
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 

สำนั ก งาน เขตพื้ นที่ ก า รศึ กษามั ธยมศึ กษาพิ จิ ต ร  

สำนั ก งานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ นพื้ น ฐาน



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห2งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก<ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 หมวด 5 

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ี แก<ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได<กําหนดให<มีการแบ2งเขตพื้นท่ี การศึกษาประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา และได<ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิก เรื่องการแบ2งส2วน ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เพื่อให<การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เปXนไปอย2างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร จึงได<จัดทําคู2มือการปฏิบัติงานขึ้น สําหรับคู2มือปฏิบัติงาน

ฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู2มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ2ม ส2งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งเปXน

กลุ2มหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีบทบาท อํานาจ หน<าที่สําคัญ เกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน<น   

การบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม อัธยาศัย การนําแหล2งเรียนรู<และ      

ภูมิปaญญาท<องถิ่นมาใช<ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา คุณภาพผู<เรียนทั้งด<านสุขภาพกาย ใจ สังคม 

สติปaญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผู<บําเพ็ญประโยชนeองคeกร

นักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพื่อช2วยเหลือผู<เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด<อยโอกาส เด็กบกพร2อง 

เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกท้ังส2งเสริมให<บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถาน

ประกอบการ องคeกรปกครองส2วน ท<องถิ่นและภาคเอกชน ร2วมจัดการศึกษาและร2วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน กับ

หน2วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข<อง  

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ขอขอบคุณคณะทํางานที่ได< ดําเนินการจัดทําคู 2มือ         

การปฏิบัติงานกลุ2มส2งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อเปXนแนวทางในการปฏิบัติงานกลุ2ม ส2งเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร มา ณ โอกาสน้ี  

    

 

           กลุ2มส2งเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

 

 



ÿćøïĆâ

Āîšć

ÙĞćîĞć   
ÿŠüîìĊę 1 ïìîĞć   

o ĒนüคิดĒลąüัตëุปรąสงคŤ 1
o ขอบขา÷ õารกจิ 2

ÿŠüîìĊę 2 ÙĎŠöČĂ×ĆĚîêĂîÖćøðäĉïĆêĉÜćî
� ÜćîÿŠÜđÿøĉöÖćøÝĆéÖćøýċÖþć×ĆĚîóČĚîåćîĔîøĎðĒïïÖćøýċÖþćĔîøąïï ÖćøýċÖþć

îĂÖøąïï ĒúąÖćøýċÖþćêćöĂĆí÷ćýĆ÷
6

x การศึกษาĔนรąบบ 7
o งานสงเสริมĔĀšมกีารกĞาĀนดüíิีการĒลąĒนüทางการดĞาเนินการ

จัดการศึกษาตั้งĒตรąดับการศึกษาปåมüั÷Ēลąการศึกษาขัน้พื้นåาน
อ÷างทั่üëงึĒลąมีคุèõาพ

7

o การจดัการศึกษาĔนพื้นที่õูเขา ทุรกันดาร Ēลąßาüเล 12
o การจดัการศึกษาเดĘกĕรšสัâßาติ เดĘกตางßาติพันíุŤ 15
o การจดัการศึกษาพื้นที่พิเศษ 18
o การĒกšปŦâĀาเดĘกตกĀลน เดĘกกลุมเส่ี÷ง ĒลąเดĘกออกกลางคัน 21
o งานทąเบี÷นĀลักåานการศึกษา 25

#งานจัดเกĘบĀลักåานการศึกษา  25
#งาน÷กเลิกĀลักåานการศึกษา 29
#งานตรüจสอบüçุิ Ēลąการรับรองคüามรูš 33
#งานส่ังàื้อĒบบพิมพŤ 37

x การศึกษานอกรąบบ 41
� ÜćîÿŠÜđÿøĉöĒúąÿîĆïÿîčîÖćøÝĆéÖćøýċÖþć×ĆĚîóČĚîåćî×ĂÜïčÙÙú ÙøĂïÙøĆü

ßčößî ĂÜÙŤÖø ÿëćïĆîýćÿîć ÿëćîðøąÖĂïÖćøĒúąÿëćïĆîÿĆÜÙöĂČęî
44

o งานสงเสริมĒลąสนับสนุนการจัดการศึกษาขัน้พื้นåานของบุคคล
ครอบครัü ßุมßน องคŤกรüิßาßีพ สëาบันศาสนา สëานปรąกอบการ
Ēลąสëาบันสังคมอื่น

45

� ÜćîðøąÿćîĒúąÿŠÜđÿøĉöĂÜÙŤÖøðÖÙøĂÜÿŠüîìšĂÜëĉęîĔĀšÿćöćøëÝĆéÖćøýċÖþć
ÿĂéÙúšĂÜÖĆïîē÷ïć÷ĒúąöćêøåćîÖćøýċÖþć

49

o งานสงเสริม การจัดการศึกษาขององคŤกรปกครองสüนทšองëิ่น 50



ÿćøïĆâ (êŠĂ)
Āîšć

� ÜćîÿŠÜđÿøĉöÖćøÝĆéÖćøýċÖþćÿĞćĀøĆïñĎšóĉÖćø ñĎšéšĂ÷ēĂÖćÿĒúąñĎšöĊÙüćöÿćöćøë
óĉđýþ

53

o งานสงเสริมการจัดการศึกษาเดĘกพิการ เดĘกดšอ÷ēอกาสที่มี
คüามสามารëพิเศษ

54

o งานสงเสริมĒลąสนับสนุนนักเรี÷นĔนēคüตาพเิศษ 58
� ÜćîÿŠÜđÿøĉöÜćîÖćøĒîąĒîü ÿč×õćóĂîćöĆ÷ ÖĊāćĒúąîĆîìîćÖćø úĎÖđÿČĂ

đîêøîćøĊ ÷čüÖćßćé ñĎšïĞćđóĘâðøąē÷ßîŤ îĆÖýċÖþćüĉßćìĀćø ðøąßćíĉðĕê÷
üĉîĆ÷îĆÖđøĊ÷î ÖćøóĉìĆÖþŤÿĉìíĉđéĘÖĒúąđ÷ćüßî ĒúąÜćîÖĉÝÖćøîĆÖđøĊ÷îĂČęî

61

o งานสงเสริมกิจกรรมĒนąĒนüĔนสëานศึกษา 62
o งานสงเสริมสุขõาพอนามั÷ 73
o งานสงเสริมกีāา Ēลąนันทนาการ 82
o งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ÷ุüกาßาด ñูšบĞาเพĘâปรąē÷ßนŤ

นักศึกษาüßิาทĀาร
93

o งานสงเสริมกิจกรรมปรąßาíิปĕต÷ Ēลąüินั÷นักเร÷ีน 118
o งานสõานักเร÷ีน สงเสริม พัçนา สรšางคüามเขšมĒขĘง องคŤกรสõา

นักเร÷ีน เดĘก เ÷าüßนĔนสëานศึกษา
128

o งานสงเสริมพิทกัษŤสิทíิเดĘกĒลąเ÷าüßน 131
� ÜćîÿŠÜđÿøĉöÿîĆïÿîčîÖćøøąéöìøĆó÷ćÖøđóČęĂÖćøýċÖþć 134

o งานทุนการศึกษา 135
o งานกองทุนĔĀšกูš÷ืมเพื่อการศึกษา (ก÷ศ.) 139
o งานสüัสดิการĒลąสงเคราąĀŤนักเร÷ีน 142

� ÜćîÿŠÜđÿøĉöÜćîÖĉÝÖøøöóĉđýþĒúąÜćîēÙøÜÖćøĂĆîđîČęĂÜöćÝćÖóøąøćßéĞćøĉ 145
o งานจัดการศึกษาēครงการอันเนือ่งมาจากพรąราßดĞาริ 146
o งานēครงการการจัดการศึกษาĔนĀมูบšานอาสาพัçนาĒลą

ปŜองกันตนเอง (อพป.)
150

o งานēครงการĀมูบšานปŜองกันตนเองßา÷Ēดน (ปßด.) 153
o งานสงเสริมการศึกษาĔนพื้นที่ 3 จังĀüดัßา÷ĒดนõาคĔตš 157

� ÜćîðøąÿćîÖćøðŜĂÜÖĆîĒúąĒÖšĕ×ðŦâĀćÖćøĔßšÿćøđÿóêĉé ĒúąÿŠÜđÿøĉöðŜĂÜÖĆî
ĒÖšĕ× ĒúąÙčšöÙøĂÜÙüćöðøąóùêĉîĆÖđøĊ÷îîĆÖýċÖþć øüöìĆĚÜøąïïéĎĒúßŠü÷đĀúČĂ
îĆÖđøĊ÷î

161

o งานการปŜองกันĒลąĒกšĕขปŦâĀาสารเสพติดĔนสëานศึกษา 162



ÿćøïĆâ (êŠĂ)
Āîšć

o งานสงเสริมคüามปรąพùตินกัเร÷ีนĒลąนักศึกษา 167
o งานปŜองกันปŦâĀาการĒพรรąบาดēรคเอดสŤ เพศศึกษาĒลąการตัง้ครรõŤ

กอนüั÷อันคüร
171

o งานพัçนารąบบดูĒลßü÷เĀลือนักเร÷ีน 174
� ÜćîüĉđìýÿĆöóĆîíŤ 178

o งานüิเทศสัมพันíŤ 179
o งานēครงการĒลกเปล่ี÷นนักเรี÷นทุนรąĀüางปรąเทศ 183

� Üćîðøąÿćî ÿŠÜđÿøĉöÖćøýċÖþćÖćøýċÖþćÖĆïýćÿîćĒúąÖćøüĆçîíøøö 186
o ปรąสาน สงเสรมิการศึกษาการศึกษากับศาสนาĒลąการüัçนíรรม 187

� ÜćîÿŠÜđÿøĉöĒĀúŠÜÖćøđøĊ÷îøĎš ÿĉęÜĒüéúšĂöìćÜÖćøýċÖþć ĒúąõĎöĉðŦââćìšĂÜëĉęî 190
o สงเสริมการพัçนาศัก÷õาพĒĀลงเรี÷นรูš ส่ิงĒüดลšอมทางการศึกษาĒลą

õูมิปŦââาทšองëิ่น ĔĀšเĀมาąสมตอการพัçนาคุèõาพการศึกษาĒลą
จัดทąเบี÷น

191

� ÜćîðøąÿćîĒúąÿŠÜđÿøĉöÿëćîýċÖþćĔĀšöĊïìïćìĔîÖćøÿøšćÜÙüćöđ×šöĒ×ĘÜ×ĂÜ
ßčößî

194

o งานปรąสานĒลąสงเสริมสëานศึกษาĔĀšมีบทบาทĔนการสรšางคüาม
เขšมĒขĘงของßุมßน

195

ïøøèćîčÖøö 198
õćÙñîüÖ 199

o ตารางüิเคราąĀŤบทบาท อĞานาจ Āนšาที่ตามปรąกาศกรąทรüงศึกษาíกิาร 199
o รา÷ß่ือคèąทĞางาน 217



1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กúčŠมสŠงđสรĉมการÝัéการศึกษา 

 

Ēนüคĉé 
 งานÿงเÿริมการจัดการýึกþา เปนงานท่ีÿนับÿนุนและÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาในÿังกัดเขตพ้ืนท่ี
การýึกþาÿามารถจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐานไดĂยางมีประÿิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการ จัด

การýึกþาท้ังการýึกþาในระบบ นĂกระบบ และตามĂัธยาýัย นําแĀลงเรียนรูและภูมิปญญาทĂงถิ่น     
มาใชประกĂบการจัดการเรียนการÿĂน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดาน รางกาย จิตใจ ÿังคม 
ÿติปญญา ทักþะชีüิต คุณธรรม จริยธรรม จิตĂาÿา การกีāา ลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญ
ประโยชน Ăงคกรนักเรียน ÿิทธิเด็ก การจัดĀาทุน–กĂงทุนการýึกþา เพ่ืĂชüยเĀลืĂผูเรียนทั้งเด็กปกติ 
เด็กดĂยโĂกาÿ เด็กบกพรĂง เด็กพิการ และเด็กที่มีคüามÿามารถพิเýþ Ăีกทั้งÿงเÿริมใĀบุคคล 
ครĂบครัü ชุมชน ÿถาบันทางýาÿนา ÿถานประกĂบการ ĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถิ่น และภาคเĂกชน 
รüมจัดการýึกþาที่จะÿงผลตĂการพัฒนาคุณภาพชีüิตผูเรียนรüมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนาม

ในคüามตกลงรüมกันระĀüางประเทý การรĂงรับประชาคมĂาเซียนในดานการจัดการýึกþาทั้งการ
แลกเปลี่ยนและการÿงเÿริมการจัดการýึกþา ตลĂดจนการดําเนินงานĂ่ืนๆ ท่ีเก่ียüขĂง 
 

üัêëčðระสงคŤ 
1. เพ่ืĂÿงเÿริมคุณภาพการจัดการýึกþาท้ังในระบบ นĂกระบบ และตามĂัธยาýัย ภายใต

คüามรüมมืĂขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชน ÿถาบันทางýาÿนา และĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถิ่น  และ
ภาคเĂกชน ทุกรูปแบบใĀมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ืĂÿงเÿริมÿุขภาพกายและÿุขภาพจิต ผูรับบริการทางการýึกþา ใĀÿมบูรณโดยÿงเÿริม    
ใĀÿถานýึกþาจัดĂาĀารกลางüัน ĂาĀารเÿริม (นม) และเพ่ืĂÿงเÿริมใĀมีจริยธรรม คุณธรรม üินัย 
โดยเนนกีāา นันทนาการ ลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักýึกþาüิชาทĀารและ
การปฏิบัติตนตามระบĂบประชาธิปไตย   ĂันมีพระมĀากþัตริยทรงเปนประมุข 

3. เพ่ืĂÿงเÿริมÿิทธิเด็ก การจัดĀาทุน กĂงทุนการýึกþาเพ่ืĂÿนับÿนุนการýึกþาใĀกับ     
เด็กนักเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดĂยโĂกาÿ เด็กบกพรĂง เด็กพิการ และเด็กที่มีคüามÿามารถพิเýþ   
ดüยการระดมทรัพยากรจากทุกòśาย 

4. เพ่ืĂÿงเÿริมกิจการพิเýþ ท่ีเปนการÿรางคüามมั่นคงและประÿานเครืĂขายทุกระดับไปÿู
การจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน   

5.  เพ่ืĂรĂงรับประชาคมĂาเซียน ตลĂดจนขĂตกลงรüมกันระĀüางประเทýในการจัดการýึกþา     
ทั้งแลกเปลี่ยน  และÿงเÿริมÿนับÿนุนเพ่ืĂพัฒนาการýึกþารüมกัน 
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ขĂïขŠา÷/õารกĉÝ 
(ก)  สŠงđสรĉมการÝัéการศึกษาขั้นพื้นฐานĔนรĎðĒïïการศึกษาĔนระïï การศึกษานĂกระïïĒúะ
การศึกษาêามĂัí÷าศั÷ 

 กระïüนงาน 
 1. การจัดการýึกþาในระบบ 

1) งานÿงเÿริมใĀมีการกําĀนดüิธีการและแนüทางการดําเนินการจัดการýึกþาตั้งแต

ระดับการýึกþาปฐมüัย และการýึกþาข้ันพื้นฐานĂยางทั่üถึงและมีคุณภาพ 

2) การจัดการýึกþาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาüเล 

3) การจัดการýึกþาเด็กไรÿัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
4) การจัดการýึกþาพ้ืนที่พิเýþ 

5) การแกปญĀาเด็กตกĀลน เด็กกลุมเÿี่ยง และเด็กĂĂกกลางคัน 

6) งานทะเบียนĀลักฐานการýึกþา 

- การจัดเก็บĀลักฐานการýึกþา 

- การยกเลิกĀลักฐานการýึกþา 

- การตรüจÿĂบüุฒิและการรับรĂงคüามรู 

- การซื้Ăแบบพิมพ 

2.  การýึกþานĂกระบบ 

1) ÿงเÿริมการจัดการýึกþานĂกระบบใĀเชื่Ăมโยงกับการจัดการýึกþาในระบบ และ
การýึกþาตามĂัธยาýัย 

- การใĀการĂนุญาตÿํานักงาน กýน.จัดการýึกþาใĀกับเด็กที่มีคüามจําเปน      
ไมÿามารถเรียนในระบบได 

2) ÿงเÿริมการจัดการýึกþาทางเลืĂก 

3.  การจดัการýึกþาตามĂัธยาýัย 

- งานÿงเÿริมใĀÿถานýึกþา ĀนüยงานĀรืĂÿถาบันที่จัดการýึกþารüมüางแผนและ
กําĀนดแนüทางในการÿนับÿนุนÿงเÿริมการจัดการýึกþาตามĂัธยาýัย 

(ข)  สŠงđสรĉมĒúะสนัïสนčนการÝัéการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขĂงïčคคú ครĂïครัü ĂงคŤกร ßčมßน 
ĂงคŤกร 
üĉßาßĊพ สëาïันศาสนา สëานðระกĂïการ ĒúะสëาïันสังคมĂืęน 

กระïüนงาน 

- งานÿงเÿริม ÿนับÿนุนการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชน Ăงคกร
üิชาชีพ ÿถาบันýาÿนา ÿถานประกĂบการและÿถาบันÿังคมĂ่ืน 
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(ค)  ðระสานĒúะสŠงđสรĉมĂงคŤกรðกครĂงสŠüนìšĂงëĉęนĔĀšสามารëÝัéการศึกษา สĂéคúšĂงกัï
นē÷ïา÷Ēúะมาêรฐานการศึกษา 

กระïüนงาน 

- งานÿงเÿริมการจัดการýึกþาขĂงĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถิ่น 

(ง) สŠงđสรĉมการÝัéการศึกษาสําĀรัïñĎšพĉการ ñĎšéšĂ÷ēĂกาส ĒúะñĎšมĊคüามสามารëพĉđศษ 
กระïüนงาน 

1. ÿงเÿริมการจัดการýึกþาเด็กพิการ เด็กดĂยโĂกาÿ ที่มีคüามÿามารถพิเýþ 

2. การÿงเÿริมและÿนับÿนุนนักเรียนในโคüตาพิเýþ 

- การพัฒนาĂัจริยภาพดานüิทยาýาÿตรและคณิตýาÿตร (ÿÿüท.) 
- การแขงขันคณิตýาÿตร üิทยาýาÿตร โĂลิมปŗกแĀงประเทýไทย 

- การดําเนินงานขĂงมูลนิธิÿงเÿริมโĂลิมปŗกüิชาการ และพัฒนามาตรฐานüิทยาýาÿตรใน
พระĂุปถัมภÿมเด็จพระเจาพ่ีนางเธĂเจาôŜากัลยานิüัฒนา กรมĀลüงนราธิüาÿราชนครินทร 

- การคัดเลืĂกนักเรียนเพื่ĂýึกþาตĂ 

3. การคัดเลืĂกนักเรียนและÿถานýึกþาเพ่ืĂรับรางüัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 

4. งานจัดการýึกþาÿําĀรับแลกเปล่ียน 3 จังĀüัดชายแดนภาคใต (ครĂบครัüĂุปถัมภ) 
(Ý) สŠงđสรĉมงานการĒนะĒนü สčขõาพĂนามั÷ กĊāาĒúะนันìนาการ úĎกđสืĂ ÷čüกาßาé đนêรนารĊ  
ñĎšïําđพĘâðระē÷ßนŤ นักศึกษาüĉßาìĀาร ðระßาíĉðĕê÷ üĉนั÷นักđรĊ÷น การพĉìักษŤสĉìíĉđéĘกđ÷าüßน
ĒúะงานกĉÝการนักđรĊ÷นĂืęน 

 กระïüนงาน 

 1. งานÿงเÿริมกิจกรรมแนะแนüในÿถานýึกþา 

 2. งานÿงเÿริมÿุขภาพĂนามัย 

 3. งานÿงเÿริมกีāาและนันทนาการ 

4. ÿงเÿริมกิจกรรมลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักýึกþาüิชาทĀาร 
 5. งานÿงเÿริมกิจกรรมประชาธิปไตย และüินัยนักเรียน 

6. งานÿภานักเรียน ÿงเÿริม พัฒนา ÿรางคüามเขมแข็งĂงคกรÿภานักเรียน เด็ก เยาüชนใน
ÿถานýึกþา 

 7. งานÿงเÿริมพิทักþÿิทธิเด็กและเยาüชน 

(Þ) สŠงđสรĉมสนัïสนčนการระéมìรัพ÷ากรđพืęĂการศึกษา 
กระïüนงาน 

1. งานทุนการýึกþา และการระดมทุนเพื่Ăการýึกþานักเรียน 
2. งานกĂงทุนเงินใĀกูยืมเพ่ืĂการýึกþา (กยý.) 
3. งานÿüัÿดิการและÿงเคราะĀนักเรียน 
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(ß) สŠงđสรĉมงานกĉÝกรรมพĉđศษĒúะงานēครงการĂันđนืęĂงมาÝากพระราßéํารĉ 
 กระïüนงาน 
1. งานการจัดýึกþาโครงการĂันเนื่Ăงมาจากพระราชดําริ 

- งานจัดการýึกþาตามโครงการĂันเน่ืĂงมาจากพระราชดําริขĂงพระบาทÿมเด็จพระ

เจาĂยูĀัü และขĂงพระบรมüงýานุüงýทุกพระĂงค 
2. งานคüามมั่นคงแĀงชาติ 

2.1 งานโครงการจัดการýึกþาในĀมูบานĂาÿาพัฒนาและปŜĂงกันตนเĂง (Ăพป.) 
2.2 งานโครงการĀมูบานปŜĂงกันตนเĂงชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานÿงเÿริมการýึกþาในพ้ืนที่ชายแดน 

