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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 

พระราชบัญญตัิการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2553 

หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา  8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดใหมีสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานกังานเขตพ้ืนที ่
มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งการแบงสวนราชการ 
ภายในสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานกังานเขตพ้ืนที ่
การศกึษาประถมศึกษาออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งการแบงสวน 

ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา ออกเปน 7 กลุม 
เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอางทองเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
จึงไดจัดทําคูมือการ ปฏิบัติงานข้ึน สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและ
คูมือข้ันตอนการ ปฏิบัติงานของกลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเปนกลุ มหน่ึงในสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท อํานาจ หนาที่สําคัญเก่ียวกับ การจัดการศึกษาโดยเนนการบูรณา
การการจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ,นอกระบบ,และตามอัธยาศัยการนําแหลงเรยีนรู  
และภูมิปญญาทองถ่ินมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพ ผูเรยีนท้ังดานสุขภาพ
กายใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด 
ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนกัเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทนุการศึกษาเพือ่ชวยเหลอื ผูเรียนท้ังเด็กปกติ 
เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง สงเสริมใหบุคคล 
ครอบครวั ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน 
รวมจัดการศึกษา และรวมสนับสนุนการปฏิบัตงิาน กับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของจากการวิเคราะห 
บทบาท อํานาจ หนาท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหเกิดเปนภาระงาน 

ส ํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาอ่างทอง 



























































คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาท 

ในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน          
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนในพื้นท่ี 
2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และชุมชน  

3.2 สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และชุมชน  

3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
เพ่ือพัฒนาอยางเปนระบบ  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังมา

จากตัวแทนผูปกครอง ครู ศิษยเกา องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรชุมชน และผูทรงคุณวุฒิ      
ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

4.2 ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานท่ีอยูของกลุมคน ถ่ินฐานน้ีมีพ้ืนท่ีอางอิงได และกลุมคนนี้     
มีการอยูอาศัยรวมกัน มีการทํากิจกรรม เรียนรู ติดตอส่ือสาร รวมมือและพ่ึงพาอาศัยกัน มีวัฒนธรรม
และภูมิปญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยูกับพ้ืนท่ีแหงนั้น อยูภายใตการปกครอง
เดียวกัน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
5.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรม เพื่อนําสูการปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2  จัดทําทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 - ใหความรูความเขาใจ ในบทบาทและหนาที่ 
 -  สรางความรวมมือ รวมใจในกิจกรรมตาง ๆ 
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- การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ขึ้นอยูกับ สพป./ 
สพม.) 

5.4  ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช  
  - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง     
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

กําหนดโครงการ/กิจกรรม     
แจงหนวยงาน 

จัดทําทะเบียน/ขอมูล 

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา/สรางเครือขาย 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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คู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

 

นายสุขเกษม พันธ์นา  

นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

นายสุขเกษม พันธ์นา  ต าแหน่ง นกัวิชาการศึกษาช านาญการ          

 

 

ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการัดการศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการ  

ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือ                        
การปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม                  
ที่ใช้และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้ มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์และ                          
มีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน  โดยจัดท าลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์                       
ในเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อ่างทอง สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  รวบรวมกฎหมาย  
พระราชบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ  ทันสมัยตรงกับ
สมัยปัจจุบัน  ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบ                
มากขึ้น  

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
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งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ และส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และ
คุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำรวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
๑.งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด - การป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด                  

ในสถานศึกษา 
๒.งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

- การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

๓.งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

- การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
- การส่งเสริมการเรียนการสอนเพศศึกษา  
- การป้องกันและแก้ปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

 
งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ 

๑. ชื่องาน 
    งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 
    ๒.๑ เพ่ือด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
    ๒.๒ เพ่ือด าเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
    ๒.๓ เพ่ือด าเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๒.๔ เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด 
๓. ขอบเขตของงาน 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกัน และแก้ไขปัญหา 
สารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษา รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
๔. ค าจ ากัดความ 
    ๔.๑ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม. สพป. สถานบันอาชีวศึกษา 
กศน. สถานศึกษา 
          - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
          - จังหวัด อ าเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
          - สนง. สาธารณสุขจังหวัด สนง.อัยการจังหวัด ประจ าศาลคดีเด็ก 
และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก 
สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัด 
         - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
    ๔.๒ สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว กรมพลศึกษา สถาบัน                  
การพลศึกษา การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 
    ๔.๓ สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง ส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร ส านักศิลปากร 
ที ่๑.๑๕ กรมการศาสนา ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ 
    ๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
    ๕.๓ จัดท าแผนงาน/โครงการ 
    ๕.๔ ประชุมชี้แจง 
    ๕.๕ ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
    ๕.๖ จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ 
    ๕.๗ จัดระบบส่งต่อ 
    ๕.๘ ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
    ๕.๙ ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ๖.๑ แบบรายงานในระบบ NISPA 
    ๖.๒ แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด 
    ๖.๓ แบบรายงานผลการด าเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ 
๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
    ๗.๑ นโยบายรัฐบาล 
    ๗.๒ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๗.๓ นโยบายของจังหวัด 
    ๗.๔ แผนงานโครงการของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ด าเนินการโครงการ 

ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินการโครงการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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การรายงานผลการด าเนินงานเข้าระบบ NISPA 
               ส านักงาน ป.ป.ส. ขอความร่วมมือกระทรวงศึกษาธิการ รายงานผลการด าเนินงานการป้องกัน 
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามยุทธศาสตร์และเป้าหมายที่ก าหนด เข้าระบบ NISPA โดย 
กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด Username และ Password ให้สถานศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูล 
ขั้นตอน 
๑. เข้าเซ็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th 
๒. ใส่ Username และ Password ที่ก าหนดไว้ 
๓. เข้าระบบรายงานผลการด าเนินงาน ศพส. 
๔. เข้าบันทึกข้อมูล “ส าหรับสถานศึกษา” เลือกอ าเภอ เลือกโรงเรียน เพ่ือกรอกข้อมูล 
พ้ืนฐานและข้อมูลการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียน เข้าไปบันทึกทุกครั้งเมื่อด าเนินกิจกรรมเพ่ิมขึ้น 
๕. ตรวจสอบผลการรายงานว่า โรงเรียนของท่านผ่านเกณฑ์/ไม่ผ่านเกณฑ์ ถ้ายังไม่ผ่านเกณฑ์ให้จัด 
กิจกรรมเพ่ิมเติม 
๖. ตรวจสอบผล และสรุปรายงาน  
เอกสาร/หลักฐาน 
แบบรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สถานศึกษาต้องรายงานทุก 
ครั้งเมื่อมีการจัดกิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ระหว่างเดือนตุลาคม – กันยายน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษาส่งแบบรายงานผลการด าเนินงานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

สพป. รวบรวมเอกสารและบันทึกข้อมูลเข้าระบบ NISPA 

สพป. รายงานข้อมูล ศธจ. 
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การรายงานผลการส ารวจสภาพการใช้สารเพสิตด (CATAS System) 

               ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ขอความร่วมมือ 
สถานศึกษาในสังกัด รายงานผลการส ารวจสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา ผ่านระบบ CATAS System) 
เพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง โดยในแต่ละสถานศึกษามี Username และ Password ของตนเองในการ 
เข้าไปกรอกข้อมูลในระบบ CATAS System 
ขั้นตอน 
๑. เข้าเซ็บไซต์ www.catas.in.th 
๒. ใส่ Username และ Password ที่ก าหนดไว้ 
๓. กรอกข้อมูล โดยเริ่มต้นที่สถานศึกษา และด าเนินการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ทุก 
สถานศึกษา ระบบนี้จะบันทึกเพียงครั้งเดียวใน ๑ ปีการศึกษา 
๔. ตัวระบบมี ๓ ส่วน 
    ส่วนที ่๑ สถานศึกษาบันทึกข้อมูลพื้นที่ของโรงเรียน 
    ส่วนที ่๒ บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสารเสพติด/ยาเสพติด 
    ส่วนที ่๓ การดูแลช่วยเหลือผู้ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
๕. ตรวจสอบ และสรุปรายงาน 
เอกสาร/หลักฐาน 
    แบบรายงานการส ารวจสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 
    ระหว่างเดือนตุลาคม – กันยายน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกแบบรายงานสภาพการใช้                
สารเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ CATAS 

สพป. ตรวจสอบข้อมูลแบบรายงานสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา                 
ในระบบ CATAS 

สพป. รายงานข้อมูล ศธจ. 













