผู้อ่ืนได้รับความทุกข์ความเจ็บปวด ทั้ง
ทาง ร่างกายและ จิตใจ เพ่ือให้ตนเองรู้สึกมีอ านาจ มีพลังเหนือกว่าผู้อื่น หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้งการ
กระท า ดังกล่าวจะเกิดข้ึนซ้ าๆ อย่างต่อเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน  

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
     3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ

บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
     4. ก ากับ ติดตาม และให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
     5. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี 
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
     2. นักจิตวิทยาเด็กและวัยรุ่น  
     3. สถานีต ารวจ  
4.19 กำรค้ำมนุษย์  

การค้ามนุษย์ นับว่าเป็นปัญหาที่ส าคัญส าหรับสังคมไทยและสังคมโลกเนื่องจากการค้ามนุษย์ 
ถือเป็นการกระท า ที่ละเมิดสิทธิความเป็นมนุษย์ซึ่งถือเป็นประเด็นหลัก ที่สังคมโลกให้ความส าคัญอีกท้ังการค้า 
มนุษย์ถือเป็นอาชญากรรมระหว่างประเทศจึงเป็นปัญหาที่ทุกประเทศรวมทั้งประเทศไทยต้องให้ความส าคัญ 
และร่วมกันแก้ไขปัญหา  

การค้ามนุษย์ หมายถึง การจัดหา การขนส่ง การส่งต่อ การจัดให้อยู่อาศัย หรือการรับไว้ซึ่ง 
บุคคลด้วยวิธีการขู่เข็ญ หรือด้วยการใช้ก าลัง หรือด้วยการบีบบังคับในรูปแบบอื่นใด ด้วยการลักพาตัว การ 
ฉ้อโกง การหลอกลวง การใช้อ านาจโดยมิชอบ หรือด้วยการใช้สถานะความเสี่ยงภัยจากการค้ามนุษย์โดยมิ
ชอบ หรือมีการให้ หรือรับเงิน หรือผลประโยชน์เพื่อให้ได้มาซึ่งความยินยอมของบุคคลผู้มีอ านาจ ควบคุม
บุคคลอื่น เพ่ือความมุ่งประสงค์ในการแสวงประโยชน์ การแสวงประโยชน์อย่างน้อยที่สุด ให้รวมถึงการแสวง
ประโยชน์ จากการค้าประเวณีของบุคคลอ่ืนหรือการแสวงประโยชน์ ทางเพศในรูปแบบอ่ืน การบังคับให้
แรงงานหรือบริการ การเอาคนลงเป็นทาสหรือการกระท าอ่ืนเสมือนการเอาคนลงเป็นทาส การท าให้ตกอยู่ใต้
บังคับ หรือการตัดอวัยวะออกจากร่างกาย  

วงจรของการค้ามนุษย์ มี 3 ชัน้ตอน  
     1. ขั้นตอนการจัดหาคนที่จะน าไปเป็นเหยื่อ 
     2. ขั้นตอนการขนส่ง ล าเสียงไปยังจุดหมายปลายทาง  
     3. ขั้นตอนการรับเอาตัวไว้ แล้วบังคับแสวงหาประโยชน์รูปแบบ ต่างๆ  
ข้อสังเกต – คนที่ด าเนินงานทั้งสามขั้นตอนนี้อาจเป็นบุคคลคนเดียวกันก็ได้ 
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องค์ประกอบส าคัญของการค้ามนุษย์  

     1. การกระท า (action)  
     2. วิธีการ (means)  
     3. วัตถุประสงค์ (purpose) 

ขั้นตอนกำรช่วยเหลือ 
     1. แจ้งเหตุและรับแจ้งเหตุในระบบแจ้งเหตุ  
     2. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น โดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การบันทึก

ข้อมูลนักเรียน ประเมินปัญหาสถานการณ์ บันทึกข้อมูลนักเรียน  
       3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมประเมินสถานการณ์ บันทึกข้อเท็จจริง สอบถาม ข้อเท็จจริง และ
บันทึกข้อมูลโดยละเอียด โดยค านึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  