(à) ðระสานการðŜĂงกันĒúะĒกšĕขðŦâĀาการĔßšสารđสพêĉéĒúะสŠงđสรĉมðŜĂงกัน Ēกšĕข ĒúะคčšมครĂง 
คüามðระพùêĉนักđรĊ÷นนักศึกษา รüมìั้งระïïéĎĒúßŠü÷đĀúืĂนักđรĊ÷น 

กระïüนงาน 
1. งานปŜĂงกันและแกไขปญĀาÿารเÿพติดในÿถานýึกþา 

2. งานÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียนและนักýึกþา 

3. การปŜĂงกันปญĀาการแพรระบาดโรคเĂดÿ เพýýึกþา และการตั้งครรภกĂนüัยĂันคüร 
4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชüยเĀลืĂนักเรียน 

(á) éําđนĉนงานüĉđìศสัมพันíŤ 
 กระïüนงาน 
 1. งานüิเทýÿัมพันธ 

 2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระĀüางประเทý 
(â) ðระสาน สŠงđสรĉมการศึกษากัïการศาสนาĒúะการüัçนíรรม 

กระïüนงาน 
1. ÿงเÿริมใĀมีการจัดกิจกรรมนันทนาการĀลายรูปแบบ  เชน ดนตรี การแÿดงการทĂงเท่ียü  

งานĂดิเรกตาง ๆ 

2. การÿงเÿริมการจัดกิจกรรมทัýนýึกþา 
3. การจัดงานüันฉลĂงüันเด็กแĀงชาติ 
4. การÿงเÿริมคุณธรรม จริยธรรมขĂงนักเรียนและÿถานýึกþา 

(ä) สŠงđสรĉมĒĀúŠงการđรĊ÷นรĎš สĉęงĒüéúšĂมìางการศึกษา ĒúะõĎมĉðŦââาìšĂงëĉęน 
กระïüนงาน 
- งานÿงเÿริมการพัฒนาýักยภาพแĀลงเรียนรู ÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþาและภูมิปญญา

ทĂงถ่ินใĀเĀมาะÿมตĂการพัฒนาคุณภาพการýึกþาและจัดทะเบียน 
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(ä) ðระสานĒúะสŠงđสรĉมสëานศึกษาĔĀšมĊïìïาìĔนการสรšางคüามđขšมĒขĘงขĂงßčมßน 
กระïüนงาน 
- งานÿงเÿริมคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

 - เÿริมÿรางคüามเขมแข็งขĂงชุมชน และพัฒนาคüามรู คüามÿามารถในการปฏิบัติĀนาท่ี

ขĂงคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

(ฐ) ðäĉïัêĉงานรŠüมกัïĀรืĂสนัïสนčนการðäĉïัêĉงานขĂงĀนŠü÷งานĂืęนìĊęđกĊę÷üขšĂงĀรืĂìĊęĕéšรัï

มĂïĀมา÷ 
- กระทรüงมĀาดไทย 

- กระทรüงÿาธารณÿุข 

- กระทรüงกลาโĀม 

- กระทรüงแรงงาน 

- กระทรüงพลังงาน 

- กระทรüงüัฒนธรรม 

- กระทรüงพัฒนาการÿังคมและคüามม่ันคงขĂง 
   มนุþย 
- กระทรüงพัฒนาการทĂงเท่ียüและกีāา 
- กระทรüงการตางประเทý 

- ÿํานักงานตํารüจแĀงชาติ 
 

ĄลĄ 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นêĂนการéําđนĉนงาน 
สŠงđสรĉมการÝัéการศึกษาขั้นพื้นฐานĔนรĎðĒïïการศึกษาĔนระïï การศึกษานĂกระïï  

ĒúะการศึกษาêามĂัí÷าศั÷ 
 
 



7คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ขั้นêĂนการéําđนĉนงาน 
การสŠงđสรĉมการÝัéการศึกษาขั้นพื้นฐานĔนรĎðĒïïการศึกษาĔนระïï การศึกษานĂกระïï  
ĒúะการศึกษาêามĂัí÷าศั÷ 
 

1. การÝัéการศึกษาĔนระïï 
1. ßืęĂกระïüนงาน   1.1 งานÿงเÿริมใĀมีการกําĀนดüิธีการและแนüทางการดําเนินการจัด

การýึกþาต้ังแตระดับการýึกþาปฐมüัยและการýึกþาข้ันพื้นฐานĂยางทั่üถึงและมีคุณภาพ  
 
2. üัêëčðระสงคŤ 

2.1 เพ่ืĂใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา มีกรĂบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริม
การจัดการýึกþาในระบบ 

2.2 เพ่ืĂใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาที่ไดตรงตาม
บทบาทĀนาที่ที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 

2.3 เพ่ืĂใĀเด็กในüัยเรียนไดรับการýึกþาĂยางทั่üถึงและเÿมĂภาค 

 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 

ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน ประกาýนโยบายและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับ
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþากําĀนดนโยบายĄ ขĂงเขตพ้ืนท่ีการýึกþา และ
ÿถานýึกþาในÿังกัดรับทราบนโยบายและถืĂปฏิบัติ ÿําĀรับĀนüยงานท่ีĂยูในขĂบขายขĂงการรüบรüม
ขĂมูล ประกĂบดüยĀนüยงานตาง ๆ ดังตĂไปนี้ 

 3.1. โรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. ไดแก ÿถานýึกþาในÿังกัด ÿํานักงานเขตพ้ืนทีการýึกþา 
 3.2. โรงเรียนนĂกÿังกัด ÿพฐ. (ประเภทÿามัญýึกþา) ไดแก 

  - ÿํานักบริĀารงานคณะกรรมการÿงเÿริมการýึกþาเĂกชน 

  - ÿํานักงานคณะกรรมการการĂุดมýึกþา  
  - ÿํานักงานÿงเÿริมการýึกþานĂกระบบและการýึกþาตามĂัธยาýัย 

  - กรมÿงเÿริมการปกครĂงÿüนทĂงถิ่น (ýูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทýบาล) 
 - ÿํานักงานพระพุทธýาÿนาแĀงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกÿามัญýึกþา) 

3.3. โรงเรียนนĂกÿังกัด ÿพฐ. (ประเภทĂาชีüýึกþา) ไดแก 
- ÿํานักงานคณะกรรมการการĂาชีüýึกþา (ÿถาบันĂาชีüýึกþา) 
- ÿํานักงานคณะกรรมการÿงเÿริมการýึกþาเĂกชน 
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4. คําÝํากัéคüาม  

4.1 การจัดการýึกþาในระบบ Āมายถึง การýึกþาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     
มีการกําĀนดüัตถุประÿงค Āลักÿูตร üิธีการจัดการเรียนการÿĂน การüัดผลและการประเมินผลท่ีแนนĂน 
โดยการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน แบงĂĂกเปนระดับตาง ๆ คืĂ ระดับกĂนประถมýึกþา ระดับประถมýึกþา 
ระดับมัธยมýึกþาตĂนตน และระดับมัธยมýึกþาตĂนปลาย  

4.2  การýึกþาภาคบังคับ Āมายถึง การýึกþาชั้นปŘที่Āน่ึงถึงชั้นปŘที่เกา (ชั้นประถมýึกþา   
ปŘที่ 1 ถึงช้ันมัธยมýึกþาปŘที่ 3) ขĂงการýึกþาข้ันพ้ืนฐานตามกãĀมายüาดüยการýึกþาแĀงชาติ 

4.3 การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง การýึกþากĂนระดับĂุดมýึกþา 
4.4 เด็ก Āมายถึง เด็กท่ีĂยูในüัยเรียนกĂนระดับĂุดมýึกþา 
4.5 ผูปกครĂง Āมายถึง บิดามารดา ĀรืĂบิดา ĀรืĂมารดา ซึ่งเปนผูใชĂํานาจปกครĂงĀรืĂ

ผูปกครĂงตามประมüลกãĀมายแพงและพาณิชย และĀมายคüามรüมถึงบุคคลที่เด็กĂยูดüยเปนประจํา 
ĀรืĂเด็กที่Ăยูรับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. Āมายถึง แบบôĂรมที่กําĀนดขึ้นเพื่Ăใชเปนแนüทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 

4.7 พ้ืนที่เขตบริการขĂงโรงเรียน Āมายถึง Ăาณาบริเüณที่โรงเรียนและÿํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการýึกþากําĀนดข้ึนตามคüามเĀมาะÿม โดยมีการตกลงกันระĀüางโรงเรียนท่ีĂยูใกลเคียง   
ทั้งนี้ใĀยึด ทร.14 เขตการปกครĂง การคมนาคม และÿภาพพ้ืนที่ทางภูมิýาÿตร เพ่ืĂโรงเรียนจะได
ใĀบริการการýึกþาและนักเรียนÿามารถเดินทางมาเรียนไดÿะดüก 

4.8 ýูนยประÿานงานการรับนักเรียน Āมายถึง การจัดตั้งýูนยบริการการรับนักเรียน 
การแกปญĀาการรับนักเรียน การประÿานงานกับĀนüยงานที่เก่ียüขĂง ĀรืĂดําเนินการĂ่ืนใด เพ่ืĂใĀ
การรับนักเรยีนเปนไปดüยคüามเรียบรĂย 

 
5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1 จัดทํานโยบาย แนüปฏิบัติเกี่ยüกับการรับนักเรียน 

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําĀนดนโยบาย 

5.3 แจงÿถานýึกþาดําเนินการตามนโยบาย 

5.4 ติดตามและตรüจÿĂบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชĂบ 

5.5 ÿรุปและรายงานผลĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 
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6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียüขĂง 

-  พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม  
-  พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 

-  พระราชบัญญัติเครื่Ăงแบบนักเรียน พ.ý. 2551 

-  พระราชบัญญัติการทะเบียนราþãร พ.ý. 2534 

จัดทํานโยบาย แนüปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แตงต้ังคณะกรรมการประชุม

เพื่ĂกําĀนดนโยบาย 

ติดตามและตรüจÿĂบการรับนักเรียน 

ในพ้ืนท่ีรับผิดชĂบ 

ÿรุปและรายงานผล 

Āนüยงานที่เก่ียüขĂง 

แจงÿถานýึกþาดําเนินการตามนโยบาย 
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 8.2 กãกระทรüงท่ีเก่ียüขĂง 
- กãกระทรüงกําĀนดĀลักเกณæและüิธีการกระจายĂํานาจการบริĀารและ

การจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
- กãกระทรüงกําĀนดĀลักเกณæและüิธีการนับĂายุเด็กเพ่ืĂเขารับการýึกþา

ภาคบังคับ พ.ý. 2545 

 8.3 ประกาýท่ีเก่ียüขĂง 
- ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่Ăง การÿงเด็กเขาเรียนในÿถานýึกþา พ.ý. 2546 

- ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่Ăง ĀลักเกณæและüิธีการปฏิบัติÿําĀรับผูที่มิใช
ผูปกครĂง ซ่ึงมีเด็กที่มีĂายุในเกณæการýึกþาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในÿถานýึกþาĂาýัยĂยู       พ.ý. 
2546 

- ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เร่ืĂง การรับเด็กเขาเรียนในÿถานýึกþา พ.ý. 2546 

- ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เร่ืĂง ĀลักเกณæและüิธีการผĂนผันใĀเด็ก 
เขาเรียนกĂนĀรืĂĀลังĂายุตามĀลักเกณæการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2546 

- ประกาýÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน เร่ืĂง การกระจาย
ĂํานาจการบริĀารการจัดการýึกþาขĂงเลขาธิการคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานไปยัง

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþา  
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ý. 2550 

 8.4 ระเบียบที่เก่ียüขĂง 
 - ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยĀลักฐานในการรับนักเรียน นักýึกþา 

เขาเรียนในÿถานýึกþา พ.ý. 2548 

- ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยเครื่Ăงแบบนักเรียน พ.ý. 2551 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 1.2 การจัดการýึกþาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาüเล 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂใĀเด็กท่ีĂยูในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาüเลที่ĂยูในüัยการýึกþาภาคบังคับใĀ
ไดรับการýึกþาครบทุกคน 

 2.2 เพ่ืĂใĀคüามชüยเĀลืĂÿถานýึกþาในÿังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาüเลไดรับการýึกþาĂยางเĀมาะÿม และมีคุณภาพ 
 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 

 เด็กüัยเรียนท่ีĂยูในพ้ืนที่บริการขĂงแตละโรงเรียน เชน พ้ืนที่ภูเขา และทุรกันดาร    
ตĂงไดเขาเรียนทุกคน ต้ังแตระดับĂนุบาลจนถึงระดับมัธยมýึกþา ÿถานýึกþาในÿังกัด และประÿาน
คüามรüมมืĂกับĀนüยงานĀรืĂÿถานประกĂบการท่ีเกี่ยüขĂง ไดแก ÿํานักงานÿงเÿริมการýึกþา   
นĂกระบบ และการýึกþาตามĂัธยาýัย ĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถิ่น โรงเรียนตํารüจตระเüนชายแดน 
การýึกþาเฉพาะทาง การจัดการýึกþาขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชน ÿถาบันทางýาÿนา และÿถาบันĂ่ืนๆ  
 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 การจัดการýึกþาในพ้ืนที่ภูเขา Āมายถึง การจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานตามกãĀมาย
üาดüยการýึกþาแĀงชาติใĀแกเด็กท่ีĂยูในพ้ืนที่ภูเขา และที่ĂยูĀางไกลทุรกันดารĀางจากชุมชนทั่üไป 

4.2 เด็ก Āมายถึง เด็กที่ĂยูในüัยเรียนกĂนระดับĂุดมýึกþา 
4.3 ชาüเล Āมายถึง กลุมชาติพันธุĀรืĂชนเผาที่มีภาþาและüัฒนธรรม เฉพาะขĂงตนเĂงĂัน

แตกตางไปจากคนไทย ÿüนใĀญĂาýัยĂยูในแถบภาคใตขĂงประเทýไทยในòũงĂันดามันĂาýัยในเรืĂ
เพ่ืĂใชเปนบานและยานพาĀนะ  

 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ประชาÿัมพันธ ÿรางคüามเขาใจในÿิทธิ และĀนาท่ีในการจัดการýึกþาขĂงบุคคล 

ครĂบครัü ชุมชน ÿถาบัน ÿถานประกĂบการ ĄลĄ 

5.2 ÿํารüจ และจัดทําระบบขĂมูลเด็กท่ีĂาýัยĂยูในพ้ืนที่ภูเขาท่ีĀางไกล ทุรกันดารและ
ชาüเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญĀาจัดใĀเด็กไดเขารับการýึกþา 
5.4 ติดตาม ตรüจÿĂบ ÿงเÿริม ÿนับÿนุน แกไขปญĀา ÿรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

 แบบÿํารüจเด็กüัยการýึกþาภาคบังคับ (ĂายุยางเขาปŘที่ 7-16 ปŘ) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งที่ĂาýัยĂยูในพ้ืนที่ภูเขา ที่Āางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)   
8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  

- รัฐธรรมนูญแĀงราชĂาณาจักรไทย พ.ý. 2550 

- พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 

ประชาÿัมพันธ ÿรางคüามเขาใจÿงเÿริม  
ÿนับÿนุนการจัดการýึกþา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ืĂแกไขปญĀา 

ÿํารüจ ขĂมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา Āางไกล ทุรกันดาร และชาüเล 

ติดตาม ตรüจÿĂบ ÿงเÿริม  
ÿนับÿนุน แกปญĀา ÿรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 1.3 การจัดการýึกþาเด็กไรÿัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
2. üัêëčðระสงคŤ 
  2.1 เพ่ืĂใĀเด็กท่ีไมมีĀลักฐานทางทะเบียนราþãรไดเขาเรียนในÿถานýึกþาในระดับ

การýึกþาภาคบังคับ 

  2.2 เพ่ืĂจัดทําทะเบียนใĀเด็กที่ไมมีĀลักฐานทางทะเบียนราþãร ไดเขาเรียนใĀÿĂดคลĂง
กับแนüนโยบายการจัดการýึกþาตามแผนการýึกþาแĀงชาติ 
  2.3 เพ่ืĂประÿานกับĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงกับการýึกþาขĂงเด็กไรÿัญชาติ  
  
3. ขĂïđขêขĂงงาน 

  เด็กüัยเรียนที่Ăยูในพ้ืนที่บริการขĂงแตละโรงเรียน เด็กไรÿัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
ตĂงไดรับการýึกþาÿนĂงนโยบายการจัดการýึกþาตามแผนการýึกþาแĀงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชน
ตĂประเทýในระยะยาü โดยไมมีผลกระทบตĂคüามม่ันคงขĂงประเทýชาติ 
 

4. คําÝํากัéคüาม 
  4.1 เด็กไรÿัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ Āมายถึง เด็กท่ีไมมีĀลักฐานทางทะเบียน
ราþãร ĀรืĂเด็กที่ไมใชเชื้Ăชาติÿัญชาติไทย แตĂาýัยĂยูในพื้นท่ีประเทýไทย 

4.2 เด็ก Āมายถึง เด็กที่ĂยูในüัยเรียนกĂนระดับĂุดมýึกþา  
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ประชาÿัมพันธ ÿรางคüามเขาใจในแผนการýึกþาแĀงชาติ 
5.2 ÿํารüจ และจัดทําขĂมูลเด็กไรÿัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
5.3 แตงต้ังคณะทํางานและประชุมแกไขปญĀา 

5.4 จัดการýึกþา ตามคüามเĀมาะÿม ประÿานĀนüยงานที่เกี่ยüขĂง 
5.5 ติดตาม ตรüจÿĂบ ÿรุป และแกไขปญĀาผลการจัดการýึกþา  
5.6 รายงานผล 

 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

ประชาÿมัพันธ ÿรางคüามเขาใจ 
แผนการýึกþาแĀงชาติ 
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7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

 แบบÿํารüจเด็กüัยการýึกþาภาคบังคับ (ĂายุยางเขาปŘที่ 7-16 ปŘ) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งเปนเด็กไรÿัญชาติ ตางชาติพันธุ 
 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 รัฐธรรมนูญแĀงราชĂาณาจักรไทย พ.ý. 2550 

  8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  8.3 พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 

8.4 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยĀลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในÿถานýึกþา 
พ.ý. 2548 

   8.5 พระราชบัญญัติคุมครĂงเด็ก พ.ý. 2546 

แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไข

ปญĀารüมกบัĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂง 

ÿํารüจ และจัดทําขĂมูลเด็กไรÿัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการýึกþาตามคüามเĀมาะÿม 

ประÿานĀนüยงานที่เกี่ยüขĂง 

ติดตาม ตรüจÿĂบ แกไขปญĀา ÿรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 



17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา



18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ประชุมชี้แจง 

ÿํารüจคüามตĂงการ 

1. ßืęĂกระïüนงาน 1.4 งานจัดการýึกþาในพ้ืนที่พิเýþ(เฉพาะเขตท่ีĂยูใน 5 จังĀüัดชายแดนภาคใต) 
 

2. üัêëčðระสงคŤ 
1. เพ่ืĂจัดการýึกþาÿําĀรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนท่ีพิเýþกับÿถานýึกþาใน

ÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
2. เพ่ืĂÿรางโĂกาÿทางการýึกþาใĀกับเด็กเขตพ้ืนที่พิเýþ ใĀเรียนในระดับชั้น ม.4-6 ใน

โรงเรียนที่มีชื่ĂเÿียงในกรุงเทพĄ จังĀüัดปริมณæลและจังĀüัดĂ่ืน ๆ 
 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
    ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาดําเนินการตามĀลักเกณæในการจัดการýึกþาÿําĀรับ
แลกเปล่ียนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเýþกับÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 

4. คําÝํากัéคüาม 
         นักเรียนแลกเปล่ียน  Āมายถึง  นักเรียนในระดับการýึกþาข้ันพ้ืนฐานจากÿถานýึกþา
ในเขตพ้ืนที่พิเýþท่ีประÿงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนüัฒนธรรมกับนักเรียนในÿถานýึกþาในÿังกัด

ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาในพ้ืนท่ีปกติ 
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ÿํารüจคüามตĂงการจัดการýึกþาใĀกับนักเรียน 

5.2 ประชุมชี้แจงผูบริĀารโรงเรียนและครูผูรับผิดชĂบ 
5.3 ปฐมนิเทýนักเรียน 

5.4 จัดการเรียนการÿĂน และทํากิจกรรม 

5.5 ÿรุปผลการเรียน และÿงนักเรียนกลับภูมิลําเนา 
 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
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ปฐมนิเทýนักเรยีน 

üิเคราะĀ ÿรุปผล และÿงนักเรียน 

กลับภูมลิําเนา 

จัดการเรียนการÿĂน 

ทํากิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 - 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง 
 - 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 1.5 การแกปญĀาเด็กตกĀลน เด็กกลุมเÿ่ียง และเด็กĂĂกกลางคัน 
 
2. üัêëčðระสงคŤ 

 2.1 เพ่ืĂใĀเด็กในüัยเรียนไดเขาเรียนการýึกþาภาคบังคับทุกคนและเรียนตĂเนื่Ăง
จนจบระดับการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 เพ่ืĂใĀมีระบบการเòŜาระüังเด็กในüัยเรียนใĀไดรับการýึกþาĂยางมีคุณภาพ 
 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 