คู่มือปฏิบัติงาน 

นางสาวจงกล จิตรสมพงษ์  

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอา่งทอง 



คํานํา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ซึ่งมีรายละเอียด 
เกี่ยวกับกระบวนการและคู่มือ ข้ันตอน การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ประกอบด้วยบทบาท 
อำนาจหน้าที่สำคัญเกี่ยวกับ การจัดการศึกษาโดยเน้นการบรูณาการ การจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย การนําแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน ทั้งด้านสุขภาพกาย ใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือผู้เรียน ทั้งเด็กปกติ 
เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา 
และร่วมสนับสนุน การปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มอืฉบับนีจ้ะมปีระโยชน์ 
และใช้เป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานต่อไป  

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 





คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 

1. การจัดการศึกษาในระบบ
1. ชื่อกระบวนงาน   1.1 งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด

การศึกษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม

การจัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม

บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานท่ีอยูในขอบขายของการรวบรวม

ขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 

 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 

- สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน

- สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

- สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

- กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล)

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา)

3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 

- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา)

- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน



4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน 

มีการกําหนดวัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน 

โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษา   

ปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 

4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 

4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจํา 

หรือเด็กท่ีอยูรับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอรมที่กําหนดขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานตาม

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษากําหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียง  

ทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได

ใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 

การแกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือให

การรับนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 

5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 

5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 

5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551

- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 

การรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม

เพื่อกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 

ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 



8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใช

ผูปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู       พ.ศ. 

2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก

เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีอยูในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให

ไดรับการศึกษาครบทุกคน 

2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และ

ชาวเลไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
 เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เชน พ้ืนที่ภูเขา และทุรกันดาร 

ตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน

ความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการท่ีเกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา   

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน 

การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ  

4. คําจํากัดความ
4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมาย

วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กที่อยูในพ้ืนที่ภูเขา และที่อยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 

4.3 ชาวเล หมายถึง กลุมชาติพันธุหรือชนเผาที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอันดามันอาศัยในเรือ

เพ่ือใชเปนบานและยานพาหนะ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขาท่ีหางไกล ทุรกันดารและ

ชาวเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 

5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 

5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน

ซึ่งที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีภูเขา ที่หางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)   

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจสงเสริม 

สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  

จัดประชุมเพ่ือแกไขปญหา

สํารวจ ขอมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม  

สนับสนุน แกปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ

การศึกษาภาคบังคับ 

 2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลอง

กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 

 2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ 

3. ขอบเขตของงาน
  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

ตองไดรับการศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชน

ตอประเทศในระยะยาว โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ 

4. คําจํากัดความ
4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษฎร หรือเด็กท่ีไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพื้นท่ีประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 

5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

5.3 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 

5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  

5.6 รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ 

แผนการศึกษาแหงชาติ 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน

ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาติ ตางชาติพันธุ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 

 8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

แตงต้ังคณะทํางานและประชุมแกไข

ปญหารวมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ประชุมช้ีแจง 

สํารวจความตองการ 

1. ชื่อกระบวนงาน 1.4 งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษ(เฉพาะเขตท่ีอยูใน 5 จังหวัดชายแดนภาคใต)

2. วัตถุประสงค
1. เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาใน

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับเด็กเขตพ้ืนที่พิเศษ ใหเรียนในระดับชั้น ม.4-6 ใน

โรงเรียนที่มีชื่อเสียงในกรุงเทพฯ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 

3. ขอบเขตของงาน
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศึกษาสําหรับ

แลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ
        นักเรียนแลกเปลี่ยน  หมายถึง  นักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากสถานศึกษา

ในเขตพ้ืนที่พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัด

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจความตองการจัดการศึกษาใหกับนักเรียน 

5.2 ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 

5.3 ปฐมนิเทศนักเรียน 

5.4 จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 

5.5 สรุปผลการเรียน และสงนักเรียนกลับภูมิลําเนา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ปฐมนิเทศนักเรยีน 

วิเคราะห สรุปผล และสงนักเรียน 

กลับภูมลิําเนา

จัดการเรียนการสอน 

ทํากิจกรรม 

7. แบบฟอรมที่ใช
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
-



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน

2. วัตถปุระสงค
 2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง

จนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต

ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน

หรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 

หองเรียนสาขา ฯลฯ 

4. คําจํากัดความ
4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 

ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนใน

สถานศึกษา  ขั้นพ้ืนฐาน 

4.5 เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ เคยเขาเรียนใน

สถานศึกษาแลว แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใน

แตละปใหครอบคลุมและชัดเจน 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5.2 แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก

กลางคัน เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ   

ถือปฏิบัติ 

5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 

5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

สํารวจและจดัทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุม

เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง 

และเปนระบบ

แตงต้ังและจดัประชุมคณะกรรมการ

แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุม

เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาใน

สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางที่กําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ 

และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7. แบบฟอรมที่ใช
  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมได

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 

 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 





41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

2. งานการศึกษานอกระบบ
1. ชื่อกระบวนงาน  งานการศึกษานอกระบบ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษา

ปฐมวัยและไดรับการศึกษาภาคบังคับอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

ไมนอยกวา 12 ป 

2.2 เพ่ือใหผูที่มีหนาที่ในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษา

อยางมีคุณภาพ 

2.3 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทาง    

ที่จะเชื่อมโยงระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2.4 เพ่ือสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 

2.5 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจน

ขอบขายภารกิจของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนและกําหนด

แนวทางในการสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางทั่วถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการศึกษาไดอยางทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ 

4. คําจํากัดความ
      การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาที่มีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ

ไมมีขอจํากัดเรื่องอายุและสถานที่โดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 

5.2  มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.3  วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือใหผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีวิต 

5.4  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง 



42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง

5.5  ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด

การศึกษานอกระบบใหทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5.6  สรุปรายงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

 -

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 

8.3 หลักสตูรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 

วิเคราะหขอบขายภารกิจ 

วางแผนและกําหนดแนวทางในการ

สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ประสานงานหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

สรุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับ

หนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังดานการศึกษา การศาสนา 

และการวัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการ

ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 

4. คําจํากัดความ
4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง  สถาบัน หนวยงาน บุคคลซ่ึงอยู

ในพ้ืนที่จังหวัดที่ตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 

4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและ

การแสดงออกซ่ึงความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 

5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน

กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 

5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.5 ติดตาม และประเมินผล 

      5.6 สรุป รายงานผล 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
-

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 

และหนวยงานที่เก่ียวของ. 