     4. แต่งตั้งคณะท างานในการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบ้านเด็กนักเรียน สอบถามบุคคล
แวดล้อม เช่น เพ่ือนบ้าน ญาติพ่ีน้องของเด็กนักเรียน หรือก านัน ผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่  

     5. ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น ได้แก่ เงินทุนการศึกษา ปัจจัย พื้นฐานในการด ารงชีวิต ฟื้นฟูสภาพ
จิตใจ เป็นต้น  

     6. เมื่อสถานการณ์เด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษาต้องด าเนินการ ป้องกัน และพัฒนาใน สภาพ
ปัญหาต่อไป เช่น การก าหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับ 
ปัญหา และทักษะทางสังคม ให้กับผู้ปกครองหรือผู้ที่เก่ียวข้อง สร้างเครือข่ายชุมชนในการช่วยเหลือ หรือแจ้ง 
เบาะแสเบื้องต้นในการร่วมกันป้องกันปัญหา  

     7. ก ากับ ติดตาม และลงพ้ืนที่เยี่ยมบ้านนักเรียน  
     8. จัดท าและเก็บข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงาน สรุปผลพร้อมรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบตาม

กรณี  
แหล่งช่วยเหลือ 
     1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300  
     2. สถานพยาบาล  
     3. สถานีต ารวจ  
     4. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
     5. โรงเรียนราชประชานุเคราะห์  
     6. ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 5.1 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีล่วงละเมิดทางเพศ 
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5.2 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีความรุนแรง 
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5.3 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5.4 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีเด็กนักเรียนออกกลางคัน 
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 5.5 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.6 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนตั้งครรภ์ในวัยเรียน 
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 5.7 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนมีภาวะจิตเวช 
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 5.8 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนติดเกม/อินเทอร์เน็ต 
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 5.9 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนเล่นการพนัน 
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5.10 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนถูกปล่อยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 
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 5.11 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนเกี่ยวกับกับยาเสพติด 
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 5.12 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีนักเรียนอุปทานหมู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.13 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีโรคติดต่อในสถานศึกษา 
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5.14 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีอุบัติเหตุในสถานศึกษา 
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5.15 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีอุบัติเหตุนอกสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.16 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีเด็กจมน้ า 
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5.17 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีเด็กเสียชีวิตในสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.18 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีภัยพิบัติ 
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5.19 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีการถูกกลั่นแกล้ง (Bully) 
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5.20 การช่วยเหลือนักเรียนกรณีค้ามนุษย์ 
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6. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนป้องกัน งำนคุ้มครอง และสงเครำะห์นักเรียนในสถำนกำรณ์ฉุกเฉินจำกภัย   
    คุกคำมทุกรูปแบบ 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
1 วัน รับแจ้งเหตุผ่าน

กลุ่มไลน์และ
ระบบ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท. 

2 

 
1 วัน ตรวจสอบ

ข้อมูลเบื้องต้น 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 

สพท.  

3 

 
1 วัน ตรวจสอบ

ข้อมูลและ
ประเมิน
สถานการณ์
เบื้องต้น 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. /บุคลากร
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4 

 
2 วัน ลงพื้นท่ีการ

ตรวจสอบ
สถานการณ์ 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. /บุคลากร
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5 

 
 
 
 

7 วัน 

วางแผนการ
ดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนท้ัง
ระยะสั้นและ
ระยะยาว
ร่วมกับ
โรงเรียน ครู 
และผู้ปกครอง 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท.  

6 

 
7 วัน ก ากับติดตาม 

ดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

นักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ า 
สพท. 

7 

 
 
 

3 วัน 

จัดท าและเก็บ
ข้อมูล
สารสนเทศการ
ด าเนินงาน 
พร้อมสรุปผล
รายงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 7.2 แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
 7.3 แบบประเมิน SDQ.  
 7.4 แบบประเมินภาวะซึมเศร้า 
 7.5 แบบประเมินความเครียด 
 7.6 แบบประเมินสมาธิสั้น 
 7.8 รายงานผลการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ.2550 
8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
8.3 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540  
8.4 พระราชบัญญัติติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521  
8.5 พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. 2559 
8.6 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน  

 
 

 

 

 

 

 

 