  เด็กüัยเรียนท่ีĂยูในพ้ืนท่ีเขตบริการขĂงแตละโรงเรียนตĂงไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต

ระดับช้ันĂนุบาลจนถึงระดับมัธยมýึกþา ÿถานýึกþาในÿังกัด และประÿานคüามรüมมืĂกับĀนüยงาน
ĀรืĂÿถานประกĂบการที่เกี่ยüขĂง ไดแก ÿํานักงานÿงเÿริมการýึกþานĂกระบบและการýึกþาตาม
Ăัธยาýัย ÿถานýึกþาÿังกัดĂาชีüะýึกþา โรงเรียนพระปรยิัติธรรม ýูนยการเรียนในÿถานประกĂบการ 
ĀĂงเรียนÿาขา ĄลĄ 
 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 การýึกþาภาคบังคับ Āมายถึง ชั้นประถมýึกþาปŘท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมýึกþาปŘที่ 3 

ขĂงการýึกþาข้ันพื้นฐานตามกãĀมายüาดüยการýึกþาแĀงชาติ 

4.2 การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง  การýึกþากĂนระดับĂุดมýึกþา 
4.3 เด็ก Āมายถึง เด็กท่ีĂยูในüัยเรียนกĂนระดับĂุดมýึกþา 
4.4 เด็กตกĀลน Āมายถึง เด็กในüัยการýึกþาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน

ÿถานýึกþา  ข้ันพ้ืนฐาน 

4.5 เด็กกลุมเÿ่ียง Āมายถึง เด็กที่มีแนüโนมüาจะĂĂกจากÿถานýึกþากĂนเรียนจบ
การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

4.6 เด็กĂĂกกลางคัน Āมายถึง เด็กในüัยการýึกþาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน
ÿถานýึกþาแลü แตĂĂกจากÿถานýึกþากĂนที่จะจบการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 
5. ข้ันêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1 ÿํารüจและจัดทําระบบขĂมูลเด็กตกĀลน เด็กกลุมเÿ่ียง และเด็กĂĂกกลางคันใน
แตละปŘใĀครĂบคลุมและชัดเจน 
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5.2 แตงต้ังและประชุมคณะทํางานแกไขปญĀาเด็กตกĀลน เด็กกลุมเÿี่ยง และเด็กĂĂก
กลางคัน เพ่ืĂüิเคราะĀÿภาพปญĀา ĀาÿาเĀตุ และüิธีการแกไขปญĀา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนüทางปฏิบัติ/üิธีแกไขปญĀาใĀÿถานýึกþารับทราบและ   
ถืĂปฏิบัติ 

5.4 ตรüจÿĂบ ติดตาม เด็กตกĀลนและเด็กĂĂกกลางคันตามแนüทางที่กําĀนด 

5.5 ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÿํารüจและจดัทําÿารÿนเทýเด็กตกĀลน เด็กกลุม
เÿี่ยงและเด็กĂĂกกลางคันĂยางถูกตĂง 

และเปนระบบ 

แตงตั้งและจดัประชุมคณะกรรมการ

แกไขปญĀาเด็กตกĀลน เด็กกลุม
เÿี่ยง และเด็กĂĂกกลางคัน

แจงแนüปฏิบัติและüิธีแกไขปญĀาĄ ใĀÿถานýึกþาใน
ÿังกัดทราบและถืĂปฏิบัติ ตามคูมืĂ/แนüทางที่กําĀนด 

ตรüจÿĂบ ติดตามการแกปญĀาĄ  
และจัดทําÿรุปผลการติดตาม 

ÿรุป รายงานผล 
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7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
  แบบÿํารüจขĂมูลเด็กüัยการýึกþาภาคบังคับ (ĂายุยางเขาปŘที่ 7-16 ปŘ) ที่ยังไมได

เขาเรียน ĀรืĂเขาเรียนแลüแตĂĂกกลางคัน ĀรืĂมีแนüโนมüาจะĂĂกกลางคัน ÿังกัดÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  
 

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแĀงราชĂาณาจักรไทย พุทธýักราช 2550 

 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 แกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 

 8.4 เĂกÿารทะเบียนราþãร ทร. 14 
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1.6 งานìะđïĊ÷นĀúักฐานการศึกษา 
1. ßืęĂกระïüนงาน 1.6.1 การจัดเก็บĀลักฐานการýึกþา 
 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂใĀÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา มีกรĂบและแนüทางในการดําเนินงาน

ÿงเÿริมการจัดการýึกþาในระบบ 

 2.2 เพ่ืĂใĀบุคลากรผูทําĀนาท่ีดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาที่ไดตรง
ตามบทบาทĀนาท่ีที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 

 2.3 เพ่ืĂใĀบริการแกĀนüยงานและประชาชนท่ีÿําเร็จการýึกþาแลü ÿามารถตรüจÿĂบ
ขĂมูลการÿําเร็จการýึกþา   
 

3.ขĂïđขêขĂงงาน 
ÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาĀรืĂเขตพื้นที่

มัธยมýึกþาแลüแตกรณี  
 

4. คําÝํากัéคüาม  
4.1 Āลักฐานทางการýึกþา Āมายถึง เĂกÿารĀลักฐานการýึกþาแบงไüเปน 2 

ประเภท คืĂ  
1. เĂกÿารĀลักฐานการýึกþาที่กระทรüงýึกþาธิการกําĀนด ไดแก  

1) ระเบียนแÿดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาýนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูÿําเร็จการýึกþา (ปพ.3)    

2. เĂกÿารĀลักฐานที่โรงเรียนกําĀนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําüิชา  
2) แบบรายงานประจําตัüนักเรียน   
3) ใบรับรĂงผลการเรียน   
4) ระเบียนÿะÿม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่Ăจบ
การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿ่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่Ăเรียน
จบระดับชั้นÿําคัญไดแกประถมýึกþาปŘท่ี 3 ประถมýึกþาปŘท่ี 6 มัธยมýึกþาปŘท่ี 3 และมัธยมýึกþา   
ปŘที่ 6  

 4.4 Āลักÿูตร Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณท่ีจัดข้ึนเพ่ืĂพัฒนาผูเรียน
ใĀมีคüามรู คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  

 4.5 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการ
ÿĂนเพ่ืĂพัฒนาผูเรียนในระดับการýึกþาท่ีต่ํากüาĂุดมýึกþา โดยมุ งĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและÿติปญญา 

 4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนท่ีÿํานักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐานกําĀนดข้ึนÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþา   
ข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ข้ันêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1  ýึกþา ระเบียบ กãĀมายที่เก่ียüขĂง  
5.2  แตงต้ังคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนüปฏิบัติเก่ียüกับ

การรายงานผลการýึกþาใĀÿถานýึกþาทราบ   
5.3  รüบรüมแบบรายงานผลการýึกþา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใĀเปนระบบและ

ตรüจÿĂบได 

 5.4   ตรüจÿĂบคüามถูกตĂง  ใĀเปนไปตามระเบียบ กãĀมาย 

 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ýึกþาระเบยีบ กãĀมาย  
ที่เกี่ยüขĂง 

แตงต้ังคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรüจÿĂบคüามถูกตĂง 

ถูกตĂง 

ÿงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš  
 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 ใบÿุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 
 

8. đĂกสารĂšางĂĉง 
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

-  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
- ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนตน พุทธýักราช 2521 

- ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนปลาย พุทธýักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
- Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551 

รüบรüมแบบรายงานผลการýึกþา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใĀเปนระบบ และตรüจÿĂบได 

ไมถูก 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 1.6.2 การยกเลิกĀลักฐานการýึกþา   
 
2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรĂบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริม 

การจัดการýึกþาในระบบ 

 2.2 เพ่ืĂใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทĀนาที่ท่ีชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 

 2.3 เพ่ืĂมิใĀนําĀลักฐานที่เÿียĀายไปใชเปนĀลักฐานทางราชการ 
 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
  การĂĂกĀลักฐานการýึกþาขĂงÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
ประถมýึกþา และมัธยมýึกþา 
 
4.  คําÝํากัéคüาม   

4.1 Āลักฐานทางการýึกþา Āมายถึง เĂกÿารĀลักฐานการýึกþาไüเปน 2 ประเภท คืĂ  
1. เĂกÿารĀลักฐานการýึกþาท่ีกระทรüงýึกþาธิการกําĀนด ไดแก  

1) ระเบียนแÿดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาýนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูÿําเร็จการýึกþา (ปพ.3)    

2.เĂกÿารĀลักฐานท่ีโรงเรียนกําĀนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําüิชา  

2) แบบรายงานประจําตัüนักเรียน   
3) ใบรับรĂงผลการเรียน   
4) ระเบียนÿะÿม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ืĂจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่Ăเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก  ประถมýึกþาปŘที่ 3  ประถมýึกþาปŘท่ี 6 มัธยมýึกþาปŘท่ี 3 และมัธยมýึกþาปŘที่ 6  
 4.4 Āลักÿูตร  Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ืĂพัฒนาผูเรียนใĀมี
คüามรู คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
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 4.5 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿĂนเพ่ืĂ
พัฒนาผูเรียนในระดับการýึกþาท่ีต่ํากüาĂุดมýึกþา โดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและÿติปญญา 
 4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง  Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþา     
ขั้นพ้ืนฐานกําĀนดข้ึนÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
 
5. ข้ันêĂนการðäĉïัêĉงาน 
      5.1 ýึกþา กãĀมาย ระเบียบ และแนüทางการดําเนินงาน 

    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่ĂพิจารณาการขĂยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา   
    5.3 ประชุมพิจารณา üิเคราะĀ เĂกÿาร Āลักฐาน และใĀคüามเĀ็นเกี่ยüกับการยกเลิก
Āลักฐานทางการýึกþา 

     5.4  เÿนĂผูĂํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ĀรืĂผูมีĂํานาจ  เพ่ืĂพิจารณาใĀคüาม
เĀ็นชĂบยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþาโดยĂĂกประกาýยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 

5.5  แจงประกาýการยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา  ใĀทุกกระทรüง ÿถานýึกþาในÿังกัด
และÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ทั่üประเทýทราบและĀามมิใĀรับไüเปนĀลักฐานขĂงทางราชการ      
6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ýึกþาระเบยีบ กãĀมาย  

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรüจÿĂบการขĂยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 

ประชุม พิจารณา üิเคราะĀ ตรüจÿĂบ เĂกÿาร Āลักฐาน  

แจงประกาýยกเลิกĄ 

เÿนĂผูĂํานüยการเขตพื้นท่ีการýึกþาĀรืĂผูมีĂํานาจใĀคüามเĀ็นชĂบ  
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7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš  
 7.1 ĀนังÿืĂขĂยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 
 7.2 ประกาýยกเลิกĀลักฐานทางการýึกþา 
 

8. đĂกสารĂšางĂĉง 
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

    -   Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
  - ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนตน พุทธýักราช 2521 

  -  ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนปลาย พุทธýักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
  -  Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551
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1. ßืęĂกระïüนงาน 1.6.3 ตรüจÿĂบüุฒิ การรับรĂงคüามรู และเทียบโĂนผลการเรียน 
 
2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรĂบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริม   
การจัดการýึกþาในระบบ 
 2.2 เพ่ืĂใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาท่ีไดตรงตามบทบาท
Āนาที่ท่ีชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 

 2.3 เพ่ืĂใĀบริการนักเรียน นักýึกþา และประชาชนท่ัüไปที่ÿําเร็จการýึกþา ĀรืĂตĂงการ
ýึกþาในระดับท่ีÿูงข้ึน 

 

3.ขĂïđขêขĂงงาน 
  ÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา และมัธยมýึกþา 
 

4. คําÝํากัéคüาม  
4.1 Āลักฐานทางการýึกþา Āมายถึง เĂกÿารĀลักฐานการýึกþาแบงไüเปน 2 ประเภท คืĂ  

1. เĂกÿารĀลักฐานการýึกþาท่ีกระทรüงýึกþาธิการกําĀนด ไดแก  
1) ระเบียนแÿดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาýนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูÿําเร็จการýึกþา (ปพ.3)    

2. เĂกÿารĀลักฐานที่โรงเรียนกําĀนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําüิชา  
2) แบบรายงานประจําตัüนักเรียน   
3) ใบรับรĂงผลการเรียน   
4) ระเบียนÿะÿม 

 4.2 การตรüจÿĂบüุฒิ Āมายถึง Āนüยงาน ÿถานýึกþา ĀรืĂบุคคลมีคüามประÿงคขĂทราบ
ขĂเท็จจริงเกี่ยüกับการจบการýึกþาขĂงนักเรียนเพื่ĂการÿมัครเขาทํางานĀรืĂýึกþาตĂ 

 4.3 การรับรĂงคüามรู  Āมายถึง  การรับรĂงคüามรูĀรืĂÿถานะทางการýึกþาขĂงนักเรียน
ใĀกับĀนüยงาน ÿถานýึกþา ĀรืĂบุคคล โดยÿถานýึกþาเปนผูรับรĂงüุฒิใĀ 
 4.4 การเทียบโĂนผลการเรียน Āมายถึง ผูท่ีกําลังýึกþาตามĀลักÿูตรใดĀลักÿูตรĀน่ึง ĀรืĂ   
มีผลการเรียนที่ÿะÿมไüและจะขĂเทียบโĂนผลการเรียนเขาÿูการýึกþาข้ัน  พ้ืนฐานในÿถานýึกþาใด
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ÿถานýึกþาĀน่ึง ĀรืĂในĀลักÿูตรใดĀลักÿูตรĀน่ึง เพ่ืĂเรียนตĂเนื่ĂงใĀจบการýึกþาตามĀลักÿูตร      
นั้น ๆ ท้ังüุฒิการýึกþาในประเทýและตางประเทý   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ืĂจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชüงช้ัน Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่Ăเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปŘที่ 3  ประถมýึกþาปŘท่ี 6 มัธยมýึกþาปŘท่ี 3 และมัธยมýึกþาปŘท่ี 6  
 4.7 Āลักÿูตร  Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ืĂพัฒนาผูเรียนใĀมี
คüามรู คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
 4.8 Āลักÿูตรการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿĂนเพ่ืĂ
พัฒนาผูเรียนในระดับการýึกþาท่ีต่ํากüาĂุดมýึกþาโดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณท้ังดานรางกาย 
จิตใจและÿติปญญา 

 4.9 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน
กําĀนดข้ึนÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
    5.1  ýึกþาระเบียบ กãĀมาย และข้ันตĂนการดําเนินงาน 

       5.2  ดําเนินการตรüจÿĂบüุฒิการýึกþาตามที่Āนüยงาน/ÿถาบันขĂคüามรüมมืĂโดย       
ยื่นเĂกÿารใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตรüจÿĂบ 

 5.3 เÿนĂผูĂํานüยการเขตพ้ืนที่การýึกþาĀรืĂผูมีĂํานาจ ลงนามยืนยันการตรüจÿĂบüุฒิการýึกþา 
5.4 แจงผลการตรüจÿĂบüุฒิการýึกþาใĀÿถาบันและĀนüยงานที่ขĂตรüจÿĂบüุฒิทราบกรณี 

เปนเĂกÿารท่ีถูกตĂง 
 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

   
 

 

 

 

ýึกþาระเบยีบ กãĀมาย  
และขั้นตĂนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรüจÿĂบüุฒิการýึกþาตามที่Āนüยงาน/
ÿถาบันขĂคüามรüมมืĂโดยยื่นเĂกÿารใĀÿํานักงานเขต

พื้นที่การýึกþาตรüจÿĂบ    
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7.ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 ĀนังÿืĂรับรĂงคüามรู  
 

8. đĂกสารĂšางĂĉง  
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

    -  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
  - ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนตน พุทธýักราช 2521 

  -  ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนปลาย พุทธýักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
  -  Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551

เÿนĂ ผĂ.ÿพท. ĀรืĂผูมีĂํานาจลงนาม 

ยืนยันการตรüจÿĂบüุฒิการýึกþา 

แจงผลการตรüจÿĂบüุฒิ

การýึกþาใĀÿถาบันและ

Āนüยงานท่ีขĂ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ้ือแบบพิมพทางการýึกþา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริมการจัด
การýึกþาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาท่ีดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาท่ีไดตรงตามบทบาท
Āนาที่ที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀบริการÿถานýึกþาในการออกเอกÿารการจบการýึกþา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿถานýึกþาในเขตพ้ืนท่ีที่ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþารับผิดชอบใĀÿํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþา เปนผูÿั่งซ้ือแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 
 3.2 ÿถานýึกþาÿังกัดในเขตพ้ืนที่ที่ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþาใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþามัธยมýึกþา เปนผูÿั่งซ้ือแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพทางการýึกþา Āมายถึง แบบฟอรมĀรือเอกÿารท่ีเกี่ยüของกับประüัตินักเรียน  
รายüิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใĀกับนักเรียน รüมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาýนียบัตร ที่กระทรüงýึกþาธิการกําĀนดดüยตัüอักþรอาลักþณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการýึกþา รüมถึงใบแทนประกาýนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปท่ี 3 ประถมýึกþาปที ่6 มัธยมýึกþาปที่ 3 และมัธยมýึกþาปที่ 6  
 4.4 Āลักÿูตร Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมีคüามรู 
คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
 4.5 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการýึกþาที่ตํ่ากüาอุดมýึกþา โดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และÿติปญญา 
 4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน
กําĀนดขึ้นÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
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5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ýึกþา üิเคราะĀ ระเบียบ กãĀมาย Āลักเกณæ และแนüทาง ตามท่ีระเบียบกãĀมาย กําĀนด   

     5.2 แจงระเบียบ Āลักเกณæ แนüปฏิบัติ และซักซĂมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 

    5.3 เÿนĂขĂĂนุญาตจัดซื้ĂแบบพิมพใĀกับÿถานýึกþา   
   5.4 ผูĂํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาĂนุญาต 

5.5 ÿถานýึกþาดําเนินการจัดซื้Ă 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใĀÿถานýึกþา 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

  
 

 

 

 

 
 

7.ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 ĀนังÿืĂขĂĂนุญาตซื้Ăแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ Āลักเกณæ แนüปฏิบัติ และซักซĂมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 

ýึกþา üิเคราะĀ ระเบยีบ กãĀมาย 

 เÿนĂขĂĂนุญาตผูมีĂํานาจĂนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผĂ.ÿพท. Ăนุญาต 

ไมĂนุญาต 

Ăนุญาต 

แจงÿถานýึกþา 
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8. đĂกสารĂšางĂĉง 
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

-  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
- ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนตน พุทธýักราช 2521 

- ĀลักÿูตรมัธยมýึกþาตĂนปลาย พุทธýักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
- Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551 

 8.3 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้Ăแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 616/2552   
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.4 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้Ăแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 617/2552  
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.5 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้Ăแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 618/2552  
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 
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2. งานการศึกษานĂกระïï 
1. ßืęĂกระïüนงาน  งานการýึกþานĂกระบบ   
 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂใĀประชากรüัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมคüามพรĂมในระดับการýึกþา

ปฐมüัยและไดรับการýึกþาภาคบังคับĂยางท่ัüถึงและมีคุณภาพมีโĂกาÿไดรับการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน    
ไมนĂยกüา 12 ปŘ 
 2.2 เพ่ืĂใĀผูท่ีมีĀนาท่ีในการจัดการýึกþาทุกòśายมีคüามเขาใจท่ีถูกตĂงและจัดการýึกþา

Ăยางมีคุณภาพ 

 2.3 เพ่ืĂใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีการกําĀนดĀลักเกณæüิธีการและแนüทาง    
ท่ีจะเชื่ĂมโยงระĀüางการýึกþาในระบบ การýึกþานĂกระบบและการýึกþาตามĂัธยาýัย 

 2.4 เพ่ืĂÿงเÿริมýึกþาüิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เĀมาะÿมในการจัดการýึกþา 
 2.5 เพ่ืĂÿงเÿริมการจัดการýึกþามีการประÿานงานĂยางเปนระบบ 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ýึกþาแนüทางการจัดการýึกþานĂกระบบ ตลĂดจน
ขĂบขายภารกิจขĂงเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂงüางแผนและกําĀนด
แนüทางในการÿนับÿนุน ÿงเÿริมการจัดการýึกþานĂกระบบใĀเชื่Ăมโยงกับการจัดการýึกþาในระบบ
และการýึกþาตามĂัธยาýัย ประÿานงานกับĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂงเพ่ืĂÿนับÿนุนใĀผูเรียนไดรับ
การýึกþาข้ันพ้ืนฐานĂยางท่ัüถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่ĂมโยงการจัดการýึกþาไดĂยางทั่üถึง
และมีประÿิทธิภาพ 

4. คําÝํากัéคüาม 
       การýึกþานĂกระบบ Āมายถึง เปนการýึกþาท่ีมีคüามยืดĀยุนและĀลากĀลายรูปแบบ
ไมมีขĂจํากัดเรื่ĂงĂายุและÿถานท่ีโดยมุงĀมายใĀเปนการýึกþาเพ่ืĂพัฒนาคุณภาพมนุþย  
5. ข้ันêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1  ýึกþาแนüทางการจัดการýึกþานĂกระบบ 

5.2  มีขĂบขายภารกิจคüามรับผิดชĂบการจัดการýึกþานĂกระบบขĂงÿํานักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 

5.3  üางแผนและกําĀนดแนüทางในการÿนับÿนุน ÿงเÿริม การจัดการýึกþานĂกระบบ 
การýึกþาตามĂัธยาýัย เพื่ĂใĀผูเรียนไดเรียนรูตลĂดชีüิต 