ศึกษาวิเคราะห 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 งานทะเบียนหลักฐานการศกึษา 
1. ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   

3.ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ 
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

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

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเ ม่ือเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 
ที่เกี่ยวของ

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 ป.02, ป.05  ปพ 1, ปพ 2 
7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
7.5 ปพ.3:ป,  ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 

 7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสตูรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได

ไมถูก 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน การยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานที่เสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
 การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศกึษาไวเปน 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
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4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษา   
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก

หลักฐานทางการศึกษา 
 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ     
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม   

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท

หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการ

ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 

3.ขอบเขตของงาน
 สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 

4.3 การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ   
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน  พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
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สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใหจบการศึกษาตามหลักสูตร      
นั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ   

4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 

4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 

       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย       
ยื่นเอกสารใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 

5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 

เปนเอกสารท่ีถูกตอง 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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7.แบบฟอรมที่ใช
หนังสือรับรองความรู 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาใหสถาบันและ

หนวยงานท่ีขอ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท

หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารท่ีเกี่ยวของกับประวัตินักเรียน  

รายวิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กําหนด  
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา   
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7.แบบฟอรมที่ใช
หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงสถานศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

8. เอกสารอางอิง
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

 8.3 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 





กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2   วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 

ธรรมชาติทีเ่กี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
2 3 เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4 เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม     

ไดอยางมีความสุข 
2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ

ทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมนิผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนือ่งมาจาก 

พระราชดําริอยางแพรหลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครอืขายการนําไปใชตามโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนทีแ่ละ 

สถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

4. คําจํากัดความ
โครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสาํนกั 

นายกรัฐมนตรวีาดวยโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดําริ พ .ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2546 ดังนี ้โครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดําร ิหมายถึงโครงการ แผนงาน หรอืกจิกรรมใดๆ 
ที่สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริ ทั้งนี ้เปนโครงการที่สนอง 
พระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนค 

รินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกมุารี และสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลกัษณ อัครราชกุมารี 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวง ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ประชุมจัดทําโครงการ

สรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงาน 

แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 

ติดตาม รายงานผล และประชาสัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7. แบบฟอรมที่ใช
 - 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
- โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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คู่มือปฏิบัติงาน 

นางสาวกชกร  ลาภบรรเทิง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอา่งทอง 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
2.2  เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ

สุขภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 

  3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 

4. คําจํากัดความ
สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการ

ปฏิบัติดูแลอยางถูกสุขลักษณะ 
อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริม

สุขภาพอนามัยของนักเรียน   
1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ
3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป
4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริม
สุขภาพ  เชน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาด
ปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต  เปนตน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคล่ือนตามโครงการที่กําหนด 
3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ
4. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน
6. สรุปผลรายงาน

5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และ
การจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมสุขภาพ
2. การเฝาระวัง สํารวจ เพ่ือชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาที่พบ
3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกายใหดีขึ้น
4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมตาง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน
6. สรุปรายงานผล

5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย
2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม
3. ดําเนินการเก็บขอมูล
4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ  

ถายทอดองคความรู 

ประชุมสรางความเขาใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

สรางองคความรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แขงขัน 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.3  งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหา
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดหาพื้นท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ ติดตาม 

เฝาระวัง/สาํรวจ

ประกาศ ประชาสัมพันธ 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปองกัน 

กํากับ ติดตาม 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 

2535 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของ
กองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4 คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

จัดทําเครื่องมือ 

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพของนกัเรยีนโครงการจดังานศิลปหตัถกรรมนักเรยีน 

ที ่ กจิกรรม/วธิปีฏบิตัิ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

ศึกษาหลักเกณฑ/จัดทําโครงการการแขงขันงาน 
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อเสนอขออนุมัติ 
แจงประธานเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษา/หนวยงานที่"
เกี่ยวของเขารวมประชุมวางแผนเตรียมการ 
จัดทําขอมูลรายชื่อ นักเรียน โรงเรียนที่เขารวมการแขงขันฯ ใน"
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการแขงขันฯ และคณะกรรมการ"
ตัดสินการแขงขันฯ  ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ดําเนินการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  
ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
สรุปรายงานผลการดําเนินงานการแขงขันฯ ในระดับเขตพื้นที่"
การศึกษา 
จัดทําขอมูลรายชื่อนักเรียนและโรงเรียนที่เปนตัวแทน 
เขารวมแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ
วางแผนการดําเนินการ และแจงใหโรงเรียนทุกสังกัด 
ที่ไดเปนตัวแทนเขารวมการแขงขันฯในระดับชาติ   
ตรวจเยี่ยม ติดตามและตรวจสอบผลการแขงขันฯ  
ในระดับชาติ   
จัดทําสรุปรายงานผลการแขงขันฯ ในระดับชาติ    

- ดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน นับจากวันที่"
ไดรับแจง

- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจาก
การศึกษาหลักเกณฑ/จัดทําโครงการฯ
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากไดรับ"
แจงจากเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษา"
หนวยงานที่เกี่ยวของ
- ดําเนินการภายใน 7 วัน นักจากการ
จัดทําขอมูลรายชื่อนักเรียน โรงเรียนและ"
รายการแขงขันฯในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา
- ดําเนินกาจัดการแขงขันในระดับเขตพื้นที่"
การศึกษา  จํานวน  2  วัน
- ดําเนินการภายใน 3 วัน นับจากการ
แขงขันฯ ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา
- ดําเนินการกอนการแขงขันฯ ในระดับชาติ"   
อยางนอย 30 วัน
- ดําเนินการกอนการแขงขันฯ ในระดับชาติ"  
อยางนอย  2  สัปดาห
- ดําเนินการในวันที่มีการแขงขันฯ ใน
ระดับชาติ 
- ดําเนินการภายใน 7 วัน หลังจากเสร็จสิ้น"
การแขงขันฯ ในระดับชาติ 



 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายเกียรติภูม ิ ประทุมปี 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาอ่างทอง 
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1. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานส่งเสริมและสนับสนุนและจัดกิจกรรมกีฬา/
นันทนาการ ระหว่างสถานศึกษา และระหว่างหน่วยงาน 

การส่งเสร ิมและสนับสนุนและจัดกิจกรรมกีฬา     
และนันทนาการ 

2. ประสาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถ
เฉพาะทางของแต่ละชนิดกีฬา เพื่อความเป็นเลิศ 

การประสาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถ
เฉพาะทางของแต่ละชนิดกีฬา 

3. ส ่ง เสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดหาอ ุปกรณ์ก ีฬา         
และสนามการแข่งขันกีฬา เพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬา
และนันทนาการ 

การจัดหาอุปกรณ์กีฬาและสนามการแข่งขันกีฬา 

4. ส ่ ง เสร ิมให ้ม ีการจ ัดก ิจกรรมน ันทนาการ        
หลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ 
การท่องเท่ียว ทัศนศึกษา การเขียนหนังสือ ตลอดจน
งานอดิเรกต่าง ๆ   

การจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ 

 

งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ 
1. ช่ืองาน 

โครงการกีฬาสานสัมพันธ์บุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีโอกาสทำกิจกรรมร่วมกัน มีปฏิสัมพันธ์ที่ดี     

ต่อกัน เป็นการสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ  
2. เพื ่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เห็นความสำคัญของการเล่นกีฬา         

และการออกกำลังกาย รู้แพ้ รู้ชนะ รู้อภัย มีน้ำใจนักกีฬา มีสุขภาพพลานามัยท่ีสมบูรณ์แข็งแรง 

3. ขอบเขตงาน 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ดำเนินการประสานงาน และจัดกิจกรรม           

การแข่งขันกีฬาสากลและกีฬาพื้นบ้านให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 จัดทำโครงการ 