5.4  ประÿานงานกับĀนüยงาน ĀรืĂผูเก่ียüขĂงเพ่ืĂÿนับÿนุนใĀผูเรียนไดรับการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐานĂยางท่ัüถึง 
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ýึกþาแนüทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.5  ประÿานการติดตาม ประเมินผลการจัดการýึกþานĂกระบบ เพ่ืĂปรับปรุงการจัด
การýึกþานĂกระบบใĀทั่üถึง มีคุณภาพและประÿิทธิภาพ 

5.6  ÿรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

      
 
 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

 -  

 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
  8.1 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý. 2544 

8.3 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý.2551 

üิเคราะĀขĂบขายภารกิจ 

üางแผนและกําĀนดแนüทางในการ

ÿนับÿนุนการจัดการýึกþา 

ประÿานงานĀนüยงานและผูเก่ียüขĂง 

ÿรุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
สŠงđสรĉมĒúะสนัïสนčนการÝัéการศึกษาข้ันพื้นฐานขĂงïčคคú ครĂïครัü 
ĂงคŤกรßčมßน ĂงคŤกรüĉßาßĊพ สëาïันศาสนา สëานðระกĂïการĒúะ
สëาïันสังคมĂืęน 
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1.  ßืęĂกระïüนงาน  
งานÿงเÿริมและÿนับÿนุนการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานขĂงบุคคล ครĂบครัü Ăงคกร ชุมชน  

Ăงคกรüิชาชีพ  ÿถาบันýาÿนา  ÿถานประกĂบการ  และÿถาบันÿังคมĂ่ืน 
 

2.  üัêëčðระสงคŤ 
2.1  เพ่ืĂÿงเÿริมการจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐานขĂงบุคคล ครĂบครัü Ăงคกรชุมชน Ăงคกร

üิชาชีพ ÿถาบันýาÿนา ÿถานประกĂบการ และÿถาบันÿังคมĂ่ืน 

        2.2  เพ่ืĂใĀการÿนับÿนุนและÿงเÿริมใĀบิดา มารดา ĀรืĂผูปกครĂง และÿถานประกĂบการ
มีคüามรู คüามเขาใจในการจัดการýึกþา 
         2.3  เพ่ืĂเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการýึกþาขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชน Ăงคกร
üิชาชีพ ÿถาบันทางýาÿนา ÿถานประกĂบการ และÿถาบันÿังคมĂ่ืน 
 

3.  ขĂïđขêขĂงงาน 
        3.1  การÿงเÿริมÿนับÿนุนการจัดการýึกþา 
        3.2  การยื่นคําขĂĂนุญาตจัดการýึกþา 

       3.3  การจัดทําแผนการจัดการýึกþา 
        3.4  การจัดการเรยีนรู การüัดและประเมินผล 

        3.5  การตัดÿิน และรับรĂงผลการýึกþา 
        3.6  การกํากับ และติดตามการจัดการýึกþา 
        3.7  การยกเลิกการจัดการýึกþา 
 

4.  คําÝํากัéคüาม 
         4.1  การจัดการýึกþาโดยครĂบครัü  Āมายถึง  การจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานที่บิดามารดา  
ĀรืĂบิดา ĀรืĂมารดา ĀรืĂผูปกครĂงเปนผูรับผิดชĂบจัดการýึกþาใĀกับบุตรĀลานดüยตนเĂง     
โดยเปนผูÿĂนดüยตนเĂง  ĀรืĂเปนผูĂํานüยการใĀเกิดกระบüนการเรียนรู 
         4.2  การจัดการýึกþาในÿถานประกĂบการ Āมายถึง  การจัดตั้งýูนยการเรียนเพ่ืĂจัด
การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แĀงพระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ 
 

5.  ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ประชาÿัมพันธ ÿรางคüามเขาใจ ในÿิทธิและĀนาท่ี ÿงเÿริมและพัฒนาคüามÿามารถใน

การจัดการýึกþาขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชน ÿถาบันทางýาÿนา และÿถานประกĂบการ ĄลĄ 
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5.2 ผูจัดการýึกþาย่ืนคําขĂĂนุญาตในการจัดการýึกþาขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชน ÿถาบันทาง
ýาÿนา และÿถานประกĂบการ ĄลĄ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการýึกþาขĂงบุคคล ครĂบครัüชุมชน ÿถาบันทางýาÿนา และÿถาน
ประกĂบการ ĄลĄ 

5.4 ขĂคüามเĀ็นชĂบคณะกรรมการเขตในการĂนุญาตการจัดการýึกþาขĂงบุคคลครĂบครัü 
ชุมชน ÿถาบันทางýาÿนาและÿถานประกĂบการ ĄลĄ 

5.5 การจัดการเรียนรู การüดั และประเมินผลการýึกþาขĂงบุคคล ครĂบครัü ชุมชนÿถาบัน
ทางýาÿนา และÿถานประกĂบการĂยางตĂเนื่Ăง 

5.6 การตัดÿินและรับรĂงผลการýึกþา 

5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการýึกþา และรายงานผล 

6.  Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 

 
 

 

           
 

          

 

               

 

 

 

 

 

 

  

 

                       

           

 

 

ประชาÿัมพันธ เÿริมÿรางคüามเขาใจ 

และÿงเÿริมÿนับÿนุนการจัดการýึกþา 

ผูจัดการýึกþายื่นคําขĂĂนุญาตจัดการýึกþา 

การจัดทําแผนการจัดการýึกþา 

การจัดการเรียนรู  การüัดและประเมินผล 

การตัดÿินและรับรĂงผลการýึกþา 

ขĂคüามเĀ็นชĂบ

คณะกรรมการเขตĄ 

กํากับ และตดิตามการจดัการýึกþา 

ผา่น 

ไมผ่า่น 



47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
7.1  แบบย่ืนคําขĂĂนุญาตจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานโดยครĂบครัü 
7.2  แบบĂนุญาตใĀจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานโดยครĂบครัü 
7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการýึกþาโดยครĂบครัü 
7.4  แบบคําÿ่ังใĀเลิกจัดการýึกþาโดยครĂบครัü 
7.5  แบบย่ืนคําขĂĂนุญาตการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานในýูนยการเรียนโดยÿถานประกĂบการ 
7.6  แบบขĂĂนุญาตใĀจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานในýูนยการเรียนโดยÿถานประกĂบการ 
7.7  รูปแบบการจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐานในýูนยการเรียนโดยÿถานประกĂบการ 
7.8  แบบคําÿ่ังใĀเลิกจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานในýูนยการเรียนโดยÿถานประกĂบการ   
7.9  แบบคํารĂงขĂเทียบโĂนผลการเรียน 

7.10  แบบบันทึกการเทียบโĂนผลการเรียน 

7.11  แบบรายงานผลการเทียบโĂนผลการเรียน 

7.12  แบบคํารĂงขĂเทียบโĂนคüามรูและประÿบการณ 
7.13  แบบบันทึกการเทียบโĂนคüามรูและประÿบการณ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครĂบครัü 

7.15 ทะเบียนนักเรียน 

 
8.  đĂกสาร  ĀúักฐานĂšางĂĉง 

8.1  พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ  พ.ý. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

8.2  Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ý. 2551   
8.3  Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ý. 2551 

8.4  ระเบียบ  Āลักเกณæ  üิธีการประเมินýักยภาพและคüามพรĂมในการจัดการýึกþา 
8.5 กãกระทรüง üาดüยÿิทธิในการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานโดยครĂบครัü พ.ý. 2547 



48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
Ēï

ïô
Ăร
Ťมส

รčð
มา
êร
ฐา
นง
าน

 
ßืęĂ

งา
น  

   
 งา

นÿ
งเÿ

ริม
แล
ะÿ
นับ

ÿน
ุนก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

าข
ั้นพ

ื้นฐ
าน
ขĂ
งบ
ุคค

ล  
คร
Ăบ

คร
ัü  
Ăง
คก

ร 
ชุม

ชน
   

    
    

    
   Ă

งค
กร
üิช
าช
ีพ  

ÿถ
าบ
ันý

าÿ
นา

  ÿ
ถา
นป

ระ
กĂ
บก

าร
  แ

ละ
ÿถ
าบ
ันÿ

งัค
มĂื่

น 

สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ 

: เ
พื่Ă

ÿง
เÿ
ริม
บุค

คล
 คร

Ăบ
คร
ัü Ă

งค
กร

 ชุม
ชน

 Ăง
คก
รü
ิชา
ชีพ

 ÿถ
าบ
ันý

าÿ
นา

 ÿถ
าน
ปร
ะก
Ăบ

กา
ร ÿ

ถา
บัน

ÿัง
คม

Ăื่น
ๆ มี

คü
าม
รู เ
ขา
ใจ
ใน
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก
þา

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđ
ĂĊ÷
éง
าน

 
đü
úา
éาํ
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšร
ัïñ

ĉéß
Ăï

 
1.    

  
ปร
ะช
าÿ
ัมพั

นธ
 ÿร

าง
คü
าม
เข
าใ
จผ
ูมีÿ

üน
เก
ี่ยü
ขĂ
งใน

กา
รจ
ัด

กา
รýึ
กþ

า ÿ
งเÿ

ริม
 ÿน

ับÿ
นุน

กา
รจั
ดก
าร
ýึก
þา
ขĂ
งค
รĂ
บค

รัü
 

ชุม
ชน

 ÿถ
าบั
น Ą

ลĄ
 

1 
ÿัป

ดา
Ā 

ระ
เบ
ียบ

 กã
Āม

าย
ที่เ
กีย่
üข
Ăง

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
þา

 

2.
 

  
ผูจ
ัดก

าร
ýึก
þา
ยื่น

คํา
ขĂ
จัด
กา
รýึ
กþ

า 
1 
ÿัป

ดา
Ā 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
þา

 

3.
   

 
จัด
ทํา
แผ
นก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

า 
1 
ÿัป

ดา
Ā 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
þา

 

4.
 

    

จัด
ทํา
แผ
นก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

า เ
ÿน

Ăค
üา
มเ
Ā็น

ชĂ
บค

ณ
ะก
รร
มก

าร

เข
ตพ

ื้นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 
1 
ÿัป

ดา
Ā 

รูป
แบ

บต
าม
ระ
เบ
ียบ

กã
Āม

าย
กาํ
Āน

ด 
เจ
าĀ
นา
ที่ 

คณ
ะก
รร
ม 

กา
ร 

5.
 

   

จัด
กา
รýึ
กþ

า ก
าร
เรีย

นร
ู 

  

1 
ÿัป

ดา
Ā 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
þา

 

6.
 

   

กา
รรั
บร
Ăง
ผล
กา
รü
ัดก
าร
ýึก
þา

 
1 
ÿัป

ดา
Ā 

ตา
มแ

บบ
ที่ก

าํĀ
นด

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ัดก

าร
ýึก
þา

 

7.   

 
กํา
กับ

ติด
ตา
มป

ระ
เม
ินผ

ล ร
าย
งา
นผ

ล 
1 
ÿัป

ดา
Ā 

- 
เจ
าĀ
นา
ที ่

Ăí
ĉïา
÷สั
â
úัก
ษณ

Ťñัง
ขั้น

êĂ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿิ้
นÿ

ุดก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ท

ิýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
Ăม

ตĂ
ระ
Āü
าง

Āน
า(ถ

าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) ปร
ะช
าÿ
ัมพั

นธ
ÿร
าง
คü
าม
เข
าใ
จ 

ÿง
เÿ
ริม

 ÿนั
บÿ

นน
 

ผูจั
ดก
าร
ยื่น

คํา
ขĂ
จัด
กา
รý
ึกþ

า 

ขĂ
คü
าม
เĀ็
นช

Ăบ
กร
รม
กา
ร

เข
ตพ

ื้นท
ีก่า
รýึ
กþ

า 

กํา
กับ

ติด
ตา
ม ร

าย
งา
นผ

ล 

ตัด
ÿิน

แล
ะร
ับร
Ăง
ผล
กา
รý
ึกþ

า 

จัด
กา
รเร

ียน
รู üั

ดป
ระ
เม
ินผ

ล 

ผ่า
น 

ไม
ผ่่า

น 

จัด
ทํา
แผ
นก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

า 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
ðระสานĒúะสŠงđสรĉมĂงคŤกรðกครĂงสŠüนìšĂงëĉęนĔĀšสามารëÝัé

การศึกษาสĂéคúšĂงกัïนē÷ïา÷Ēúะมาêรฐานการศึกษา 
 



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานÿงเÿริมการจัดการýึกþาขององคกรปกครองÿüนทองถิ่น 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประÿานและÿงเÿริมองคกรปกครองÿüนทองถิ่นใĀÿามารถจัดการýึกþา ÿอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการýึกþา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาดําเนินการตามระเบียบ แนüปฏิบัติในการÿงเÿริมกาจัดการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐานขององคกรปกครองÿüนทองถิ่น 
 
4. คําจํากัดความ 
   4.1 องคกรปกครองÿüนทองถิ่น (อปท.) Āมายถึง  องคการบริĀารÿüนจังĀüัด เทýบาล 
องคการบริĀารÿüนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมĀานคร 
   4.2 การถายโอนทางการýึกþา Āมายถึง การท่ีองคกรปกครองÿüนทองถิ่นไดรับÿิทธิในการ
จัดการýึกþาในระดับใดระดับĀน่ึงĀรือทุกระดับตามคüามพรอม คüามเĀมาะÿม และคüามตองการ
ภายในทองถ่ิน และไดรับการประเมินคüามพรอมโดยใĀกระทรüงýึกþาธิการกําĀนดĀลักเกณฑและüิธีการ
ประเมินคüามพรอมในการจัดการýึกþาขององคกรปกครองÿüนทองถิ่นและÿงเÿริมใĀทองถิ่นใĀ

ÿามารถจัดการýึกþาÿอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการýึกþา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ÿรางคüามเขาใจ ÿงเÿริมÿนับÿนุนการจัดการýึกþาทุกระดับขององคกรปกครอง 

ÿüนทองถิ่น 
5.2 ÿรางเครือขายการจัดการýึกþาทุกระดับการýึกþา   
5.3 ประÿานคüามรüมมือการจัดการýึกþาขององคกรปกครองÿüนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.4 ÿรุปรายงานผลการจัดการýึกþา 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

  -  

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2553  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý. 2551 
 8.3 ระเบียบ/Āลักเกณæ/üิธีการประเมินýักยภาพ และคüามพรĂมในการจัด

การýึกþาขĂงĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถิ่น   
 8.4 พระราชบัญญัติการกําĀนดขั้นตĂนและแผนการกระจายĂํานาจใĀĂงคกร

ปกครĂงÿüนทĂงถิ่น พ.ý. 2542 

ÿรางคüามเขาใจ

ÿงเÿริมÿนับÿนุน 

ÿรางเครืĂขายการจัดการýึกþา 

ประÿานคüามรüมมืĂการจัดการýกึþา 

ÿรุปผลการรายงาน 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
สŠงđสรĉมการÝัéการศึกษาสําĀรัïñĎšพĉการ ñĎšéšĂ÷ēĂกาส 

ĒúะñĎšมĊคüามสามารëพĉđศษ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานÿงเÿริมการจัดการýึกþาเด็กพิการ เด็กดĂยโĂกาÿ และเด็กท่ีมีคüามÿามารถพิเýþ 
 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ืĂÿงเÿริมการจัดการýึกþาÿําĀรับผูพิการ ผูดĂยโĂกาÿ และผูมีคüามÿามารถพิเýþใน
ระดับการýึกþาข้ันพ้ืนฐานใĀไดรับการÿงเÿริมและพัฒนาเต็มýักยภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาดําเนินการýึกþา üิเคราะĀขĂมูลการจัดการýึกþาเด็กพิการ 
เด็กดĂยโĂกาÿ และเด็กท่ีมีคüามÿามารถพิเýþในระดับการýึกþาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการ
จัดการýึกþาÿําĀรับผูพิการ ผูดĂยโĂกาÿ และผูมีคüามÿามารถพิเýþในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูพิการ  Āมายถึง  เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎĀมายüาดüยการฟนฟูÿมรรถภาพ
คนพิการĀรืĂบุคคลที่ÿถานýึกþารับรĂงüาเปนคนพิการตามĀลักเกณฑและüิธีการท่ีคณะกรรมการ

พิจารณาใĀคนพิการไดรับÿิทธิชüยเĀลืĂทางการýึกþากําĀนดโดยกระทรüงýึกþาธิการไดประกาý

จําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บุคคลท่ีมีคüามบกพรĂงทางการมĂงเĀ็น บุคคลท่ีมีคüามบกพรĂง
ทางการไดยิน บุคคลที่มีคüามบกพรĂงทางÿติปญญา บุคคลท่ีมีคüามบกพรĂงทางรางกายĀรืĂÿุขภาพ 
บุคคลท่ีมีคüามบกพรĂงทางการเรียนรู บุคคลท่ีมีคüามบกพรĂงทางพฤติกรรมĀรืĂĂารมณและÿมาธิÿั้น  
บุคคลท่ีมีคüามบกพรĂงทางการพูดและภาþา บุคคลĂĂทิÿติก และบุคคลพิการซํ้าซĂน 

4.2 ผูดĂยโĂกาÿ Āมายถึง เด็กท่ีĂยูในÿภาüะยากลําบาก เนื่ĂงจากประÿบปญĀาตาง ๆ 
มีชีüิตคüามเปนĂยูดĂยกüาเด็กปกติท่ัüไป ขาดโĂกาÿĀรืĂไมมีโĂกาÿท่ีจะเขารับบริการทางการýึกþา
ĀรืĂไดรับพัฒนาทั้งทางรางกาย ÿติปญญา Ăารมณ ÿังคม และจิตใจ จําเปนตĂงไดรับคüามชüยเĀลืĂ
เปนกรณีพิเýþเพ่ืĂใĀมีชีüิตคüามเปนĂยูท่ีดีข้ึน มีพัฒนาการท่ีถูกตĂงเĀมาะÿมกับüัยและÿามารถบรรลุ
ถึงýักยภาพข้ันÿูงÿุดได 

4.3 ผูมีคüามÿามารถพิเýþ Āมายถึง เด็กท่ีแÿดงĂĂกซ่ึงคüามÿามารถĂันโดดเดนดานใด
ดานĀน่ึงĀรืĂĀลายดาน ในดานÿติปญญา คüามคิดÿรางÿรรค การใชภาþา การเปนผูนําดานüิชาการ 
กีāา ดนตรี ภาþา ýิลปะ ĀรืĂĂ่ืนๆ ในÿาขาใดÿาขาĀน่ึงĀรืĂĀลายÿาขาĂยางเปนท่ีประจักþเมื่Ăเปรียบเทียบ
กับผูท่ีมีĂายุระดับเดียüกัน ÿภาพแüดลĂมĀรืĂประÿบการณเดียüกัน 
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ÿํารüจขĂมลู/ 
จัดทําทะเบียน 

ประÿานงานĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 

ýึกþาüิจัย  เผยแพร 

ติดตามผล üิเคราะĀผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประÿานการÿํารüจขĂมูลกับÿถานýึกþาและĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงจัดทําทะเบียน

เพ่ืĂรüบรüมขĂมูลที่จําเปนขĂงเด็กพิการ เด็กดĂยโĂกาÿและเด็กที่มีคüามÿามารถพิเýþĂยางเปนระบบ 
5.2 ประÿาน ÿงเÿริมการจัดการýึกþาÿําĀรับเด็กพิการ เด็กดĂยโĂกาÿและเด็กท่ีมี

คüามÿามารถพิเýþกับÿถานýึกþาĀรืĂĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงใĀจัดการýึกþาĂยางตĂเนื่Ăง 
5.3 ýึกþา üิจัยและÿงเÿริมการýึกþา üิจัย เพ่ืĂĀารูปแบบและเผยแพรüิธีการจัดการýึกþา

แกผูที่เกี่ยüขĂง 
5.4 ติดตาม รüบรüมผลการดําเนินงานĂยางตĂเนื่Ăงและÿมํ่าเÿมĂ 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš   
-             

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กãกระทรüง ระเบียบ Āลักเกณæที่üาดüยการจัดการýึกþาÿําĀรับเด็กพิการ    

เด็กดĂยโĂกาÿ และเด็กท่ีมีคüามÿามารถพิเýþ 
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ýึกþาĀลักเกณæ ประชาÿัมพันธ รับÿมคัร 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลืĂกตามเกณæที่กําĀนด/จดัทําขĂมูล
คุณÿมบัติขĂงนักเรียน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลืĂก 

1. ßืęĂกระïüนงาน  
การÿงเÿริมและÿนับÿนุนนักเรียนในโคüตาพิเýþ 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 เพ่ืĂÿงเÿริมการจัดการýึกþา และÿนับÿนุนนักเรียนในโคüตาพิเýþ 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาดําเนินการตามĀลักเกณæแนüปฏิบัติตามคüามตĂงการ

ขĂงÿถาบันท่ีประÿงคใĀโคüตาพิเýþแกนักเรียนในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

4. คําÝํากัéคüาม 
4.1 ÿถาบัน  Āมายถึง Āนüยงาน ÿถานýึกþาท่ีประÿงคใĀโคüตาพิเýþแกนักเรียน

ในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
4.2 โคüตาพิเýþ Āมายถึง จํานüนนักเรียนท่ีไดรับการจัดÿรรใĀเขาเรียนเปนกรณี

พิเýþในระดับมัธยมýึกþา Ăาชีüýึกþา Ăุดมýึกþา จากÿถาบันการýึกþาตางๆ โดยไมตĂงÿĂบแขงขัน
ĀรืĂÿĂบคัดเลืĂก   
5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
  5.1 ýึกþาĀลักเกณæ แจงประชาÿัมพันธ รับÿมัคร 
  5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลืĂกตามเกณæท่ีกําĀนด 

  5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลืĂก 

  5.4 ประกาýผล 

  5.5 ÿรุปผลการคัดเลืĂก รายงานผล 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
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ประกาýผล 

ÿรุป รายงานผล ÿงผลใĀÿถาบันตางๆ 

 

 

  

 

 

 

 
7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

        แบบôĂรมใบÿมัครขĂงÿถาบันตาง ๆ  

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง  
                  ĀนังÿืĂแจงรายละเĂียดจากÿถาบันตางๆ ที่แจงÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
สŠงđสรĉมงานการĒนะĒนü สčขõาพĂนามั÷ กĊāาĒúะนันìนาการ úĎกđสืĂ 

đนêรนารĊ ÷čüกาßาé ñĎšïําđพĘâðระē÷ßนŤ นักศึกษาüĉßาìĀาร 
ðระßาíĉðĕê÷ üĉนั÷นักđรĊ÷น การพĉìักษŤสĉìíĉđéĘกĒúะđ÷าüßน  

ĒúะงานกĉÝการนักđรĊ÷นĂืęน 
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1. ßืęĂกระïüนงาน  
งานÿงเÿริมกิจกรรมแนะแนüในÿถานýึกþา 

 

2. üัêëčðระสงคŤ 
2.1 เพ่ืĂÿงเÿริมและพัฒนาผูเรียนใĀรูจักตนเĂง รูจักÿิ่งแüดลĂม ÿามารถคิด ตัดÿินใจ 

คิดแกปญĀาได 

2.2 เพ่ืĂÿงเÿริมการüางแผนชีüิตท้ังดานการเรียน และĂาชีพ ÿามารถปรับตนไดĂยาง
เĀมาะÿม 

2.3 เพ่ืĂชüยใĀครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รüมทั้งชüยเĀลืĂและคําปรึกþาแก
ผูปกครĂงในการมีÿüนรüมพัฒนาผูเรียน 
 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแนüใĀนักเรียนไดรับบริการÿนเทýและขาüÿารคüามรูตาง ๆ  
   3.2 ÿถานýึกþามีขĂมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานÿามารถนําไปใชในการชüยเĀลืĂ

และÿงเÿริมนักเรียนไดĂยางถูกตĂง 

   3.3 เยาüชนไดรับการพัฒนาทักþะชีüิตที่ดี ครู ผูปกครĂงนักเรียนมีÿüนรüมในการ
พัฒนาและแกไขพùติกรรมนักเรียน 

                3.4 ครูแนะแนüมีทักþะที่เĀมาะÿมกับคüามเปล่ียนแปลงทางÿังคม 
 
4. คําÝํากัéคüาม   
   กิจกรรมแนะแนü Āมายถึง การจัดĀาจัดทํากิจกรรมการเรียนการÿĂนเพ่ิมเติมที่ใĀ
นักเรียนไดรับคüามรูจนÿามารถตัดÿินใจเลืĂกทางเลืĂกในการเรียน และการประกĂบĂาชีพที่
เĀมาะÿมกับตนเĂง 
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 งานÿงเÿริมใĀบุคลากรทุกระดับเĀ็นคุณคาและคüามจําเปนขĂงกิจกรรมแนะแนü 

       1. จัดทําแผนปฏิบัติการขĂงÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2. ÿรางคüามตระĀนักใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþา ครู มีĂงคคüามรูเกี่ยüกับกิจกรรม

แนะแนüÿามารถขับเคล่ืĂนกิจกรรมĂยางตĂเน่ืĂง 

  3. จัดĀาพื้นท่ีĀรืĂเüทีใĀครู และนักเรียนไดแÿดงýักยภาพดานกิจกรรมแนะแนü 
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  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนü 
  5. เผยแพรผลงาน 

6. ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
5.2 งานÿงเÿริมใĀดําเนินการจัดระบบขĂมูลÿารÿนเทýเก่ียüกับนักเรียนเพ่ืĂแกไขปญĀา

และÿนับÿนุนการýึกþาขĂงนักเรียน 

  1. จัดทําแผนปฏิบัติการขĂงÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
  2. แจงใĀÿถานýึกþาจัดทําขĂมูลพื้นฐานขĂงนักเรียนทุกคน 

  3. นําขĂมูลที่จัดทําเปนระบบใĀคüามชüยเĀลืĂดานการเรียน และÿüัÿดิการĂื่น ๆ  
  4. มีกระบüนการติดตามชüยเĀลืĂนักเรียน 

  5. รายงานผลการýึกþาตĂĀรืĂการประกĂบĂาชีพ 

5.3 งานÿงเÿริมใĀมีแĀลงขĂมูลการýึกþาÿูการประกĂบĂาชีพ 

 1.จัดระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý เพ่ืĂเปนเครืĂขายในการเชื่ĂมโยงใĀคําปรึกþาตาม
ÿภาพปญĀาขĂงนักเรียน 

 2. กํากับ ติดตามใĀÿถานýึกþาเปนแĀลงขĂมูลขาüÿารดานการýึกþาตĂ และ
ขĂมูลการประกĂบĂาชีพเมื่Ăÿําเร็จการýึกþา 

 3. จัดใĀมีการแนะแนüการýึกþาขĂงÿถาบันการýึกþาĂ่ืน ๆ ĀรืĂการแนะแนüการ
ประกĂบĂาชีพที่เĀมาะÿม 

 4. จัดĀาÿถานที่ทํางานระĀüางเรียนขĂงนักเรียน เพ่ืĂÿรางประÿบการณใĀนักเรียน
และมีรายไดจุนเจืĂครĂบครัü 

 5. ติดตามผลÿําเร็จการýึกþา และการมีงานทําขĂงผูÿําเร็จการýึกþา 
5.4 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดระบบติดตามชüยเĀลืĂนักเรียน  โดยĂาýัยการใĀคําปรึกþา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ืĂนที่ปรึกþา Youth Counselor (YC) การจัดĀาพ้ืนที่ใĀเด็กและเยาüชน
ทํากิจกรรมคüามด ี
  1. ÿงเÿริมÿรางĂงคคüามรูใĀกับครูแนะแนüมีคüามเขาใจในระบบการดูแลชüยเĀลืĂ
นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรĂงนักเรียนตามระบบการดูแลชüยเĀลืĂนักเรียนในĀาข้ันตĂน 

  3. จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿมกับพùติกรรมนักเรียนท่ีบงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม ÿงเÿริมการทํากิจกรรมขĂงนักเรียน 

  5. จัดĀาพ้ืนที่ เüทีใĀนักเรียนไดแÿดงýักยภาพตามคüามเĀมาะÿม 

  6. ใĀรางüัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามคüามดี เชน การประกาýเกียรติคุณทุนการýึกþา 
ĀรืĂการคัดเลืĂกใĀไดรับÿิทธิพิเýþĂ่ืน ๆ 
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  7. ÿรุปรายงาน 

5.5 ÿนับÿนุนการทําüิจัยเกี่ยüกับพùติกรรมและการแกไขปญĀานักเรียน 

 1. ýึกþาÿภาพปญĀาพùติกรรมขĂงนักเรียน 

 2. จัดทําเครื่ĂงมืĂในการýึกþาพùติกรรมนักเรียนเพ่ืĂจะรüมกันแกไขปญĀา 
 3. ตรüจÿĂบเครื่ĂงมืĂ/จัดเก็บขĂมูล 

 4. รüบรüมขĂมูล 
 5. ýึกþา üิเคราะĀ ÿังเคราะĀในการชüยเĀลืĂ แกไขปญĀาและขĂเÿนĂแนะ 

 6. ÿรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน  
6.1 งานÿงเÿริมใĀบุคลากรทุกระดับเĀ็นคุณคาและคüามจําเปนขĂงกิจกรรมแนะแนü 
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1. ßืęĂกระïüนงาน    
งานÿงเÿริมÿุขภาพĂนามัย 

 

2. üัêëčðระสงคŤ 
2.1 เพ่ืĂÿรางเÿริมÿุขภาพการดํารงÿุขภาพ การปŜĂงกันโรคและการÿรางเÿริมÿมรรถภาพ

เพ่ืĂÿุขภาพ และการปŜĂงกันโรคทั้งโรคติดตĂและโรคไมติดตĂ 
2.2  เพ่ืĂเรียนรูเก่ียüกับĀลักการและüิธีการเลืĂกบริโภคĂาĀาร ผลิตภัณæและบริการ

ÿุขภาพ  
 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
    3.1  ประชากรüัยเรียนมีÿุขภาพÿมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 

    3.2  ÿถานýึกþาจัดกิจกรรมเพ่ืĂÿุขภาพผูเรียนไดĂยางทั่üถึง 
    3.3  ผูปกครĂง ชุมชน และÿังคมไดรับการดูแลดานÿุขภาพĂนามัย 
 

4. คําÝํากัéคüาม   
ÿุขภาพ  Āมายถึง พùติกรรมที่แÿดงใĀเĀ็นถึงคüามเจรญิเติบโตขĂงรางกาย ดüยการ

ปฏิบัติดูแลĂยางถูกÿุขลักþณะ 

Ăนามัย  Āมายถึง  การบริโภค ĂุปโภคĂยางถูกตĂงÿุขลักþณะ 
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ÿรางคüามเขาใจใĀÿถานýึกþา บุคลากรเĀ็นคüามÿําคัญเกี่ยüกับงานÿงเÿริม

ÿุขภาพĂนามัยขĂงนักเรียน   

 1. รับôงĀรืĂเขารüมประชุมเพ่ืĂรับนโยบายและแนüปฏิบัติการÿงเÿริมÿุขภาพ
Ăนามัย จากกระทรüง และĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 

 2. การถายทĂดĂงคคüามรูÿูÿถานýึกþาโดยผานกระบüนการกิจกรรมÿงเÿริมÿุขภาพ 

 3. ÿนับÿนุนใĀมีการตรüจÿุขภาพประจําปŘ 
 4. การจัดกิจกรรมประกüดÿงเÿริมÿุขภาพดีเดน 
 5. ประÿาน กํากับ ติดตาม ดูแลÿุขภาพĂนามัยขĂงนักเรียนĂยางตĂเน่ืĂง 

5.2 ÿงเÿริมประÿานรüมกับĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂงในการดําเนินโครงการÿงเÿริม

ÿุขภาพ  เชน โครงการĂาĀารกลางüัน โครงการĂาĀารเÿริม (นม) โครงการĂาĀารปลĂดภัย (Ă.ย.นĂย) 
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โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูüิจัยเด็กไทยôนดี โครงการôนÿüยย้ิมใÿ โครงการมืĂÿะĂาด
ปราýจากโรค โครงการคüบคุมโรคติดตĂและโรคไมติดตĂ โครงการÿüมÿุขÿันต  เปนตน 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการขĂงÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2. ÿรางĂงคคüามรูใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþา ครูที่รับผิดชĂบ และดําเนินการ

ขับเคล่ืĂนตามโครงการที่กําĀนด 

 3. จัดประกüด/แขงขัน/เòŜาระüังตามกําĀนดระยะเüลาขĂงกิจกรรมในทุกระดับ 
 4. จัดĀาพื้นที่ เüทีใĀนักเรียนไดแÿดงผลงานĀรืĂกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตĂ

ÿาธารณชนโดยทั่üไป 

 5. ประÿาน กํากับติดตามการดําเนินงานขĂงโรงเรียน 
 6. ÿรุปผลรายงาน 

5.3 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดÿภาพแüดลĂมใĀถูกÿุขลักþณะ และเòŜาระüังติดตาม
ดูแลภาüะโภชนาการและÿุขาภิบาลรüมถึงการÿนับÿนุนปŜĂงกันโรคระบาด โรคติดตĂที่รายแรง และ
การจัดĀาĂุปกรณแกผูพิการและผูดĂยโĂกาÿ 

 1. ประกาý ประชาÿัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับการÿงเÿริมÿุขภาพ 

 2. การเòŜาระüัง ÿํารüจ เพ่ืĂชüยเĀลืĂนักเรียนตามÿภาพปญĀาท่ีพบ 
 3. การชüยเĀลืĂดานการปŜĂงกัน ดานจัดĀาüัÿดุĂุปกรณในการเÿริมÿรางรางกายใĀดีขึ้น 

 4. จัดกจิกรรมการรณรงคปŜĂงกัน เชน การจัดนิทรรýการ การเผยแพรเĂกÿาร การ
ประกüดกิจกรรมตาง ๆ  

 5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 

 6. ÿรุปรายงานผล 
5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการĂยางตĂเน่ืĂง 

 1. ýึกþาÿภาพปญĀาดานÿงเÿริมÿุขภาพĂนามัย 

 2. จัดทําเครื่ĂงมืĂใĀÿĂดคลĂงกับขĂบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 

 3. ดําเนินการเก็บขĂมูล  
 4. üิเคราะĀ ÿังเคราะĀขĂมูล 
 5. ÿรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 

6.1 งานÿงเÿริมÿุขภาพĂนามัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 งานÿงเÿริมประÿานรüมกับĀนüยงานที่เก่ียüขĂงในการดําเนินโครงการÿงเÿริมÿุขภาพ    
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

ถายทĂดĂงคคüามรู 

ประชุมÿรางคüามเขาใจ 

ตรüจÿุขภาพ 

ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกüดÿุขภาพ 

ประÿาน กํากับ ติดตาม 

ÿรางĂงคคüามรู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกüด/แขงขัน 
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6.3  งานÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดÿภาพแüดลĂมใĀถูกÿุขลักþณะ และเòŜาระüังติดตามดูแลภาüะ
โภชนาการและÿุขาภิบาลรüมถึงการÿนับÿนุนปŜĂงกันโรคระบาด โรคติดตĂที่รายแรง และการจัดĀา
ĂุปกรณแกผูพิการและผูดĂยโĂกาÿ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดĀาพื้นท่ี ĀรืĂเüทีการแÿดงผลงาน 

ประÿาน กํากับ ติดตาม 

เòŜาระüัง/ÿาํรüจ 

ประกาý ประชาÿัมพันธ 

ใĀคüามชüยเĀลืĂ 

ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงคปŜĂงกัน 

กํากับ ติดตาม 
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6.4 งานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 7.1 บันทึกĀนังÿืĂราชการ 

 7.2 ĀนังÿืĂราชการประเภทภายนĂก 

 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปŘ 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ 

 
8. đĂกสาร/ĀúักฐานĂšางĂĉง 

8.1 พระราชบัญญัติกĂงทุนเพ่ืĂโครงการĂาĀารกลางüันในโรงเรียนประถมýึกþา พ.ý. 

2535 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริĀารกĂงทุนเพ่ืĂโครงการĂาĀารกลางüันในโรงเรียน
ประถมýึกþา üาดüยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักþาเงิน และการจัดĀาผลประโยชนขĂง
กĂงทุน ตามกãĀมายüาดüยกĂงทุนเพ่ืĂโครงการĂาĀารกลางüันในโรงเรียนประถมýึกþา พ.ý. 2536 

8.3 พระราชบัญญัติÿุขภาพแĀงชาติ พ.ý. 2550 

8.4 คูมืĂการดําเนินการโครงการÿงเÿริมÿุขภาพ  พ.ý. 2543  กรมĂนามัย 

8.5 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551  

จัดทําเครื่ĂงมืĂ 

ýึกþาÿภาพปญĀา 

ÿรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บขĂมลู 

ýึกþา üิเคราะĀขĂมลู 
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1. ช่ือกระบวนงาน    
งานÿงเÿริมกีāาและนันทนาการ  

 

2. วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ืĂÿงเÿริมใĀผูเรียนไดเรียนรูเร่ืĂงการเคลื่ĂนไĀüรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารüม

กิจกรรมทางกายและกีāา ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีāาไทยและกีāาÿากล 
2.2  เพ่ืĂÿงเÿริมการเลนกีāาซ่ึงÿงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ Ăารมณ ÿังคม ÿติปญญา 

รüมทั้งÿมรรถภาพเพ่ืĂÿุขภาพและกีāา 
2.3 เพ่ืĂÿงเÿริมการĂĂกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีāา ปฏิ บัติเปนประจําĂยาง

ÿม่ําเÿมĂใĀมีüินัย เคารพÿิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีāา มีจิตüิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
ÿุนทรียภาพขĂงการกีāา 

2.4 เพ่ืĂÿงเÿริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทĂงเท่ียü การเลนดนตรี นาฏýิลป       
การรĂงเพลง งานĂดิเรก เปนตน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผูเรียนรูจักใชเüลาใĀเปนประโยชนมีÿุขภาพÿมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ Ăารมณ และ
ÿังคม 
  3.2 ÿงเÿริมกีāาและนันทนาการกĂใĀเกิดคüามÿามัคคีในĀมูคณะ เด็กและเยาüชนรูÿึกรัก
และĀüงแĀนÿถาบัน 
  3.3 ชุมชนและÿังคมไดรับการพัฒนาÿงเÿริมใĀมีการĂĂกกําลังกาย การÿงเÿริมคüามÿามารถ
เฉพาะทางดานกีāานําไปÿูนักกีāาĂาชีพและมีชื่Ăเÿียงในÿังคม 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 กีāา Āมายถึง การĂĂกกําลังกายดüยการเลนĀรืĂการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ Āมายถึง การใชเüลาüางในการพักผĂนĀยĂนใจ การทĂงเที่ยü การเลนดนตรี 

การรĂงเพลง ĀรืĂทํากิจกรรมงานĂดิเรกตาง ๆ เพ่ืĂคüามเพลิงเพลินและÿนุกÿนาน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีāา นันทนาการและการทĂงเท่ียü 

 1. จัดทําแผนปฏิบัติการขĂงÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
 2. ดําเนินโครงการดานกีāา/นันทนาการ 
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 3. จัดการแขงขันกีāาภายใน/นĂกÿถาบัน 
 4. ประÿาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
 5. ประกาýเกียรติคุณ ยกยĂง 
 6. ÿรุปผลและรายงาน 

5.2  ÿงเÿริมใĀมีการจัดกิจกรรมกีāา นันทนาการ และการทĂงเท่ียüในÿถานýึกþา เพ่ืĂเÿริมÿราง
คüามÿามัคคีในĀมูคณะและพัฒนาทักþะกีāา 

 1. ประชาÿัมพันธ เชิญชüนการจัดกิจกรรมแขงขัน 

 2. การเตรียมòřกซĂมและการÿงทีมเขาแขงขัน 

 3. ตรüจÿĂบคุณÿมบัติ  
 4. แขงขัน คัดเลืĂก 
 5. การÿงนักกีāาตัüแทนเขาแขงขันในระดับที่ÿูงขึ้น 
 6. ÿรุปผลการแขงขัน และรายงาน 

5.3  ประÿานงาน ÿนับÿนุนการòřกทักþะ คüามÿามารถเฉพาะทางขĂงกีāาชนิดตาง ๆ  เพ่ืĂคüาม
เปนเลิý 

 1. การจัดทําแผนขĂงบประมาณÿนับÿุนนการòřกซĂมĀรืĂการเลนกีāา เพ่ืĂคüามเปนเลิý 

 2. จัดĀาครูòřกซĂม การเก็บตัü การดูแลเรื่ĂงĂาĀาร 
 3. การòřกซĂมขĂงนักกีāา 
 4. การÿงนักเรยีนเขารüมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ืĂÿรางประÿบการณการแขงขัน 

 5. การเòŜาระüังเร่ืĂงüินัยขĂงนักกีāาใĀĂยูในกãระเบียบ 

 6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

5.4  ÿงเÿริมการจัดĀาĂุปกรณกีāา และÿนามกีāาเพ่ืĂÿงเÿริมการเลนกีāาและนันทนาการ 
 1. ประÿานĀนüยงานภาครัฐ เĂกชน จัดĀาĂุปกรณกีāา ĀรืĂÿถานท่ีเพ่ืĂจัดÿราง

ลานกีāา ĀรืĂÿนามกีāา ĀรืĂขĂรับÿนับÿนุนงบประมาณ 

 2. จัดทําบันทึกขĂตกลงการÿนับÿนุนĂุปกรณกีāา ĀรืĂÿถานที่กĂÿรางÿนามกีāา 
 3. ดําเนินการมĂบĂุปกรณกีāา ĀรืĂดําเนินการกĂÿรางÿนามกีāา 
 4. ประกาýเกียรติคุณผูÿนับÿนุน 

 5. ÿรุปรายงาน 

5.5  ÿงเÿริมใĀมีการจัดกิจกรรมนันทนาการĀลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแÿดงนาฏýิลปş 
ýิลปะ การทĂงเท่ียü ทัýนýึกþา การĂาน เขียนĀนังÿืĂ ตลĂดจนงานĂดิเรกตาง ๆ 

 1) ýึกþาÿภาพคüามตĂงการ 
 2) กําĀนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
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 3) ประÿานเตรียมการขับเคลื่Ăนกิจกรรมนั้น ๆ 

 4) ทํากิจกรรมเÿริมระĀüางการจัดกิจกรรม เพ่ืĂÿรางĂงคคüามรู 
 5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใĀเปนไปตามระเบียบแบบแผนขĂงทาง

ราชการที่กําĀนด 

 6) ÿรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
6.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีāา นันทนาการและการทĂงเท่ียü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ÿรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

ประÿาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีāา 

ประกาýเกยีรติคุณ ยกยĂง 
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6.2  ÿงเÿริมใĀมีการจัดกิจกรรมกีāา นันทนาการ และการทĂงเท่ียüในÿถานýึกþาเพ่ืĂ
เÿริมÿรางคüามÿามัคคีในĀมูคณะและพัฒนาทักþะกีāา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

6.3  ประÿานงาน ÿนับÿนุนการòřกทักþะ คüามÿามารถเฉพาะทางขĂงกีāาชนิดตาง ๆ เพ่ืĂ
คüามเปนเลิý 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการòřกซĂม/ÿงทีม 

ประชาÿมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

ÿรุปรายงานการแขงขัน 

ตรüจÿĂบคุณÿมบัต ิ

คัดเลืĂก/แขงขัน 

ÿงนักกีāาเขารüมการแขงขันในระดับตาง ๆ  

การจัดĀาผูòřกซĂม 

การจัดทําแผนขĂงบประมาณ 
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6.4  ÿงเÿริมการจัดĀาĂุปกรณกีāา และÿนามกีāาเพ่ืĂÿงเÿริมการเลนกีāาและนันทนาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตาม ÿรุปรายงาน  

การòřกซĂม 

การแขงขัน 

การเòŜาระüัง 

การจัดทําบันทึกขĂตกลง 

การประÿานงาน 

การÿรุปรายงาน 

การประกาýเกียรติคุณ 

ดําเนินการมĂบĂุปกรณกีāา/ลานกีāา 
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6.5  ÿงเÿริมใĀมีการจัดกิจกรรมนันทนาการĀลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแÿดงนาฏýิลปş 
ýิลปะ การทĂงเท่ียü ทัýนýึกþา การĂาน เขียนĀนังÿืĂ ตลĂดจนงานĂดิเรกตาง ๆ 

                                                                              
                                                                           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 7.1 บันทึกĀนังÿืĂขĂคüาม 

 7.2 ĀนังÿืĂราชการประเภทภายนĂก 

 7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําปŘ 
 7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

8. đĂกสาร/ĀúักฐานĂšางĂĉง 
  8.1 คูมืĂการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  พ.ý. 2551 

  8.2 คูมืĂการจัดการเรียนกลุมÿาระการเรียนรูÿุขýึกþาและพลýึกþา พ.ý. 2551 

  8.3  คูมืĂการดําเนินงานโรงเรียนÿงเÿริมÿุขภาพ  พ.ý. 2543  กรมĂนามัย 

ýึกþาÿภาพคüามตĂงการ 

กําĀนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

ประÿานเตรียมการขับเคลื่Ăนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และÿรางĂงคคüามรู
เพ่ิมเตมิ 

ÿรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 



88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 

9. Ē
ïï

ôĂ
รŤม
สร
čðม

าê
รฐ
าน
งา
น 

ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
  งา

นÿ
งเÿ

ริม
กีā

าแ
ละ
นัน

ทน
าก
าร 

สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
    

    
  กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ : 

 5.1
 เพื่

Ăใ
Āÿ

ถา
นý

กึþ
ามี
กา
รจ
ดัท

ําแ
ผน

พัฒ
นา
งาน

ดา
นก

ีāา
 นัน

ทน
าก
าร
แล
ะก
าร
ทĂ

งเที่
ยü

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđĂ

Ċ÷é
งา
น 

đüú
าéํ
าđน

ĉนก
าร

 
มา
êร
ฐา
นค

čณõ
าพ

งา
น 

ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
 

เมþ
าย
น 

แผ
นป

ฏิบ
ัติก
าร
ปร
ะจ
ําป
Ř 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 

2.  
   