 4.2 รับสมัครนักกีฬา 
 4.3 แต่งต้ังคณะกรรมการ 
 ๔.4 ประชุมคณะกรรมการ 
 4.5 ประสานโรงเรียนเจ้าภาพจัดการแข่งขัน 
 4.6 จัดการแข่งขันกีฬา  
 4.7 สรุปผลการดำเนินงาน 
5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 5.๑ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 5.๒ แผนงานโครงการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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➢ Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แผนปฏิบัติการประจำปี 
 

 
 
 

จัดทำและดำเนินโครงการ 
 
 
 
 

ประสานกำกับ ติดตาม การดำเนินโครงการ 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 

2. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. การส ่ง เสร ิมให ้สถานศึกษาวางแผนการจัด
กิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้
เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 

การให้ โรงเร ียนให ้ เป ็นแหล ่ง เร ียนร ู ้ เก ี ่ ยวกับ
ประชาธิปไตยของนักเรียน 

2. การเล ือกต ั ้ งสภาน ักเร ียน ระด ับโรงเร ียน        
ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

การวางรากฐานระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน 

3. การแข ่งข ันโรงเร ียนต ้นแบบสภาน ักเร ียน       
ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

การส่งเสริม สนับสนุน การทำงานสภานักเรียน 
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งานส่งเสรมิประชาธิปไตยและสภานักเรียน ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน 

1. ช่ืองาน 

กิจกรรมการแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้นักเรียนได้เรียนรู้บทบาทหน้าท่ีความเป็นพลเมืองตามวิถีประชาธิปไตย อันได้แก่ คารวธรรม 
สามัคคีธรรม ปัญญาธรรม รวมทั้งหลักธรรมาภิบาล การมีจิตอาสาและพัฒนาตนเองได้อย่างเต็มศักยภาพ     
บนพื้นฐานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. เพื่อเป็นการยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียน ครู ผู้บริหาร โรงเรียนที่มีความมุ่งมั ่นตั้งใจดำเนินงาน
กิจกรรมสภานักเรียน เพื ่อพัฒนาทักษะชีวิตสู่การพัฒนาสังคมอย่างยั ่งยืนทั ้งในระดับโรงเรียน ชุมชน           
และประเทศชาติ 

3. ขอบเขตงาน 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ดำเนินการประสานงาน และจัดกิจกรรม          

การแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามวิธีการและหลักเกณฑ์ ท่ี สพฐ. กำหนด   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 จัดทำโครงการ 

 4.2 ประชุมคณะกรรมการฯ 
 4.3 ประสานโรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย  
 4.3 ลงประเมินโรงเรียน 

 4.4 ประชุมสรุปผล 

5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 5.๑ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 5.๒ แผนงานโครงการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

➢ Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
แผนปฏิบัติการประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโครงการ 
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ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและลงประเมินโรงเรียน 
 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
 
 

3. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานสำรวจข้อมูลเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส       
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

การสำรวจข้อมูลเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็ก
ท่ีมีความสามารถพิเศษ 

2. การจัดทำโปรแกรมบริหารจัดการข้อมูลโรงเรยีน
เรียนรวม (ระบบ SET) 

การบร ิหารจ ัดการข ้อม ูลโรง เร ียนเร ียนรวม       
(ระบบ SET) 

3. งานจัดทำทะเบียนคร ูผ ู ้ค ัดกรองเด ็กพ ิการ        
และพี่เล้ียงเด็กพิการ 

การจัดทำทะเบียนครูผู้คัดกรองเด็กพิการ และพี่เล้ียง
เด็กพิการ 

 

งานส่งเสรมิการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

1. ช่ืองาน 

กิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการผู้ดำเนินการคัดกรองคนพิการทางการศึกษาและการเขียนแผน IEP 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการคัดกรองและทักษะ        
ในการพัฒนาสมรรถภาพเด็กในแต่ละประเภทความพิการได้อย่างเหมาะสม และมีความรู้ในการเขียนแผน IEP 
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให้เด็กพิการเรียนรวมได้รับสิทธิและโอกาสที่เท่าเทียมกันในการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้      
ในรูปแบบที่เหมาะสมอย่างเต็มศักยภาพเป็นรายบุคคล ได้รับบริการ สื่อ สิ่งอำนวยความสะดวกเพื่อเข้าถึง
การศึกษาพัฒนาศักยภาพ ทักษะการดำรงชีวิต และพื้นฐานอาชีพเพื่อพึ่งตนเองได้ 
 3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการนิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน เพื่อส่งเสริมการทำงาน
ร ่วมกันของทุกภาคส่วน คร ู ผ ู ้ปกครอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา                
และศูนย์การศึกษาพิเศษ เป็นเครือข่ายการพัฒนาท่ียั่งยืน 
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3. ขอบเขตงาน 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ดำเนินการประสานงาน และจัดกิจกรรมการอบรม

เชิงปฏิบัติการผู ้ดำเนินการคัดกรองคนพิการทางการศึกษาและการเขียนแผน IEP ให้กับข้าราชการครู         
และบุคลากรในสังกัด 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ประชุมเตรียมจัดงาน 
4.2 อบรมผู้คัดกรองฯ แบบ On-site   
4.3 การนิเทศ กำกับ ติดตาม โรงเรียนท่ีจัดการศึกษาแบบเรียนรวม 

4.4 สรุปผลการดำเนินงาน 

5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 5.๑ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 5.๒ แผนงานโครงการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

➢ Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

แผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 
 

จัดทำโครงการ 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดอบรม 
 

 
 
 
 

การนิเทศ กำกับ ติดตาม 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินงาน 
 
 

 



     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวรุจิรา มะโนสาร 

นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น 



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน  

องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 

2. วัตถปุระสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
        2.2  เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการ
มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
         2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
3.2  การยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
3.3  การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
3.4  การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
3.5  การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
3.6  การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
3.7  การยกเลิกการจัดการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
         4.1  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา  
หรือบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง  
โดยเปนผูสอนดวยตนเอง  หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
         4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง  การจัดตั้งศูนยการเรียนเพ่ือจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถใน

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 



5.2 ผูจัดการศึกษาย่ืนคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 

5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.5 การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน
ทางศาสนา และสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 

5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

   

ประชาสัมพันธ เสริมสรางความเขาใจ 
และสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตฯ

กํากับ และตดิตามการจดัการศึกษา 

ผา่น 

ไมผ่า่น 



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4  แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5  แบบย่ืนคําขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.6  แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.7  รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.8  แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ   
7.9  แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.10  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.11  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.12  แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.13  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.15 ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร  หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551   
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
สงเสริมงานการแนะแนว  



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ 

คิดแกปญหาได 
2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยาง

เหมาะสม 
2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแก

ผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ 
3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ

และสงเสริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ

พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 

4. คําจํากัดความ
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให

นักเรียนไดรับความรูจนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมกับตนเอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับกิจกรรม

แนะแนวสามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว



4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว
5. เผยแพรผลงาน
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน
3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ
4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน
5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรียน 
2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครัว 
5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา

5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 
รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความด ี

1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน
3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้
4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน
5. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม
6. ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา

หรือการคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 



7. สรุปรายงาน
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน
2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา
3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล
4. รวบรวมขอมูล
5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ
6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบรหิาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพื้นท่ีหรือเวทีใหครู และนักเรียน
ไดแสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 



6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมลูพื้นฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใหการสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

สถานศึกษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

รายงานผลการศึกษา 



6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 
รายบุคคล

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือตามความ
เหมาะสม

จัดหาสถานท่ีทํางานใหกับนักเรียน 

ดําเนินการคัดกรองหาขั้นตอน 

สงเสริมความรู 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

สรุปผล รายงาน 



6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 

7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 

      8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
      8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

จัดทําเครื่องมือ

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมลู 

รวบรวมขอมูล 
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ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

3. 
แน

ะแน
วกา

รศึก
ษา
ขอ
งสถ

านศ
ึกษ

าอื่น
 ๆ 

หร
ือก
ารแ

นะ
แน

วป
ระก

อบ
อาชี

พที่
เหม

าะส
ม 

มก
ราค

ม –
 กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

4. 
จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

ระห
วาง

เรีย
นให

กับ
นัก

เรีย
น 

มีน
าคม

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

5. 
กําก

ับต
ิดต

ามก
ารท

ํางา
นข

องน
ักเร

ยีน
 

เมษ
ายน

 
ขอ
งปถ

ัดไป
 

เอก
สาร

การ
กําก

ับ
ติด

ตาม
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

6. 
สรุป

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน

การ
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
ริมก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

  ก
ารต

ัดส
นิใจ

    
  

 ทิศ
ทา
งหร

ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา)

 

จัด
ทํา
ระบ

บส
ารส

นเท
ศ

สถ
านศ

ึกษ
ารว

บแ
หล

งขอ
มูล

 

แน
ะแน

วกา
รศึก

ษา
ตอ

/ปร
ะก
อบ

อาชี
พ 

จัด
หา
สถ
านที่

ทํา
งาน

 

สรุป
ราย

งาน

กําก
ับ ต

ิดต
าม 



ชื่อ
กระ

บว
นง
าน

    
งาน

สงเ
สริม

กจิ
กรร

มแ
นะ
แน

วใน
สถ
าน
ศึก
ษา

 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

สงเ
สริม

การ
จดั
การ

ศึก
ษา

 
วัต
ถุป

ระส
งค 
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.4 
เพื่อ

ใหส
ถาน

ศึก
ษา
มีก

ารจ
ดัระ

บบ
ติด

ตาม
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ยีน

 โด
ยอ
าศยั

การ
ใหค

ําป
รึกษ

ารา
ยบ

คุค
ล เ

ชน
 กิจ

กรร
มเพ

ือ่น
ที่ป

รึกษ
า y

c ก
ารจ

ัดห
าพ
ื้นท

ี่ใหเ
ด็ก

แล
ะเย

าวช
นทํ

ากิจ
กรร

มค
วาม

ดี 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

สงเ
สริม

สรา
งอง

คค
วาม

รูให
กับ

ครูแ
นะ
แน

ว ม
ีคว
ามเ

ขาใ
จ

ในร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

 
เมษ

ายน
 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิ
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 

2. 
คัด

กรอ
งนัก

เรีย
นต

ามร
ะบ

บก
ารด

ูแล
ชวย

เหล
ือนั

กเร
ียน

หา
ขั้น

ตอ
น 

พฤ
ษภ

าคม
 

แบ
บค

ัดก
รอง

นัก
เรยี

น 
ครูแ

นะ
แน

ว 

3. 
จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มกั

บพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเร

ยีน
ที่บ

งชี้ 
ตล
อด

ปก
ารศึ

กษ
า 

- 
ครูแ

นะ
แน

ว 

4. 
จัด
หา
พื้น

ที่ เ
วท
ีใหน

ักเร
ียน

 ได
แส
ดงศ

ักย
ภา
พต

ามค
วาม

เหม
าะส

ม 
กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 / 

ครูแ
นะ
แน

ว 
5. 

กําก
ับต

ิดต
ามก

ารทํ
างา

นข
องน

ักเร
ยีน

 
ตล
อด

ป 
เอก

สาร
กําก

ับติ
ดต

าม 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
/ 

ครูแ
นะ
แน

ว 
6. 

ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณ/
ใหร

างวั
ล ห

รือส
ิทธิ
พิเศ

ษอื่
น 

- 
- 

- 

7. 
สรุป

ราย
งาน

ผล
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา
 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
 ทิศ

ทา
งห
รือก

ารเ
คล

ื่อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) สงเ
สริม

คว
ามร

ู 

คัด
กรอ

งนัก
เรีย

น 

จัด
กิจ
กรร

มที่
เหม

าะส
มก

ับพ
ฤต
ิกรร

มนั
กเร

ยีน
 

การ
แส
ดงศ

ักย
ภา
พข

องนั
กเร

ียน
 

ปร
ะก
าศเ

กยี
รตคิ

ุณร
างว

ัล 

กําก
ับ ต

ิดต
าม 

สรุป
ราย

งาน
ผล

 



ชื่อ
งาน

    
  

  ง
าน
สงเ

สร
ิมก

ิจก
รรม

แน
ะแ
นว
ในส

ถาน
ศึก
ษา

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

    
 กล

ุมส
งเส

รมิ
กา
รจดั

กา
รศึ
กษ

า 
วัต
ถุป

ระส
งค 
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.5 
เพื่อ

สนั
บส

นนุ
กา
รท
ําวิจ

ัยเก
ี่ยว
กับ

พฤ
ติก
รรม

แล
ะก
ารแ

กไข
ปญ

หา
นัก

เรยี
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1. 

ศึก
ษา
สภ

าพ
ปญ

หา
พฤ

ติก
รรม

นัก
เรยี

น 
พฤ

ษภ
าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

2. 
จัด
ทํา
เคร

ื่องม
ือใน

กา
รศึ
กษ

าพ
ฤติ
กรร

มนั
กเร

ียน
 

พฤ
ษภ

าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

3. 
ตร
วจ
สอ
บเค

รื่อ
งมือ

 แล
ะก
ารจ

ดัเก
บ็ข

อม
ูลจ
าก
คร
ู 

นัก
เรีย

นที่
เกี่ย

วข
อง 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

คร
ูแน

ะแ
นว

 

4. 
กา
รรว

บร
วม
ขอ
มูล

 
มิถ

ุนา
ยน

 – 
ธัน
วาค

ม 
- 

คร
ูแน

ะแ
นว

 

5. 
กา
รศ
ึกษ

า ว
ิเคร

าะห
 สัง

เคร
าะห

ในก
ารช

วย
เหล

ือ แ
ละ

ขอ
เสน

อแ
นะ

 
มก

ราค
ม 

ขอ
งป
ถัด
ไป 

เอก
สาร

สรุป
การ

วิเค
ราะ

ห
ขอ
มูล

นัก
เรยี

น 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

6. 
สร
ุปร
ายง

าน
ผล
การ

ดํา
เนิน

งาน
 แล

ะเผ
ยแ
พร
 

กุม
ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด
ไป 

- 
คร
ูแน

ะแ
นว

 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
 

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
 ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
  

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) ศึก
ษา
สภ

าพ
ปญ

หา
 

สร
ุป เ

ผย
แพ

ร 

จัด
ทํา
เคร

ื่องม
ือ 

ตร
วจ
สอ
บเค

รื่อ
งมือ

/จัด
เก็บ

ขอ
มลู

 

กา
รรว

บร
วม
ขอ
มูล

 

วิเค
ราะ

หข
อม
ูล 



 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

 

 

 

 

จัดทำโดย 
นางวรรณนภา เหลืองสีนาค 

นักจิตวิทยาโรงเรียน 
ประจำสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางวรรณนภา เหลืองสีนาค นักจิตวิทยาโรงเรียน 

ประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
 

คำนำ 
คู่มือปฏิบั ติงานและภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการ จัดการศึกษาฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่ อใช้

ประกอบการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของ
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีคำอธิบายการปฏิบั ติงาน เนื้อหาสาระท่ีสมบูรณ์  
และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดทำลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์    
ในเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อ่างทอง สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงานรวบรวมกฎหมาย 
พระราชบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าท่ีความรับผิดชอบทันสมัยตรงกับ
สมัยปัจจุบัน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และเป็นระบบมากขึ้น 

ขอขอบคุณทุกท่านท่ีให้คำปรึกษา แนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางวรรณนภา เหลืองสีนาค นักจิตวิทยาโรงเรียน 

ประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
 

งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

- งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน - เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและ
ส่งเสริมสิทธิเด็ก 

 
งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 

๑. ชื่องาน 
    ส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 

๒. วัตถุประสงค ์
    - เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็กในนักเรียน 
นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครอง และหน่วยงานอื่นๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 
ร่วมกันกำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ 
 

๔. คำจำกัดความ 
    สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การสหประชาชาติ 
ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิดหรือถูกปล่อยปละละเลย ถูกทอดท้ิง ไม่ได้รับการดูแลและพัฒนา
ตามท่ีควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการป้องกันและคุ้มครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็ก และ พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 
    ๕.๒ รวบรวมและเผยแพร่เอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    ๕.๓ จัดต้ังศูนย์ประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
    ๕.๔ ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแล และสรุปผลการดำเนินงานอย่างสม่ำเสมอต่อเนื่อง 
    ๕.๕ สรุปผลการดำเนินงาน 
 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - 
 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    ๗.๑ อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
    ๗.๒ แนวทางการดำเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
    ๗.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
    ๗.๔ พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
    ๗.๕ พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๑ 
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8. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    พนักงานราชการท่ัวไป ตำแหน่งนักจิตวิทยาโรงเรียน ประจำสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
    1. ด้านการปฏิบัติการ 
        1) ดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลท่ีมีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อด้วยวิธีการ    
ท่ีหลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผนการแก้ไขปัญหา 
        3) ประเมิน สำรวจ วิเคราะห์สภาพสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพื่อค้นหาอธิบาย 
ทำนายแนวโน้ม พฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ สาเหตุของ
ปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
        4) ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบำบัดครอบครัว เพื่อการบำบัด
และแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาท่ีมีความซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเส่ียงเรื่องยาเสพติด การทะเลาะวิวาท 
การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
       5) ปรับพฤติกรรม ฟื้นฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องต้น เพื่อให้
นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปล่ียนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธีการ
แก้ปัญหาให้เหมาะสม 
       6) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิ เศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้  (LD) เด็กสสมาธิ ส้ัน             
เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง ฯลฯ 
       7) ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือและ
กระบวนการทางจิตวิทยาเบ้ืองต้น เพื่อพัฒนาความสามารถในการดำเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
       8) รวบรวม ศึกษาข้อมูล วิจัยด้านจิตวิทยาและวิชาการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนาองค์ความรู้นวัตกรรม
ด้านจิตวิทยา สุขภาพจิต 
       9) สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการวางแผน
พัฒนาการปฏิบัติงาน 
       10) ปฏิบัติงานประสานงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2. ด้านการวางแผน 
        วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ       
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    3. ด้านการประสาน 
        1) ประสานการทำงานร่วมกัน ท้ังภายในและภายนอกหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ           
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
         2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมมอบหมาย 
         3) ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะด้าน      
และการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
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    4. ด้านการบริการ 
        1) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ความรู้วิชาการจิตวิทยา วิชาการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กลุ่มเป้าหมาย มีความรู้
ความเข้าใจสามารถนำไปปรับใช้ในการดำเนินชีวิตประจำวัน 
       2) ถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดทำแผนการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาความรู้
ความสามารถ 
    5. งานควบคุมภายในการจัดการศึกษา 
    6. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    7. งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ และการสงเคราะห์นักเรียน 
    8. ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

9. ด้านโครงการและการอบรม 
        1) โครงการ เสริมสร้างความปลอดภัยในสถานศึกษาจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ 
            กิจกรรมท่ี 1 เย่ียมบ้านนักเรียน 
            กิจกรรมท่ี 2 พิธีเปิดสัปดาห์ความปลอดภัย และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือความปลอดภัย              
ในสถานศึกษา (MOU)  
            กิจกรรมท่ี 3 อบรมเชิงปฏิบัติการ Obec Safety Center และระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        2) ลงพื้นท่ีเย่ียมดูแลช่วยเหลือ ให้กำลังใจนักเรียนและครอบครัว เมื่อเกิดอุบัติเหตุต่างๆ ทุกรูปแบบ 

        3) เป็นแอดมินประจำสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ควบคุมดูแลระบบ School Health Hero 
 

10. แบบสรุปมาตรฐานงาน    
      Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดต้ังศูนย์ประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะห์ผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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คํานํา 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕

หมวด ๕ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

กําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน ๑๘๓ เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา 

จํานวน ๔๒ เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ออกเปน       

๘ กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

มัธยมศึกษาออกเปน ๗ กลุม 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอางทอง มีระบบหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติงาน       

ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาข้ึน เพ่ือประโยชนแกเจาหนาท่ีและผูสนใจงานสงเสริมการจัดการศึกษา 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง หวังเปน

อยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูท่ีมาติดตอราชการ  

 

     กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 
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สารบัญ 

  หนา 

 - การขอจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ ๑ 

 - การขออนุญาตลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เขาคายพักแรม ๒ 

 - การขอเครื่องหมายวูดแบดจ ๒ ทอน ๓ 

 - การขอเครื่องหมายวูดแบดจ ๓ ทอน ๔ ทอน ๔ 

 - การเขารับการฝกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ (ผูบังคับบัญชาลูกเสือ) ๕ 

 - การขออนุญาตใชคายลูกเสือ ๖ 

 - การคัดเลือกผ็บังคับบัญชาดีเดน 

- การคัดเลือกลูกเสือ เนตรนารีท่ีเห็นสมควรไดรับเข็มลูกเสือบําเพ็ญประโยชน 

๗ 

 - การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนสิริยิ่งรามกีรติ ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษ ๘ 

   และเหรียญลูกเสือสดุดี ชั้นท่ี ๑ ชั้นท่ี ๒ และชั้นท่ี ๓  
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การขอจัดตั้งกลุมกองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบญัชาลูกเสือ 

รายละเอียด  

 ๑. การขอจัดตั้งกลุมลูกเสือ หรือกองลูกเสือโรงเรียน  

 ๒. การขอแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. เอกสารประกอบในการขอ จัดตั้งกลุม/กอง และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

  ๑.๑ หนังสือนําสงขออนุญาตจากโรงเรียน/สถานศึกษา 

  ๑.๒ แบบ ลส.๑ (แบบคํารองขอจัดตั้งกลุม หรือกองลูกเสือ) ๒ ฉบับ/ ๑ กอง,กลุม 

  ๑.๓ แบบ ลส.๒ (ใบสมัครเปนผูบังคับบัญชาลูกเสือ ฯ) ๒ ฉบับ/ ๑ ตําแหนง  

  ๑.๔ วุฒิบัตรผานการฝกอบรมในแตละประเภท (แนบตามจํานวนใบสมัคร) 

  ๑.๕ เอกสารอ่ืนๆ (กรณีชื่อสกุลไมตรงกับวุฒิบัตร) (แนบตามจํานวนใบสมัคร) 

  ๑.๖ สําเนาใบ ลส.๑๑ (ใบอนุญาตตั้งกลุม) (ถาเก่ียวของ) ๒ ฉบับ 

  ๑.๗ สําเนาใบ ลส.๑๒ (ใบอนุญาตตั้งกอง) ๒ ฉบับ 

 ๒. โรงเรียน/สถานศึกษา ยื่น คํารองขอจัดตั้ งกลุมลูกเสือ หรือกองลูกเสือ (ลส.๑)            

หรือขอแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ (สล.๒) ตอสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

 ๓. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  

 ๔. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง บันทึกเสนอผู อํานวยการลูกเสือ     

จังหวัดอางทอง เพ่ือขออนุญาตใหจัดตั้งกลุมลูกเสือหรือกองลูกเสือ หรือแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือในแบบ    

ลส.๑๑ , ลส.๑๒ , ลส.๑๓  

 ๕. ผูอํานวยการลูกเสือจังหวัดอางทอง ลงนามอนุญาตใหจัดตั้งกลุมลูกเสือ หรือ กองลูกเสือ 

หรือ แตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแบบ ลส.๑๑ , ลส.๑๒ และ ลส.๑๓  

 ๖. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทองทําหนังสือแจงโรงเรียน/สถานศึกษา 

 ๗. โรงเรียน/สถานศึกษา ไดรับใบอนุญาตตั้งกลุมลูกเสือหรือกองลูกเสือ และผูบังบัญชาลูกเสือ 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๒- 

การขออนุญาตลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เขาคายพักแรม 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. โรงเรียน/สถานศึกษา ทําหนังสือขออนุญาต ยื่นตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอางทอง กอนวันออกเดินทาง ๑ สัปดาห 

 ๒. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง ตรวจสอบเอกสาร เรื่องคําขออนุญาต  

 ๓. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง บันทึกเสนอ การขออนุญาตพาลูกเสือ 

เนตรนารี และยุวกาชาด เขาคายพักแรม 

 ๔. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   

ลงนามอนุญาตพาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เขาคายพักแรม 

 ๕. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง ทําหนังสือแจง โรงเรียน/สถานศึกษา  

 ๖. โรงเรียน/สถานศึกษา รับแจงอนุญาต ใหลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เขาคายพักแรม  

 ๗. โรงเรียน/สถานศึกษา รายงานการพาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เขาคายพักแรม   

ตอสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง ภายใน ๕ วันทําการ พรอมภาพถาย ๓ – ๕ ภาพ 

หลังจากกลับมาแลว 

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 ๑. โครงการ/สําเนาโครงการ 

 ๒. แบบขออนุญาตผูบังคับบัญชา  

 ๓. บัญชีรายชื่อลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด  

 ๔. หนังสือขออนุญาตผูปกครอง  

 ๕. กรรมธรรมประกันชีวิต  

 ๖. แผนท่ีการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๓- 

การขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ ๒ ทอน 

วัตถุประสงค   

 เพ่ือนําความรูและประสบการณท่ีไดรับจากการฝกอบรมตั้งท่ีข้ันท่ีหนึ่ง ถึงข้ันท่ีสี่ ไปใชในการ

ฝกอบรม ลูกเสือ พัฒนาตนเองใหมีความรูและทักษะเพ่ิมข้ึน และไดรับการประเมินผลข้ันสุดทาย เพ่ือใหมี

คุณวุฒิวูดแบดจ (W.B.) และมีประสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจสองทอน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. โรงเรียนทําหนังสือ แจงรายชื่อ และสงเอกสารเพ่ือขอรับการตรวจข้ันท่ี ๕ ข้ันปฏิบัติการ   

และประเมินผลของบุคลากรทางการลูกเสือ ถึงสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง กอนขอรับ

การตรวจอยางนอย ๑๕ วัน  

 ๒. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง ตรวจคุณสมบัติ ตรวจเอกสารของ 

บุคลากรทางการลูกเสือ ผูขอรับการตรวจ ฯ 

 ๓. แจงผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับการแตงตั้งจากสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ 

ออกตรวจ ตามวันท่ีกําหนด 

 ๔. แจงกําหนดวันออกตรวจฯ ใหโรงเรียนแจงบุคลากรทางการลูกเสือ ท่ีมีความประสงคขอรับ

การตรวจ ทราบ   

 ๕. กรรมการผูทรงคุณวุฒิเสนอผลตรวจไปยังสํานักงานลูกเสือแหงชาติ พิจารณาใหประดับ

เครื่องหมายวูดแบดจ ๒ ทอน (W.B.)  

 ๖. สํานักงานลูกเสือแหงชาติ เปนผูเสนอรายชื่อผูท่ีเห็นสมควรไดรับเครื่องหมายวูดแบดจ 

สองทอนไปยังผูตรวจการลูกเสือฝายพัฒนาบุคลากร เพ่ือพิจารณาเสนอเลขาธิการสํานักงานลูกเสือแหงชาติ 

อนุมัติและแตงตั้งใหมีคุณวุฒิวูดแบดจ (W.B.) 

 ๗. แจงผลการอนุมัติและแตงตั้งใหบุคลากรทางการลูกเสือทราบ และทําพิธีประดับ

เครื่องหมายในโอกาสสําคัญ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 - ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ วาดวยการฝกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 

พ.ศ. ๒๕๕๖  

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

 ประมาณ ๑๕ วัน 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๔- 

การขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ ๓ ทอน ๔ ทอน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออน ุม ัต ิเพ ื่อขอร ับเครื่องหมายวูดแบดจ ๓ ท อน    

และ ๔ ท อน ถูกตองตามระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ วาดวยการฝกอบรมบุคากรทางการ

ลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๕๖ หรือไม 

 ๒. ส งเอกสารและแบบรายงานไปยังสำนักงานลูกเสือแหงชาติ 

 ๓. สวนกลางพ ิจารณาและแจงสำนักงานลูกเสือจ ังหว ัด 

 ๔. สำนักงานลูกเสือจังหว ัดสงว ุฒิบัตรใหสํานกงานลูกเส ือเขตพ ื้นท่ีการศึกษา 

 ๕. สำนักงานเขตพ ื้นท่ีการศึกษาสงวุฒ ิบัตรเพ่ือมอบใหผ ูเสนอขอตอไป 

ระเบียบกฎหมายท ี่เกี่ยวข อง 

 - ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ วาดวยการฝกอบรมบุคากรทางการลูกเสือ 

พ.ศ. ๒๕๕๖ ขอ ๑๒,๑๓,๑๔,๑๕ 

การขอไมกําหนดระยะเวลา แตตองผานการฝกอบรมไมนอยกวา ๑ ป 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีใช 

 ผลการปฏิบัติงานดานลูกเสือของผู ย่ืนเสนอขอรับเครื่องหมายว ูดแบดจ ๓ ทอน  

  ประกอบดวย 

 ๑. สวนท่ี ๑ บ ันทึกข อความและรายงานผล 

 ๒. สวนท่ี ๒ รายละเอ ียดการร วมเปนคณะว ิทยากรให การฝ ึกอบรม 

 ๓. สวนท่ี ๓ สาเนาใบประกาศนียบัตรการอบรมผูช วยผ ูใหการฝกอบรม 

 ๔. สวนท่ี ๔ สาเนาหน ังสือรับรอง/คาสั่ง/หนังส ือเช ิญ 

 ผลการปฏิบัติงานดานลูกเสือของผู ย่ืนเสนอขอรับเครื่องหมายว ูดแบดจ ๔ ทอน  

  ประกอบดวย 

 ๑. สวนท่ี ๑ บ ันทึกข อความและรายงานผล 

 ๒. ส วนท่ี ๒ รายงานผลการปฏิบ ัต ิหน าที ผู อานวยการฝ ึกอบรม และร วมเป ็นคณะวิทยากร