ดํา
เนิ
นโ
คร
งก
าร
ดา
นก

ีāา
 แล

ะน
ันท

นา
กา
ร 

ตล
Ăด

ปŘก
าร
ýึก

þา
 

- 
- 

3.  
   

จัด
กา
รแ
ขง
ขัน

กีā
าภ
าย
ใน

 แล
ะแ
ขง
ขัน

กีā
าร
ะĀ

üา
งÿ
ถา
บัน

 
พù

ýจิ
กา
ยน

 – 
ธัน
üา
คม

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า / 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 
4.  

   

ปร
ะÿ
าน

 กํา
กับ

 ติด
ตา
มก

าร
ดํา
เนิน

โค
รงก

าร
 

มก
รา
คม

 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า / 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 
5.  

   

ปร
ะก
าý
เกยี

รต
คิุณ

 ยก
ยĂ
งค
üา
มÿ

าม
าร
ถด
าน
กีā

า 
กุม

ภา
พัน

ธ 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า / 
ครู
ผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 
6.  

   

ÿร
ุปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินก
าร

 
มีน

าค
ม 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
มีแ
บบ

ÿร
ปุโ
คร
งก
าร

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า / 
คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 

Ăí
ĉïา
÷สั
âú

ักษ
ณŤñั

งข
ั้นê

Ăน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นĀ

รืĂ
ÿิ้น

ÿุด
กร
ะบ

üน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

Āร
ืĂก
าร
ปฏิ

บัติ
    

    
    

    
กา
รต
ดัÿ
ินใ
จ   

    
    

    
ทิý

ทา
งĀ
รืĂ
กา
รเค

ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งงา

น  
{

 จุด
เชื่Ă

มต
Ăร
ะĀ

üา
งĀ
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใน

 1Ā
นา

) 

จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
 

ดํา
เนิ
นโ
คร
งก
าร

 

จัด
แข
งข
ันก

ีāา
ภา
ยใน

/นĂ
กÿ
ถา
บนั

 

ปร
ะÿ
าน

 กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 

ÿร
ุปร
าย
งาน

 

ปร
ะก
าý
เกยี

รติ
คุณ

 ยก
ยĂ
ง 

    
    

    
    

    
  

    
    

   
    

    
 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
  งา

นÿ
งเÿ

ริม
กีā

าแ
ละ
นัน

ทน
าก
าร

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
    

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿริ

มก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

า 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ : 

   5
.2 เ

พื่Ă
ใĀ
  ÿ

พท
. มีก

าร
ÿง
เÿริ

มใ
Āม

ีกา
รจั
ดกิ
จก
รร
มก

ีāา
 นัน

ทน
าก
าร

 แล
ะก
าร
ทĂ

งเที่
ยü
ใน
ÿถ
าน
ýึก
þา

 เพ
ื่Ăเÿ

ริม
ÿร
าง
คü
าม
ÿา
มคั

คีใ
นĀ

มูค
ณะ

 
úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđĂ

Ċ÷é
งา
น 

đüú
าéํ
าđน

ĉนก
าร

 
มา
êร
ฐา
น 

คčณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 

1.  
   

ปร
ะช
าÿ
มัพ

ันธ
 เชิ

ญช
üน
กา
รจั
ดกิ
จก
รร
มแ

ขง
ขัน

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
   

เต
รีย
มที

ม/ò
řกซ
Ăม

กา
รแ
ขง
ขัน

 
มิถ

ุนา
ยน

 – 
พù

ýจิ
กา
ยน

 
- 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 

3.  
   

ตร
üจ
ÿĂ
บค

ุณÿ
มบั

ต/ิ 
พù

ýจิ
กา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า /
 

คร
ูผูรั
บผ

ดิช
Ăบ

 
4.  

 

   

กา
รแ
ขง
ขัน

ตัü
แท

น 
พù

ýจิ
กา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า /
 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 
5.  

   

ÿง
นัก

เรีย
นต

ัüแ
ทน

เขา
แข
งขั
นใ
นร
ะด
ับที่

ÿูง
ขึ้น

 
ธัน
üา
คม

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า /
 

คร
ูผูรั
บผ

ดิช
Ăบ

 
6.  

   

ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นก

าร
 

มก
รา
คม

 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
แบ

บÿ
รุป
รา
ยง
าน

 
- 

Ăí
ĉïา
÷สั
âú

ักษ
ณŤñั

งขั้
นê

Ăน
    

    
    

   จุ
ดเ
ริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿ
ิ้นÿ

ดุก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ท

ิýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งงา

น 
 {

 จุด
เชื่Ă

มต
Ăร
ะĀ

üา
งĀ
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

ปร
ะช
าÿ
มัพ

ันธ
 

เต
รีย
มท

ีม/ò
řกซ
Ăม

 

ตร
üจ
ÿĂ
บค

ุณÿ
มบ

ัต ิ

กา
รแ
ขง
ขัน

ตัü
แท

น 

ÿร
ุปร
าย
งา
น 

ÿง
นัก

เรีย
นต

ัüแ
ทน

เขา
รü
มก

าร
แข
งขั
น 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
  



90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ßืęĂ
งาน

     
    

    
   ง

าน
ÿง
เÿริ

มกี
āา
แล
ะนั
นท

นา
กา
ร 

สํา
นัก

งาน
đขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

     
     

    ก
ลุม

ÿง
เÿริ

มก
ารจ

ัดก
ารýึ

กþ
า 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ : 

 5.3
 เพ

ื่ĂใĀ
 ÿพ

ท. มี
กา
รป
ระ
ÿา
นง
าน

 ÿนั
บÿ

นุน
กา
รò
řกทั

กþ
ะ ค

üาม
ÿา
มา
รถ
เฉพ

าะ
ทา
งข
Ăง
กีā

าช
นิด

ตา
ง ๆ

 เพื่
Ăค
üาม

เปน
เลิý

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đนĉน

งาน
 

รา
÷ú
ะđĂ

Ċ÷é
งาน

 
đüú

าéํ
าđน

ĉนก
าร

 
มา
êร
ฐา
นค

čณõ
าพ

งาน
 

ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร แ
ละ
ขĂ
งบ
ปร
ะม
าณ

ÿน
ับÿ

นุน
 

เมþ
าย
น 

แผ
นป

ฏิบ
ัติก
าร 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
   

จัด
Āา
คร
òูřก
ซĂ
ม ก

ารเ
ก็บ

ตัü
 กา

รด
แูล
ะเรื่

Ăง
ÿุข
ภา
พ 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

3.  
   

กา
รò
řกซ
Ăม

ขĂ
งนั
กกี
āา

 
ตล
Ăด

ปŘก
ารý

ึกþ
า 

- 
คร
ู / ผ

ูòřก
ซĂ
ม 

4.  
   

ÿง
นัก

กีā
าเข

ารü
มก

ารแ
ขง
ขัน

ใน
ราย

กา
รต
าง ๆ

  
   

ตา
มก

ําĀ
นด

กา
ร

แข
งข
ัน 

- 
คร
ู / ผ

ูòřก
ซĂ
ม 

5.  
   

เòŜา
ระ
üังเ

รื่Ă
งüิน

ัยข
Ăง
นัก

กีā
าใĀ

Ăยู
ใน
กã

ระ
เบีย

บ 

แล
ะก
ําก
ับ ติ

ดต
าม

 
ตล
Ăด

เüล
าต
าม

โคร
งก
าร 

- 
คร
ู / ผ

ูòřก
ซĂ
ม 

6.  
   

ÿรุ
ปร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเนิ

นก
าร 

  

มีน
าค
ม  

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
แบ

บÿ
รุป
ราย

งาน
 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

Ăí
ĉïา
÷สั
âú

ักษ
ณŤñั

งขั้
นê

Ăน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นĀ

รืĂ
ÿิ้น

ÿุด
กร
ะบ

üน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

Āร
ืĂก
ารป

ฏิบั
ติ   

    
    

    
 กา

รต
ดัÿ
ินใ
จ   

    
    

    
ทิý

ทา
งĀ
รืĂ
กา
รเค

ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งงา

น  
{

 จุด
เชื่Ă

มต
Ăร
ะĀ

üาง

Āน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1Ā
นา

) จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัต ิ

จัด
Āา
คร
òูřก
ซĂ
ม เก็

บต
ัü ด

ูแล
ÿุข
ภา
พ 

òřก
ซĂ
ม 

ÿง
นัก

กีā
าเข

ารü
มก

ารแ
ขง
ขัน

 

ติด
ตา
ม ÿ

รุป
ราย

งาน
 

เòŜา
ระ
üัง/

กํา
กับ
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ßืęĂ
งาน

     
    

     
  งา

นÿ
งเÿ

ริม
กีā

าแ
ละ
นัน

ทน
าก
าร 

สํา
นัก

งาน
đขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

     
     

    ก
ลุม

ÿง
เÿริ

มก
ารจ

ัดก
ารýึ

กþ
า 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ : 

     
  5.

4 เ
พื่Ă

ใĀ
 ÿพ

ท. มี
กา
รก
ารจ

ัดĀ
าĂุ
ปก

รณ
กีā

า แ
ละ
ÿน

าม
กีā

าเพื่
Ăÿ
งเÿ

ริม
กา
รเล

นกี
āา
แล
ะนั
นท

นา
กา
ร 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

ารéํ
าđน

ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđĂ

Ċ÷é
งาน

 
đüú

าéํ
าđน

ĉนก
าร

 
มา
êร
ฐา
นค

čณõ
าพ

งาน
 

ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

ปร
ะÿ
าน
Āน

üย
งาน

ภา
ครั
ฐ เĂ

กช
น จ

ัดĀ
าĂ
ุปก

รณ
 Āร

ืĂÿ
ถา
นที่

เพื่Ă
จัด
ÿร
างล

าน
กีā

า Ā
รืĂ
ÿน

าม
กāี

า 
êú
Ăé
ðŘก

ารศ
ึกษ

า 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า  

2.  
   

จัด
ทํา
บัน

ทึก
ขĂ
ตก

ลง
กา
รÿ
นับ

ÿน
นุĂุ

ปก
รณ

กีā
า Ā

รืĂ
ÿถ
าน
ที่

กĂ
ÿร
าง 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า  

3.    

   

ดํา
เนิน

กา
รม
Ăบ

Ăุป
กร
ณก

ีāา
 Āร

ืĂด
ําเนิ

นก
ารก

Ăÿ
ราง

 
- 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า  

4.  
   

ปร
ะก
าý
เกยี

รต
คิุณ

ผูÿ
นับ

ÿน
ุน 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า  

5.  
     

    
     

    
 

  

ÿร
ุปร
าย
งาน

 
มีน

าค
ม 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
แบ

บÿ
รุป
ผล
กา
ร

ดํา
เนิน

งาน
 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า  

 

Ăí
ĉïา
÷ส
ัâú

ักษ
ณŤñั

งขั้
นê

Ăน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นĀ

รืĂ
ÿิ้น

ÿุด
กร
ะบ
üน
งาน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

Āร
ืĂก
ารป

ฏิบั
ติ   

    
    

    
 กา

รต
ดัÿ
ินใจ

    
    

    
   ท

ิýท
างĀ

รืĂ
กา
รเค

ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งงา

น  
{

 จุด
เชื่Ă

มต
Ăร
ะĀ

üาง
Āน

า

(ถา
ไมจ

บภ
าย
ใน

 1Ā
นา

) 

ปร
ะÿ
าน
งาน

 

บัน
ทึก

ขĂ
ตก
ลง

 

มĂ
บĂุ

ปก
รณ

กีā
า/ก

Ăÿ
ราง

ลา
นก

ีāา
 

ปร
ะก
าý
เกยี

รติ
คุณ

ผูÿ
นับ

ÿนุ
น 

ÿร
ุปร
าย
งาน
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ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
  งา

นÿ
งเÿ

ริม
กีā

าแ
ละ
นัน

ทน
าก
าร

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
    

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿริ

มก
าร
จัด
กา
รýึ
กþ

า 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ : 

    
5.5

 ÿ
พท

. ม
ีกา
ร ÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ัดกิ
จก
รร
มน

ันท
นา
กา
รĀ
ลา
ยรู
ปแ

บบ
 เช

น ด
นต

รี ก
าร
แÿ
ดง
นา
ãý

ิลป
ş กา

รท
Ăง
เที่
ยü

 ทัý
นýึ

กþ
า ก

าร
Ăา
น เ

ขีย
นĀ

นัง
ÿืĂ

 งา
นĂ

ดิเ
รก
ตา
ง ๆ

  
 úํา

éัï
ìĊę 

ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđĂ

Ċ÷é
งา
น 

đüú
าéํ
าđน

ĉนก
าร

 
มา
êร
ฐา
นค

čณõ
าพ

งา
น 

ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 

1.  
    

ýึก
þา
ÿภ

าพ
คü
าม
ตĂ

งก
าร
ขĂ
งนั
กเร

ียน
 

พù
þภ

าค
ม 

แบ
บÿ

ําร
üจ
คü
าม

ตĂ
งก
าร
นัก

เรีย
น 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
    

กํา
Āน

ดก
ิจก
รร
มท

ี่จะ
ดํา
เน
ินก

าร
 

มิถุ
นา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า  

3.  
    

ปร
ะÿ
าน
กา
รขั
บเ
คล
ื่Ăน

กิจ
กร
รม
นัน้

 ๆ 
 

ตล
Ăด

ปŘ 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

4.  
    

ทํา
กิจ
กร
รม
เÿร

ิมร
ะĀ

üา
งก
าร
จดั
กจิ
กร
รม

 เพ
ื่Ăÿ
รา
งĂ
งค
คü
าม
รู 

ตา
มก

ําĀ
นด

ทีร่
ะบุ

ใน

กิจ
กร
รม

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า  

5.  
    

    
    

    
   

   

กํา
กบั

 ติด
ตา
มก

าร
ดาํ
เน
ินกิ

จก
รร
ม 

ตล
Ăด

ทั้ง
ปŘ 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

6. 
  

ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 

 
มีน

าค
ม 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
แบ

บÿ
รุป
รา
ยง
าน

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า  

Ăí
ĉïา
÷สั
âú

ักษ
ณŤñั

งข
ั้นê

Ăน
    

    
    

   จุ
ดเ
ริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿ
ิ้นÿ

ดุก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รืĂ
กา
รป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด
ÿิน

ใจ
    

    
    

   ทิ
ýท

าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งงา

น 
 {

 จุด
เชื่Ă

มต
Ăร
ะĀ

üา
งĀ
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

ýึก
þา
ÿภ

าพ
คü
าม
ตĂ

งก
าร

 

ดํา
เนิ
นกิ

จก
รร
มเ
ÿร
มิร
ะĀ

üา
งขั
บเ
คล
ื่Ăน

 

กํา
Āน

ดก
ิจก
รร
ม 

ปร
ะÿ
าน
กา
รข
ับเ
คล
ื่Ăน

 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 

ÿร
ุปร
าย
งา
น 
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1. ช่ือกระบวนงาน    
งานÿงเÿริมกิจกรรมลูกเÿือ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักýึกþาüิชาทĀาร 

 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือÿงเÿริมกิจกรรมการเรียนการÿอนลูกเÿือ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักýึกþาüิชาทĀาร 
2.2 เพ่ือมุงเนนใĀเกิดคüามตระĀนักและคüามรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
2.3 เพ่ือÿรางเครือขายคüามรüมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัüถึง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ÿงเÿริมใĀดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเÿือ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักýึกþาüิชาทĀาร เชน การพัฒนาĀลักÿูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการÿอน การฝกอบรม กิจกรรม
คายพักแรม กิจกรรมในüันÿําคัญตางๆ ในทุกระดับต้ังแต ในÿถานýึกþา เปนตน 

3.2 ÿงเÿริมใĀมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเÿือ เนตรนารี ยุüกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักýึกþาüิชาทĀาร เชน การอบรม ÿัมมนา จัดอบรมทักþะเฉพาะüิชา ในทุกระดับ เร่ิมต้ังแตในÿถานýึกþา 
เปนตน 

3.3 ÿนับÿนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเÿือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ระดับจังĀüัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 

3.4 ÿนับÿนุนใĀจัดกิจกรรมเÿรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีüิตของเด็ก และเยาüชน ในการÿงเÿริมภาüะ
ผูนํา ทักþะปองกันตัü การชüยเĀลือÿังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเÿือ เนตรนารี ยุüกาชาด เพ่ือกําĀนดแผนงาน/โครงการ 
แนüทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเÿือ เนตรนารี ยุüกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเÿือ
จังĀüัด/เขตพ้ืนที่การýึกþา 

3.6 ÿงเÿริมใĀมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเÿือ-เนตรนารี และยุüกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 

3.7 ÿงเÿริมใĀมีการÿอบและประเมินüิชาพิเýþ ลูกเÿือ และยุüกาชาด 
3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเĀรียญลูกเÿือÿรรเÿริญ ลูกเÿือÿดุดี เข็มกาชาดÿมนาคุณ เปนตน 
3.9 ดําเนินการขอรับเคร่ืองĀมายüูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเÿือ 
3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเÿือตามแนüทาง/ กฎระเบียบท่ีกําĀนด 
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3.11 ประÿาน ติดตาม นิเทý ประเมินผล ÿรุปผล และÿรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเÿืĂ เนตรนารี และผูบําเพ็ญประโยชนขĂงĀนüยงานในÿังกัด และĀนüยงานที่เกี่ยüขĂง 

3.12 ÿงเÿริม ÿนับÿนุน ÿถานýึกþาจัดตั้งกĂงเพ่ืĂนักýึกþาüิชาทĀาร 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 ลูกเÿืĂ Āมายคüามüา เด็กและเยาüชนท้ังชายและĀญิงที่ÿมัครเขาเปนลูกเÿืĂทั้งใน
ÿถานýึกþาและนĂกÿถานýึกþา ÿüนลูกเÿืĂท่ีเปนĀญิงใĀเรียกüา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเÿืĂ Āมายคüามüา ผูบังคับบัญชาลูกเÿืĂ ผูตรüจการลูกเÿืĂ กรรมการ
ลูกเÿืĂ ĂาÿาÿมัครลูกเÿืĂ และเจาĀนาท่ีลูกเÿืĂ 

4.3 ลูกเÿืĂ มี 4 ประเภท 
- ลูกเÿืĂÿํารĂง  
- ลูกเÿืĂÿามัญ  

- ลูกเÿืĂÿามัญรุนใĀญ   
- ลูกเÿืĂüิÿามัญ  

4.4 ยุüกาชาด Āมายคüามüา เยาüชนชาย Āญิง Ăายุ 7 – 25 ปŘ ทั้งในÿถานýึกþาและนĂก
ÿถานýึกþา ÿังกัดตางๆ รüมถึงเยาüชนกลุมพิเýþในคüามรับผิดชĂบขĂงĀนüยงานตางๆ เชน กýน . 
กรมราชทัณæ                                                                                                            

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน Āมายถึง กิจกรรมĂาÿาÿมัครÿําĀรับเด็กผูĀญิงและÿตรีท่ีÿนใจ 
โดยไมจํากัดเชื้Ăชาติ และýาÿนา 

4.6 นักýึกþาüิชาทĀาร Āมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณÿมบัติครบถüนตามท่ีกําĀนดไüใน

กãกระทรüง และĂยูในระĀüางการòřกüิชาทĀาร ตามĀลักÿูตรท่ีกระทรüงกลาโĀมกําĀนด ใชคํายĂüา 
“นýท.” 
 

5. ข้ันêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ÿงเÿริมใĀดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักýึกþาüิชาทĀาร เชน การพัฒนาĀลักÿูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการÿĂน การòřกĂบรม 
กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในüันÿําคัญตางๆ ในทุกระดับต้ังแต ในÿถานýึกþา กลุมโรงเรียน 
เครืĂขาย เขตพ้ืนที่การýึกþา จังĀüัด ภาค และระดับชาติ เปนตน โดยมีขั้นตĂนการดําเนินงานดังนี้ 

1. ÿํารüจขĂมูล พรĂมกําĀนดนโยบาย แนüทางในการพัฒนาĄ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใĀĀนüยงานในÿังกัดรับทราบ เพ่ืĂการ
ปฏิบัติĂยางชัดเจน 

2. กําĀนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลĂดปŘงบประมาณ 
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3. แตงต้ังคณะทํางาน และมĂบĀมายภารกิจในทุกÿüนตามแผนงาน โครงการ 
กิจกรรมท่ีกําĀนด 

4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 

5. นิเทýติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในĀนüยงานทุก
ระดับ 

6. ÿรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเüลาที่กําĀนดไüตามแผนงาน 
โครงการ 

5.2 ÿงเÿริมใĀมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด และผูบําเพ็ญ
ประโยชน และนักýึกþาüิชาทĀาร เชน การĂบรม ประชุมÿัมมนา Ăบรมทักþะเฉพาะüิชา ใน
Āนüยงานทุกระดับ 

1. ÿํารüจและüิเคราะĀฐานขĂมูลรายบุคคล และโรงเรียน 

2. กําĀนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การýึกþา 
3. แจงĀนüยงานทุกÿังกัด ดําเนินการตามกรĂบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน

โครงการ กิจกรรมท่ีกําĀนด 

4. ประÿานแจงĀนüยงานที่เกี่ยüขĂง ในการตรüจÿĂบ  
5. พิจารณาผลงานใĀĀนüยงานที่มีĂํานาจĂนุมัติ 

6. แจงĀนüยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยüขĂงทราบผลการประเมินĄ 

5.3 ÿนับÿนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเÿืĂ เนตรนารี ตามกิจกรรมขĂงนักเรียนในĀนüยงานทุกระดับ 

1. กําĀนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลĂดปŘงบประมาณ 

2. ประÿานĀนüยงาน Ăงคกรที่เกี่ยüขĂงในการดําเนินงานและขĂรับการÿนับÿนุน 

3. แจงĀนüยงานที่เก่ียüขĂง เพ่ืĂปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมĄ 

4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กําĀนด 

5. กํากับติดตามประเมินผล 

6. ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.4 ÿนับÿนุนใĀจัดกิจกรรมเÿริมเพ่ืĂพัฒนาคุณภาพชีüิตขĂงเด็กและเยาüชนในการ

ÿงเÿริมภาüะผูนํา ทักþะปŜĂงกันตัü การชüยเĀลืĂÿังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
1. กําĀนดนโยบายและแนüทางในการÿงเÿริมĂยางเปนระบบ 

2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ืĂกําĀนดแนüทางการÿงเÿริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใĀมี
คüามครĂบคลุมทั่üถึง 

3. ประÿานĀนüยงานและแจงโรงเรียนในÿังกัดเพ่ืĂใĀทราบ และเขารüมกิจกรรมที่กําĀนด 

4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
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5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 

6. ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด ในฐานะเลขานุการ
การดําเนินงานลูกเÿืĂจังĀüัด ลูกเÿืĂเขตพ้ืนที่การýึกþา 

1. ýึกþารายละเĂียดแนüทางการÿรรĀา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเÿืĂĄ 

2. ประÿานรายละเĂียดขĂมูลตางๆที่เก่ียüขĂง แตงตั้งคณะกรรมการลูกเÿืĂ 

3. จัดทําแผนกําĀนดแนüทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใĀ
คณะกรรมการทราบ 

4. ดําเนินการประชุมĄตามแนüทางและปฏิบัติที่กําĀนด 

5. ÿรุปและรายงาน 

 

5.6 ÿงเÿริมใĀมีการจัดต้ังกลุม กĂงลูกเÿืĂ เนตรนารี และยุüกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน 
เปนตน 

1. จัดทําขĂมูลกลุม กĂงลูกเÿืĂ และยุüกาชาดในÿถานýึกþา 
2. ประกาýแจงนโยบายในการÿงเÿริม 

3. แตงตั้งคณะทํางาน ประเมินคüามตĂงการ ผลการดําเนินงานขĂงÿถานýึกþา 
4. ดําเนินการเรงรัดใĀไดตามตัüชี้üัด 

5. ÿรุปและรายงานผลการดําเนินการ 
5.7 ÿงเÿริมใĀมีการจัดÿĂบและประเมินüิชาพิเýþ ลูกเÿืĂ และยุüกาชาด 

1. จัดทําขĂมูลลูกเÿืĂ ยุüกาชาด 

2. ประกาýแนüทางการดําเนินงาน 

3. จัดทําโครงการ รĂงรับตามแผนปฏิบัติการ 
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดĂบรม การÿĂบและการประเมินแตละระดบั 
5. รายงานผลการประเมินตĂĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงเพ่ืĂขĂĂนุมัติ 
6. ประกาýผลการประเมิน แจงĀนüยงานในÿังกัด 

7. ÿรุปผล  
5.8 ดําเนินการขĂพระราชทานเĀรียญลูกเÿืĂÿรรเÿริญ ลูกเÿืĂÿดุดี ลูกเÿืĂยั่งยืน เข็มลูกเÿืĂ

ÿมนาคุณ  
1. แจงĀลักเกณæการขĂพระราชทานเĀรียญลูกเÿืĂ 
2. ÿรุปขĂมูลบุคลากร การขĂพระราชทานเĀรียญลูกเÿืĂ 

3. ประÿาน เÿนĂขĂพระราชทานตĂĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 
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4. ประกาý แจงĀนüยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเĀรียญĄ 

5. ÿรุปรายงานผลการดําเนินการ 
5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเÿืĂตามแนüทาง ระเบียบที่เกี่ยüขĂง 

1. จัดทําขĂมูล บุคลากรและĀนüยงานที่เก่ียüขĂงในÿังกัด 

2. แจงการดําเนินการใĀÿถานýึกþา/บุคลากร 
3. ดําเนินการจัดเก็บ 

4. ÿรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 

5. มĂบกลุมบริĀารÿินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ 

6. กํากับ ติดตาม เรงรัด 
7. รายงานผลการดําเนินการ ใĀผูมีĂํานาจ 

5.10  การประชุมÿัมมนาผูนํา ผูบริĀาร ผูเก่ียüขĂงกับลูกเÿืĂ การประÿานงาน การ
ÿนับÿนุนการòřกĂบรม การชุมนุมลูกเÿืĂชาüบาน ระดับĂําเภĂ จังĀüัด และระดับชาติ 

1. ประÿานแจงผูเก่ียüขĂงในระดับพ้ืนที่ รüมýึกþานโยบายและแนüดําเนินการ 
2. ประชุมระดมคüามคิด เพ่ืĂýึกþานโยบายและแนüดําเนินงาน 

3. ประÿานแจง Āนüยงาน Ăงคกรท่ีเกี่ยüขĂง 
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําĀนด 

5. ประÿานแจงĀนüยงาน 

6. ÿรุปและรายงานใĀĀนüยงานท่ีเก่ียüขĂงทราบ 

5.11 การจัดต้ังกĂงพันนักýึกþาüิชาทĀารในระดับมัธยมýึกþาตĂนปลายท่ีมีคüามพรĂม 

1. ÿํารüจขĂมูล แจงÿถานýึกþาตามนโยบายกระทรüงกลาโĀม 

2. ÿถานýึกþาÿํารüจคüามพรĂม ประÿานงานจังĀüัดทĀารบก / Āนüยòřกนักýึกþา
üิชาทĀารในจังĀüัดท่ีÿังกัด 

3. จัดกรĂกแบบôĂรมพรĂมคํารĂงขĂจัดตั้งกĂงพันนักýึกþาüิชาทĀาร  ประÿาน

Āนüยงานที่เก่ียüขĂง 
4. Āนüยงานท่ีเก่ียüขĂง ÿถานýึกþาเÿนĂจังĀüัดทĀารบก / Āนüยòřกนักýึกþาüิชา

ทĀารตรงÿถานýึกþา และใĀคüามเĀ็นชĂบในขั้นตน 

5. ÿถานýึกþาย่ืนแบบôĂรมผานÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาไปยัง ÿพฐ . เพ่ืĂรĂ
เĀ็นชĂบจากกระทรüงกลาโĀม 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
6.1 ÿงเÿริมใĀดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักýึกþาüิชาทĀาร 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.2 ÿงเÿริมใĀมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักýึกþาüิชาทĀาร 

 
 

 

 

 

 

ÿํารüจขĂมูล / กําĀนดนโยบายและแนüทาง 

กําĀนดแผนงาน / โครงการ 

แตงต้ังคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทýติดตามประเมินผลĄ 

ÿรุปผล / üิเคราะĀ Ą 

ÿํารüจ / จัดทําฐานขĂมลู 

กําĀนดแผนงาน/โครงการ 
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6.3 ÿนับÿนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเÿืĂ เนตรนารี ตามกิจกรรมขĂงนักเรียนในĀนüยงานทุกระดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําĀนดแผนงาน / โครงการ 

แจงĀนüยงาน / ÿูการปฏิบัต ิ

กํากับ ติดตาม ประเมินผลĄ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

ÿรุป และรายงานผลĄ 

ประÿานแจงĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงประเมินผล 

แจงĀนüยงานทุกÿังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 

ประÿานขĂรับการÿนับÿนุน 
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6.4 ÿนับÿนุนใĀจัดกิจกรรมเÿริมเพ่ืĂพัฒนาคุณภาพชีüิตขĂงเด็กและเยาüชนในการÿงเÿริมภาüะผูนํา 
ทักþะปŜĂงกันตัü การชüยเĀลืĂÿังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเÿืĂ เนตรนารี ยุüกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเÿืĂจังĀüัด ลูกเÿืĂเขตพ้ืนที่การýึกþา 

 

 

 

 

 

 

 

กําĀนดนโยบาย และแนüทางĄ 

ประเมินติดตามผลĄ 

ÿรุป/รายงานผลĄ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แตงตั้งคณะทํางานĄ 

ประÿานĀนüยงาน, แจงโรงเรียน 

ประÿานแตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําĀนดแนüทาง, ปฏิทินการประชุม 

ýึกþารายละเĂียดĄ 
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6.6 ÿงเÿริมใĀมีการจัดต้ังกลุม กĂงลูกเÿืĂ เนตรนารี และยุüกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําขĂมูล 

เรงรัดดําเนินการตามตัüช้ีüัด 

ประกาýแจงนโยบาย 

ÿรุปและรายงานผล

การดําเนินงาน 

ÿรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมĄตามแผน 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ประเมินคüามตĂงการ 
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6.7 ÿงเÿริมใĀมีการจัดÿĂบและประเมินüิชาพิเýþ ลูกเÿืĂ และยุüกาชาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําขĂมูลลูกเÿืĂ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาýแนüทางการดําเนินงาน 

ÿรุปผล  

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาýผลการประเมินĄ/ÿĂบ 

รายงานผลตĂĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂง 

เพื่ĂขĂĂนุมัติ 
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6.8 ดําเนินการขĂพระราชทานเĀรียญลูกเÿืĂÿรรเÿริญ ลูกเÿืĂÿดุดี ลูกเÿืĂยั่งยืน เข็มลูกเÿืĂÿมนาคุณ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเÿืĂตามแนüทาง ระเบียบที่เกี่ยüขĂง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ÿรุปขĂมลูบุคลากรท่ีเÿนĂขĂ

พระราชทานพระราชทาน 

ประÿานเÿนĂตĂĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 

ประกาý แจงĀนüยงาน 
บุคลากรทีไ่ดรบัพระราชทาน 

ÿรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

จัดทําขĂมูลบุคลากร/
Āนüยงาน 

แจงแนüดําเนินการใĀÿถานýึกþา 

แจงĀลักเกณæ 
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6.10  การประชุมÿัมมนาผูนํา ผูบริĀาร ผูเก่ียüขĂงกับลูกเÿืĂ การประÿานงาน การÿนับÿนุนการ
òřกĂบรม การชุมนุมลูกเÿืĂชาüบาน ระดับĂําเภĂ จังĀüัด และระดับชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินการจัดเก็บĄ 

ÿรุปผลการจัดเก็บ 

ÿรุปผล/รายงาน 

ÿงมĂบกลุมบริĀารÿินทรัพยจัดเก็บ

ตามระเบียบ 

ประÿานแจงผูเก่ียüขĂง 

ประชุมระดมคüามคิด กําĀนดนโยบาย 

ประÿานแจงĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂง 

กํากับ ติดตาม เรงรดั 
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6.11 การจัดต้ังกĂงพันนักýึกþาüิชาทĀารในระดับมัธยมýึกþาตĂนปลายท่ีมีคüามพรĂม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 

 7.1 ĀนังÿืĂบันทึกขĂคüาม 

  7.2 ĀนังÿืĂราชการภายนĂก 
 7.3 แบบขĂจัดตั้ง กลุม กĂง และผูบังคับบัญชาลูกเÿืĂ 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

ÿรุปและรายงาน 

ประÿานแจงĀนüยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

แจงÿถานýึกþา 

ÿถานýึกþาÿํารüจคüามพรĂม 

ผูมีĂํานาจเĀ็นชĂบ 

Āนüยงานท่ีเกี่ยüขĂง 

ประÿานĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂง 
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 7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเÿืĂ ในแตละระดับ 

 7.5 แบบขĂรับเคร่ืĂงĀมายüูดแบดจ 

 7.6 แบบประเมินคัดเลืĂกผูบังคับบัญชาลูกเÿืĂดีเดน  

 7.7 แบบขĂจัดตั้งกĂงพันนักýึกþาüิชาทĀาร 
   
8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  

8.1 พระราชบัญญัติลูกเÿืĂแĀงชาติ พ.ý. 2551 

8.2 ระเบียบการจัดต้ังกĂงพันนักýึกþาüิชาทĀาร 

8.3 ระเบียบกรมการรักþาดินแดนüาดüย  การรับÿมัครเปนนักýึกþาüิชา

ทĀาร  และรายงานตัüเขาòřกüิชาทĀาร พ.ý.  2529 

 



107คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
Ēï

ïô
Ăร
Ťมส

รčð
มา
êร
ฐา
นง
าน

 
ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
    

    
งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระ
โย
ชน

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

  5
.1 

 เพ
ื่Ăใ
Ā ÿ

พท
. ม
ีกา
รÿ
งเÿ

ริม
กา
รพ
ัฒน

ากิ
จก
รร
มล

ูกเ
ÿืĂ

 เน
ตร
นา
รี ยุ

üก
าช
าด

 แล
ะผ
ูบํา
เพ็
ญป

ระ
โย
ชน

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđ
ĂĊ÷
éง
าน

 
đü
úา
éํา
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

ÿํา
รü
จข
Ăม

ลู พ
รĂ
มกํ

าĀ
นด

นโ
ยบ

าย
 แน

üท
าง
ใน
กา
รพั
ฒน

า

ใน
ทุก

ดา
น แ

ละ
ปร
ะก
าý
นโ
ยบ

าย
 

พù
þภ

าค
ม 

นโ
ยบ

าย
ขĂ
ง ÿ

พท
. 

เกี่
ยü
กับ

กล
ูกเ
ÿืĂ

 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า  

2.  
   

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

  
พù

þภ
าค
ม 

แผ
นง
าน

 / โ
คร
งก
าร

 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า  

3.  
   

แต
งต
ั้งค
ณ
ะท

ําง
าน
ดํา
เน
ินก

ิจก
รร
ม/โ

คร
งก
าร

 

  

มิถุ
นา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า  

4.  
   

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร
ที่กํ

าĀ
นด

 
ตล
Ăด

ปŘก
าร
ýึก

þา
 

- 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

5.  
  

นิเ
ทý

ติด
ตา
ม ป

ระ
เม
ินผ

ลต
าม
แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
ร 

ตา
มกํ

าĀ
นด

ใน
แผ
น 

- 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า  

6.  
  

ÿรุ
ป ü

ิเค
รา
ะĀ

ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน

 แล
ะร
าย
งา
น 

มีน
าค
ม 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
มีแ
บบ

ÿรุ
ปผ

ลก
าร

ดํา
เน
ินง
าน

 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า  

Ăí
ĉïา
÷สั
â
úัก
ษณ

Ťñัง
ขั้น

êĂ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿ
ิ้นÿ

ุดก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ทิ

ýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
Ăม

ตĂ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 
    

    
    

    
    

  
    

    
  

    
    

ÿํา
รü
จข
Ăม

ลู/ป
ระ
กา
ýน

โย
บา
ย 

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

แต
งต
ั้งค
ณ
ะทํ

าง
าน

 

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

ÿรุ
ป 

นิเ
ทý

 ติด
ตา
ม  

ปร
ะเ
มิน

ผล
 



108 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  

ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
    

    
งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ็
ญป

ระ
โย
ชน

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

  5
.2 

 เพ
ื่Ăใ
Ā ÿ

พท
. ม
ีกา
รÿ
งเÿ

ริม
กา
รพ
ัฒน

าผ
ูบัง
คับ

บัญ
ชา
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระ
โย
ชน

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđ
ĂĊ÷
éง
าน

 
đü
úา
éํา
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

ÿํา
รü
จü
ิเค
รา
ะĀ
ขĂ
มูล

รา
ยบ

ุคค
ลใ
นโ
รง
เรีย

น 
เม
þา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

2.  
  

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

  
พù

þภ
าค
ม 

แผ
นง
าน

 / โ
คร
งก
าร

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

3.    

   

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ใน
ÿัง
กัด
ดํา
เนิ
นก

าร
ตา
มแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

4.  
   

ปร
ะÿ
าน
แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง
ใน
กา
รต
รü
จÿ
Ăบ

 
ปร
ะเ
มิน

ผล
เพื่
ĂĂ
นุมั

ติผ
ลก
าร
พิจ

าร
ณ
า 

ระ
ยะ
เü
ลา
ที่กํ

าĀ
นด

ใน
แผ
น 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า  

5.  
  

พิจ
าร
ณ
าใ
ĀĀ

นü
ยง
าน
ที่มี

Ăํา
นา
จĂ
นุม

ัติผ
ลก
าร
พิจ

าร
ณ
า 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

6.  
  

แจ
งผ
ลก
าร
พิจ

าร
ณ
าใ
Āผ

ูบัง
คับ

บญั
ชา
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี 

ยุü
กา
ชา
ดท

รา
บ 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

Ăí
ĉïา
÷สั
â
úัก
ษณ

Ťñัง
ขั้น

êĂ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿ
ิ้นÿ

ุดก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ทิ

ýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
Ăม

ตĂ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 
    

    
    

    
    

   
    

    
  

    
    

ÿํา
รü
จü
ิเค
รา
ะĀ
ขĂ
มูล

 

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ทุก

ÿัง
กัด
ดํา
เน
ินก

าร
ตา
ม 

แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
ร 

ปร
ะÿ
าน
Āน

üย
งา
นที่

เก
ี่ยü
ขĂ
งป
ระ
เม
ินผ

ล 

แจ
งผ
ลก
าร
พิจ

าร
ณ
า 

พิจ
าร
ณ
าผ
ลง
าน
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ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
    

    
งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ็
ญป

ระ
โย
ชน

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

  5
.3 
เพื่
Ăใ
Ā ÿ

พท
. ม
ีกา
รÿ
นับ

ÿน
ุนกิ

จก
รร
มชุ
มนุ

มล
ูกเ
ÿืĂ

 เน
ตร
นา
รี ต

าม
กิจ
กร
รม
ขĂ
งน
กัเ
รีย
นใ
นĀ

นü
ยง
าน
ทุก

ระ
ดับ

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđ
ĂĊ÷
éง
าน

 
đü
úา
éํา
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร
กิจ
กร
รม

 
พù

þภ
าค
ม 

แผ
นง
าน

 / โ
คร
งก
าร

 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

2.  
  

ปร
ะÿ
าน
Āน

üย
งา
น Ă

งค
กร
เพื่
Ăข
Ăร
ับก

าร
ÿนั

บÿ
นุน

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

3.  
   

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง
ดํา
เน
ินก

าร
ตา
มน

โย
บา
ย/

กิจ
กร
รม

/โค
รง
กา
ร 

 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

4.  
   