ใหการฝกอบรม 

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

 ประมาณ ๑๕ วัน 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๕- 

การเขารับการฝกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ (ผูบังคับบัญชาลูกเสือ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. สํารวจความตองการของผูเขารับการฝกอบรมในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๒. จัดทําโครงการการฝกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ  

 ๓. เสนอขออนุมติโครงการและขออนุมัติเลขรุนการฝกอบรม ตอผูอํานวยการลูกเสือจังหวัด

อางทอง 

 ๔. รับสมัครผูมีความประสงคเขารับการฝกอบรม  

 ๕. แตงตั้งคณะกรรมการในการฝกอบรม  

 ๖. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและเตรียมการฝกอบรม  

 ๗. ประสานขอความรวมมือจากหนวยงาน สถานศึกษา องคกรท้ังภาครัฐและเอกชน       

เพ่ือเตรียมการฝกอบรม เชน สถานท่ี บุคลากร อุปกรณ  ในระหวางการฝกอบรม  

 ๘. ดําเนินการฝกอบรมแบบอยูคายพักแรม โดยใชหลักสูตรตามแนวทางของสํานักงาน  

ลูกเสือโลก และสํานักงานลูกเสือแหงชาติ  

 ๙. ผูรับผิดชอบในการดําเนินงานจัดการฝกอบรมผูกํากับลูกเสือทุกระดับตองรายงานผลการ

ฝกอบรมพรอมสงทําเนียบการฝกอบรม ถึงสํานักงานลูกเสือจังหวัดอางทอง ภายใน ๑๕ วันหลังจากสิ้นสุดการ

ฝกอบรม 

 ๑๐. สํานักงานลูกเสือจังหวัดอางทอง รายงานผลการฝกอบรมพรอมสงทําเนียบการฝกอบรม 

ถึงสํานักงานลูกเสือแหงชาติ ภายใน ๓๐ วันหลังจากสิ้นสุดการฝกอบรม 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 - แนวปฏิบัติในการดําเนินการเก่ียวกับการฝกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ ตามระเบียบคณะ

กรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ  

ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

 - ประมาณ ๑ เดือน



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๖- 

การขออนุญาตใชคายลูกเสือจังหวัดอางทอง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. โรงเรียน/สถานศึกษา ทําหนังสือขออนุญาตใชคายลูกเสือจังหวัดอางทอง สงสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง กอนวันขอใชคายลูกเสืออยางนอย ๑ สัปดาห  

 ๒. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง ตรวจสอบเอกสาร วัน เวลา ในการขอใช

คายลูกเสือจังหวัดอางทอง 

 ๓. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง บันทึกเสนอ การขออนุญาตใชคาย 

ลูกเสือจังหวัดอางทอง 

 ๔. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   

ลงนามอนุญาตใหใชคายลูกเสือจังหวัดอางทอง 

 ๕. สํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอางทองทําหนังสือแจง โรงเรียน/สถานศึกษา  

 ๖. โรงเรียน/สถานศึกษา รับแจงอนุญาตใหใชคายลูกเสือจังหวัดอางทอง 

 ๗. โรงเรียน/สถานศึกษา นําสงเงินคาใชบริการคายลูกเสือจังหวัดอางทอง ตามระเบียบฯ  

และรายงานการใชคายลูกเสือจังหวัดอางทอง พรอมภาพถาย จํานวน ๓ – ๕ ภาพ  

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 - ระเบียบการใชคายลูกเสือจังหวัดอางทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๗- 

การคัดเลือกผูบังคับบัญชาดีเดน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. สํานักงานลูกเสือแหงชาติ แจงกําหนดการคัดเลือกผูบังคับบัญชาดีเดนประจําป          

เพ่ือเปนขวัญกําลังใจแกผูบังคับบัญชาลูกเสือท่ีอุทิศตนจนบังเกิดผลดีตอกิจการลูกเสือ 

 ๒. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง แจงสถานศึกษาในสังกัดประชาสัมพันธ

และพิจารณาคัดเลือกบุคลากรในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ ท่ีสํานักงานลูกเสือแหงชาติกําหนด 

 ๓. โดยสงรายงานผลงานผูบังคับบัญชาลูกเสือ ตามแบบรายงานท่ีสํานักงานลูกเสือแหงชาติ

กําหนด พรอมเอกสารผลงานประกอบการพิจารณาคัดเลือก ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

อางทอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๔. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง สรุปรวบรวมจัดสงรายละเอียดเอกสาร

ประกอบการพิจารณาไปยังสํานักงานลูกเสือแหงชาติ 

 ๕. สํานักงานลูกเสือแหงชาติ จัดทําประกาศ และออกใบเกียรติคุณในวันคลายวันสถาปนา

คณะลูกเสือแหงชาติ 

 

การคัดเลือกลูกเสือที่เห็นสมควรไดรับเข็มลูกเสือบาํเพ็ญประโยชน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ๑. สํานักงานลูกเสือแหงชาติ แจงกําหนดการคัดเลือกลูกเสือ เนตรนารีท่ีเห็นสมควรไดรับเข็ม

ลูกเสือบําเพ็ญประโยชนประจําป เพ่ือเปนขวัญกําลังใจ แกลูกเสือ เนตรนารี และเปนตัวอยางท่ีดีแกลูกเสือ 

เนตรนารี อ่ืนๆ 

 ๒. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง แจงสถานศึกษาในสังกัดประชาสัมพันธ

และพิจารณาคัดเลือกบุคลากรในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ ท่ีสํานักงานลูกเสือแหงชาติกําหนด 

 ๓. โดยรวบรวมประวัติผลการปฏิบัติงานลูกเสือ เนตรนารีแตละคน ตามแบบรายงานท่ี

สํานักงานลูกเสือแหงชาติกําหนด พรอมเอกสารผลงานประกอบการพิจารณา เสนอผูอํานวยการลูกเสือจังหวัด

อางทอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๔. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง สรุปรวบรวมจัดสงรายละเอียดเอกสาร

ประกอบการพิจารณาไปยังสํานักงานลูกเสือแหงชาติ 

 ๕. สํานักงานลูกเสือแหงชาติ จัดทําประกาศ และออกใบเกียรติคุณในวันคลายวันสถาปนา

คณะลูกเสือแหงชาติ 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นายวัชรชัย ลายตลับ ตําแหนง เจาหนาท่ีลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

-๘- 

การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนสิริยิ่งรามกีรติ 

ลูกเสือสดุดีช้ันพิเศษและเหรียญลูกเสือสดุดี ช้ันที ่๑ ช้ันที่ ๒ และช้ันที่ ๓ 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

๑. สํานักงานลูกเสือแหงชาติ แจงกําหนดการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

อันเปนสิริยิ่งรามกีรติ ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษ และเหรียญลูกเสือสดุดีประจําป 

 ๒. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง แจงหนวยงานและสถานศึกษา       

ทุกสังกัดในจังหวัดอางทอง ประชาสัมพันธใหบุคลากรในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ ท่ีสํานักงานลูกเสือ

แหงชาติกําหนด 

 ๓. โดยสงผลงานพรอมเอกสารหลักฐานเพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ    

อันเปนสิริยิ่งรามกีรติ ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษ และเหรียญลูกเสือสดุดี ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอางทอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๔. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง และคัดเลือกบุคลากรทางการลูกเสือ ท่ีเหมาะสม

และมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีสํานักงานลูกเสือแหงชาติกําหนด 

 ๕. สงรายชื่อบุคลากรทางการลูกเสือ พรอมเอกสารหลักฐาน ไปยังสํานักงานลูกเสือแหงชาติ 

พรอมท้ังแนบมติท่ีประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัดพิจารณากลั่นกรองและคัดเลือกบุคลากรท่ีเหมาะสม 
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