ดํา
เน
ินก

าร
ตา
มแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

  
กร
กã

าค
ม 

- 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

5.  
   

กํา
กับ

 ติด
ตา
มแ
ละ
ปร
ะเ
มิน

ผล
 

ระ
ยะ
เüล

าต
าม
โค
รง
กา
ร 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

6.  
   

ÿรุ
ปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 
กร
กã

าค
ม 

ÿง
แบ

บÿ
รุป
งา
นต

าม

โค
รง
กา
ร 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

า 

Ăí
ĉïา
÷สั
â
úัก
ษณ

Ťñัง
ขั้น

êĂ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿ
ิ้นÿ

ุดก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ทิ

ýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
Ăม

ตĂ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

ปร
ะÿ
าน
กา
รข
Ăรั
บก

าร
ÿน

ับÿ
นุน

 

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง
ดํา
เน
ินง
าน

 

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

ÿรุ
ปร
าย
งา
น 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม  

ปร
ะเ
มิน

ผล
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ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
    

    
งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด แ

ละ
ผูบํ

าเพ
็ญป

ระ
โย
ชน

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

    
5.4

  เ
พื่Ă

ใĀ
 ÿพ

ท. 
มีก

าร
ÿนั

บÿ
นุน

กิจ
กร
รม
เÿ
รมิ
เพ
ื่Ăพั

ฒน
าคุ
ณ
ภา
พชี

üิต
ขĂ
งเด

็กแ
ละ
เย
าü
ชน

ใน
กา
รÿ
งเÿ

ริม
ภา
üะ
ผูน

าํ ทั
กþ

ะป
ŜĂง
กัน

ตัü
กา
รช
üย
เĀ
ลืĂ
ÿงั
คม

แล
ะก
าร
บํา
เพ
็ญป

ระ
โย
ชน

 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđ
ĂĊ÷
éง
าน

 
đü
úา
éํา
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

กํา
Āน

ดน
โย
บา
ยแ
นü
ทา
งก
าร
ÿง
เÿ
ริม

 
พù

þภ
าค
ม 

นโ
ยบ

าย
ที่ชั

ดเ
จน

 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
   

แต
งต
ั้งค
ณ
ะท

ําง
าน
เพื่
Ăกํ
าĀ
นด

กิจ
กร
รม

 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า /
 

ครู
ผูรั
บผ

ดิช
Ăบ

 
3.  

   

ปร
ะÿ
าน
Āน

üย
งา
นแ

ละ
แจ
งโร

งเร
ยีน

ดํา
เน
ินกิ

จก
รร
ม 

  

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า /
 

ครู
ผูรั
บผ

ดิช
Ăบ

 
4.  

   

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มกิ
จก
รร
ม/โ

คร
งก
าร

 
กร
กã

าค
ม –

 
กุม

ภา
พัน

ธ ข
Ăง
ปŘ

ถัด
ไป

 

- 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า /
 

ครู
ผูรั
บผ

ดิช
Ăบ

 
5.  

   

ปร
ะเ
มิน

ติด
ตา
มผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นทุ

กก
ิจก
รร
ม 

กุม
ภา
พัน

ธ ข
Ăง
ปŘ

ถัด
ไป

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
รมิ
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า /
 

ครู
ผูรั
บผ

ดิช
Ăบ

 
6.  

  
ÿรุ
ปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 
มีน

าค
ม 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
มีแ
บบ

รา
ยง
าน
ผล
กา
ร

ดํา
เนิ
นก

าร
 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

Ăí
ĉïา
÷สั
â
úัก
ษณ

Ťñัง
ขั้น

êĂ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿิ้
นÿ

ุดก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ท

ิýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
Ăม

ตĂ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 

กํา
Āน

ดน
โย
บา
ยแ
นü
ทา
งก
าร
ÿง
เÿ
ริม

 

แต
งต
ั้งค
ณ
ะท

ําง
าน
เพื่
Ăกํ
าĀ
นด

กิจ
กร
รม

 

ปร
ะÿ
าน
Āน

üย
งา
นแ

ละ
แจ
งโร

งเร
ียน

 

ดํา
เนิ
นง
าน
ตา
มแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

ÿรุ
ปร
าย
งา
น 

  ป
ระ
เม
ินติ

ดต
าม
ผล
ทุก

กิจ
กร
รม
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ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
    

    
งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด แ

ละ
ผูบ

ําเพ
็ญป

ระ
โย
ชน

 
สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

   5
.5  

เพ
ื่Ăใ
Ā ÿ

พท
. ม
ีกา
รจ
ัดป

ระ
ชุม

คณ
ะก
รร
มก

าร
ลูก
เÿ
ืĂ เ

นต
รน
าร
ี ยุü

กา
ชา
ด ใ

นฐ
าน
ะเ
ลข
านุ
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ลูก
เÿ
ืĂจั
งĀ
üัด

 เข
ตพื้

นที่
กา
รýึ
กþ

า 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđĂ

Ċ÷é
งา
น 

đü
úา
éํา
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

ýึก
þา
รา
ยล
ะเ
Ăีย
ดแ
นü
ทา
งก
าร
ÿร
รĀ
า แ

ละ
แต
งต
ั้ง

คณ
ะก
รร
มก

าร
ลูก
เÿ
ืĂ 

เม
þา
ยน

 
- 

เจ
าĀ
นา
ที่ 

2.  
   

ปร
ะÿ
าน
งา
น แ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
ลูก
เÿ
ืĂ 

พù
þภ

าค
ม 

มีก
าร
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร

ลูก
เÿ
ืĂเ
ขต
Ą 

เจ
าĀ
นา
ที่ 

3.  
   

จัด
ทํา
แผ
นง
าน
พัฒ

นา
กิจ
กร
รม
ลูก
เÿ
ืĂ 

  

มิถุ
นา
ยน

 
- 

เจ
าĀ
นา
ที่ /

 

คร
ูผูร
ับผ

ดิช
Ăบ

 

4.  
   

กิจ
กร
รม
ดํา
เน
ินก

าร
ปร
ะชุ
มค

ณะ
กร
รม
กา
รล
ูกเ
ÿืĂ

 
มิถุ

นา
ยน

 
- 

เจ
าĀ
นา
ที่ 

6.   

  
ÿรุ
ปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 

 
มีน

าค
ม 

ขĂ
งป
Řถัด
ไป

 
มีแ
บบ

ÿรุ
ปร
าย
งา
นผ

ล 
เจ
าĀ
นา
ที่ 
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1. ชื่อกระบวนงาน    
งานÿงเÿริมกิจกรรมประชาธิปไตย และüินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมกิจกรรมการเรียนการÿอนใĀนักเรียนรับทราบĀนาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาคüามคิดของนักเรียนใĀเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือÿงเÿริมใĀนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชüยเĀลือผูอ่ืน และÿังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาüางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใĀเปนแĀลงเรียนรู
เก่ียüกับกระบüนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรüม
กิจกรรม 
 3.3 ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเĀมาะÿมของ
นักเรียน 
 3.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
 3.5 ประÿานการติดตาม นิเทý และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาÿัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย Āมายถึง ระบอบการปกครองประเทýระบอบĀนึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบüนการเลือกต้ังผูแทนราþฎร 

4.2 üินัย Āมายถึง ระเบียบÿําĀรับคüบคุมคนในÿังคมแตละแĀง เปนขอตกลงในÿังคมนั้นท่ีจะ
ใĀทําĀรือไมใĀทําในบางÿิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþา üางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใĀเปนแĀลงเรียนรู
เก่ียüกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  1. กําĀนดตัüชี้üัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําĀนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมÿําคัญ ๆ แจงĀนüยงานในÿังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประÿานงานĀนüยงานที่เกี่ยüของ ÿรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาýผลการประเมิน แจงประชาÿัมพันธĀนüยงาน 
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  6. รüบรüมขĂมูลแĀลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพùตินักเรียนนักýึกþา 

  1. ประÿานแจงĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงเพ่ืĂรüบรüมระเบียบท่ีนําÿูการปฏิบัติ 

  2. จัดทําระเบียบ แนüปฏิบัติการดําเนินการขĂงโรงเรียน 

  3. แจงĀนüยงานในÿังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรĂบปŘ 
  4. ดําเนินการประÿานĀนüยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามคüามประพùตินักเรียน
นักýึกþา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 
  6. ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางกากรปŜĂงกันและแกไขพùติกรรมท่ีไมเĀมาะÿม

ขĂงนักเรียนนักýึกþา  
  1. กําĀนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 

  2. แจงĀนüยงานในÿังกัดนําÿูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 

  5. ÿรุปและการรายงานผล 
5.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 

  1) ประกาýนโยบาย และแนüปฏิบัติใĀÿถานýึกþาทราบ 

  2) กําĀนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 

  3) แตงต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเĂียด รูปแบบการประเมิน ตัüชี้üัดระดับเขตพ้ืนท่ี
การýึกþา และประเมินพรĂมคัดเลืĂก 

  4) ÿรุป ผลการประเมิน ประกาýผลการประเมินแจงโรงเรียน 

  5) มĂบเกียรติบัตร รางüัลเกียรติยý 

  6) ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน  
6.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาüางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใĀเปนแĀลงเรียนรู

เก่ียüกับประชาธิปไตยขĂงนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.2  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพùตินักเรียนนักýึกþา 

 

 

 

 

 

 

 

กําĀนดตัüช้ีüัด 

ติดตามประเมินผล 

กําĀนดแผนงาน โครงการ 

ประÿานĀนüยงาน/ÿรุปผล 

ÿรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินĄ 

ประÿาน แจงĀนüยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนüปฏิบัต ิ
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6.3  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางกากรปŜĂงกันและแกไขพùติกรรมท่ีไมเĀมาะÿม

ขĂงนักเรียนนักýึกþา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กํากับ ติดตาม 

แจงĀนüยงาน/โครงการ 

ÿรุป และรายงาน 

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงĀนüยงาน 
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ติดตาม ประเมินผล 

ประÿานดําเนินการ 
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6.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 - 

8. đĂกสาร/ĀúักฐานĂšางĂĉง 
 8.1 Ăนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็ก 

 8.2 คูมืĂบริĀารจัดการแนะแนü 2545 

 8.3 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ üาดüยÿิทธิเด็กและเยาüชน 

ประกาýนโยบาย 

/แนüปฏิบัต ิ

แตงต้ังคณะทํางานประเมินพรĂม

คัดเลืĂก 

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม 

ÿรุป และรายงาน 

ÿรุปผล/แจงประกาý 

พิธีมĂบเกียรติบัตร รางüัล 
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 8.5 พ.ร.บ.ÿงเÿริมและประÿานงานเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2521 

 8.6 คูมืĂพนักงานเจาĀนาท่ีÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน นักýึกþา 

 8.7 คูมืĂการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามĀลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
พ.ý. 2551 
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1. ßืęĂกระïüนงาน    
งานÿงเÿริม พัฒนาÿรางคüามเขมแข็งĂงคกรÿภานักเรียน เด็ก และเยาüชนในÿถานýึกþา 

 
2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂÿงเÿริมการทํางานเปนทีมขĂงเด็กนักเรียน 

 2.2 เพ่ืĂÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดตั้งĂงคกรÿภาเด็กนักเรียนในÿถานýึกþา 
 2.3 เพ่ืĂÿงเÿริมพัฒนา ยกระดับการมีÿüนรüมขĂงนักเรียนในÿถานýึกþา 
 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
 3.1 ÿงเÿริมพัฒนาคüามเขมแข็งในĂงคกรÿภานักเรียน เด็ก และเยาüชนในÿถานýึกþา 
 3.2 ÿนับÿนุนการจัดตั้งÿภานักเรียนในÿถานýึกþา เขตพ้ืนที่การýึกþา จังĀüัดและ
ระดับชาติ 

 3.3 ÿงเÿริม ÿนับÿนุน กิจกรรม โครงการและÿมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใĀมีประÿิทธิภาพ 

 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรüบรüมผลการดําเนินการ 
 
4. คําÝํากัéคüาม 
         4.1 ÿภานักเรียน Āมายถึง ÿภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลืĂกเขามาทําĀนาที่ชüยเĀลืĂ
โรงเรียนทางดานการปกครĂง กิจกรรมขĂงโรงเรียน และกิจกรรมขĂงนักเรียน 

        4.2 ÿภาเด็กและเยาüชน Āมายถึง ÿภาเด็กและเยาüชนท่ีไดรับการคัดเลืĂกจากเด็กและ
เยาüชนใĀทําĀนาท่ีรüมกับĀนüยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเĂกชนในการÿงเÿริมÿิทธิเด็ก การปŜĂงกัน
แกไขปญĀาตลĂดจนการพัฒนาเด็กและเยาüชนตาม พ .ร.บ.ÿงเÿริมการพัฒนาเด็กและเยาüชน
แĀงชาติ พ.ý. 2550 

 

5. ข้ันêĂนการðäĉïัêĉงาน 
 5.1 กําĀนดนโยบาย แนüปฏิบัติแจงĀนüยงานในÿังกัด 

 5.2 กําĀนดโครงการ กิจกรรม แจงĀนüยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
 5.3 ประÿานĀนüยงานที่เกี่ยüขĂงในการกําĀนดกิจกรรม 

 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําĀนด  
  -  การเลืĂกต้ังÿภานักเรียนระดับโรงเรียน 

  -  การเลืĂกต้ังÿภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
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กําĀนดโครงการ/กิจกรรม ประÿาน

Āนüยงานท่ีเก่ียüขĂง 

ติดตามประเมินผล 

กําĀนดนโยบาย/แจงĀนüยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําĀนด 

  -  การประชุมÿภานักเรียน ระดับเขต 

  -  การเขารüมกิจกรรมขĂงĀนüยงานใน/นĂกจังĀüัด 

  -  การประชุมÿมัชชาเยาüชนระดับจังĀüัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 

 5.6 ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš        - 
  

8. đĂกสาร/ĀúักฐานĂšางĂĉง 
 8.1 นโยบายกระทรüงýึกþาธิการ ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 Ăนุÿัญญาÿิทธิเด็ก  

 8.3 พ.ร.บ.คุมครĂงเด็ก พ.ý. 2546 

         8.4 พ.ร.บ.ÿงเÿริมการพัฒนาเด็กและเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2550 

ÿรุปการดําเนินงาน 
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1. ßืęĂกระïüนงาน    
งานÿงเÿริมพิทักþÿิทธิเด็กและเยาüชน 

 
2. üัêëčðระสงคŤ 
 เพ่ืĂใĀนักเรียนทุกคนไดรับการปกปŜĂงคุมครĂงและÿงเÿริมÿิทธิเด็ก 

 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ดําเนินการÿงเÿริมการปŜĂงกันและแกไขปญĀาการละเมิดÿิทธิ
เด็กในนักเรียน นักýึกþา โดยประÿานงานกับÿถานýึกþาในÿังกัด ชุมชน ผูปกครĂงและĀนüยงาน
Ă่ืนๆท้ังภาครัฐและเĂกชน รüมกันกําĀนดมาตรการในการปŜĂงกันและแกไขปญĀาใĀมีคüามปลĂดภัย
จากการถูกละเมิดÿิทธิĝ 
 
4.คําÝํากัéคüาม 
             ÿิทธิเด็ก Āมายถึง การÿนับÿนุนÿงเÿริมÿิทธิเด็กตามĂนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็กแĀงĂงคการ
ÿĀประชาชาติ ใĀคüามชüยเĀลืĂและคุมครĂงเด็กถูกละเมิด ĀรืĂถูกปลĂยปละละเลย ทĂดท้ิง ไมได
รับการดูแลและพัฒนาตามท่ีคüร จนเกิดĂันตรายแกรางกายและจิตใจ ĀาแนüทางในการปŜĂงกันและ
คุมครĂงÿิทธิเด็กในประเทýไทย 
 
5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1 ýึกþาüิเคราะĀกãĀมาย ระเบียบที่เกี่ยüขĂงกับการÿงเÿริมÿิทธิเด็กและ พ.ร.บ. 
คุมครĂงเด็ก 

 5.2 รüบรüมและเผยแพรเĂกÿารท่ีเก่ียüขĂงใĀÿถานýึกþาและผูเกี่ยüขĂงทราบ 

 5.3 จัดต้ังýูนยประÿานงาน เพ่ืĂติดตามÿนับÿนุน ปŜĂงกันใĀเด็กปลĂดภัยจากการถูกละเมิด 

 5.4 ติดตาม üิเคราะĀผล ดูแลและÿรุปผลการดําเนินงานĂยางÿม่ําเÿมĂตĂเนื่Ăง 
 5.5 ÿรุปผลการดําเนินงาน 
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รüบรüม/เผยแพรขĂมูลขาüÿาร 

จัดต้ังýูนยประÿานงาน 

ติดตามผล/üิเคราะĀผล 

 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

ýึกþา üิเคราะĀ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 - 
8. đĂกสาร/ĀúักฐานĂšางĂĉง 

8.1 Ăนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 

 8.2 แนüทางการดําเนินการประกันคüามปลĂดภัยขĂงเด็กและเยาüชน 

 8.3 พระราชบัญญัติคุมครĂงเด็ก พ.ý. 2546 

           8.4 พระราชบัญญัติปŜĂงกันและปราบปรามการคามนุþย พ.ý.2551 
           8.5 พระราชบัญญัติคุมครĂงแรงงาน พ.ý. 2541 

 

ÿรุปผลการดําเนินงาน 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
สŠงđสรĉมสนัïสนčนการระéมìรัพ÷ากรđพืęĂการศึกษา 
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1.  ßืęĂกระïüนงาน    
งานทุนการýึกþา และการระดมทรัพยากรเพ่ืĂการýึกþา 

 
2   üัêëčðระสงคŤ 

เพ่ืĂใĀเงินทุนการýึกþาแกนักเรียน นักýึกþาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ืĂเปนคาเลาเรียน 

คาใชจายที่เกี่ยüเนื่Ăงกับการýึกþา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครĂงชีพ ระĀüางýึกþา  ใĀไดรับ
โĂกาÿทางการýึกþาĂยางทั่üถึง ชüยแบงเบาภาระดานการเงินขĂงผูปกครĂงและเปนการพัฒนา

ทรัพยากรมนุþยขĂงชาติ 

 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
3.1 üัตถุประÿงคการใĀทุนการýึกþาแกนักเรียน ขĂงแตละĀนüยงาน Ăงคกร 
3.2 Āนüยงาน  ĂงคกรĂ่ืน ใĀทุนการýึกþาแกนักเรียน 

3.3 พิจารณาจัดÿรร คัดเลืĂกนักเรียนที่ขĂรับทุนการýึกþา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่Ăการýึกþา 

 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 ทุนการýึกþา Āมายถึง เงินทุนÿําĀรับคาใชจายในการýึกþาท่ีบุคคลĀรืĂĂงคการตางๆ
บริจาคใĀเพ่ืĂชüยเĀลืĂÿงเคราะĀผูที่มิไดĂยูในĀนาที่เลี้ยงดูปกครĂงโดยตรงขĂงตนไดýึกþาเลาเรียน

การýึกþาในระบบโรงเรียนและÿถาบันการýึกþาในÿมัยปจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการýึกþา  Āมายถึง  ทรัพยทิ่ใชเงิน  (Non-Financial Resources)  และ

ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในคüามĀมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครĂบคลุม

ปจจัยĀลัก ๆ คืĂ ที่ดิน Ăาคาร ÿิ่งกĂÿราง üัÿดุ ĂุปกรณการเรียนการÿĂนและการผÿมผÿานการ       
ใชปจจัยตาง ๆ เขาดüยและยังใĀคüามĀมายในüงที่แคบüา  ทรัพยากรทางการýึกþา  Āมายถึง ปจจัย

นําเขา  (Input)  ที่นําไปใชเพ่ืĂการจัดการýึกþาทุกระดับและทุกประเภทภายในÿังคม  ปจจัยนําเขา

นี้ÿüนใĀญจะเปนรูปขĂงเงินงบประมาณทั้งดานรายจายเกี่ยüกับ การปฏิบัติงานประจํา  เชน  เงินเดืĂน

และคาตĂบแทน  คาใชจายüัÿดุĂุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 

4.3 ระดมทุน Āมายถึง การรüบรüม เงิน ÿ่ิงขĂง üัÿดุ ตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขĂซื้Ăในราคา
ถูกกüาตนทุน มาทําประโยชนใĀแกĂงคกรใด ĂงคกรĀนึ่งโดยคüามเĀ็นชĂบขĂงÿังคม 
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5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ýึกþาเง่ืĂนไขการบริĀารเงินทุนตามüัตถุประÿงคขĂงกĂงทุน 

5.2 üางแผนการดําเนินการและแจงเงื่ĂนไขการคัดเลืĂกนักเรียนเพ่ืĂขĂรับทุน ตลĂดจน
รายละเĂียดขĂงกĂงทุน 

5.3 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานÿüัÿดิการกĂงทุนเพ่ืĂการýึกþาพิจารณาคัดเลืĂก

นักเรียนที่ÿมคüรไดรับคüามชüยเĀลืĂ ตลĂดจนดําเนินการตามเงื่Ăนไขตาง ๆ 

5.4  โĂนเงินทุนĀรืĂการมĂบทุนการýึกþา 
5.5 จัดทําเĂกÿารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ืĂนไขขĂงกĂงทุน 

5.6 ประÿานการติดตามผลการเรียนขĂงนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ
การดําเนินการใชทุน 

5.7 ดําเนินการเกี่ยüกับการใĀเครื่ĂงĀมายตĂบแทนและการตĂบขĂบคุณĀรืĂĂนุโมทนา 
 

6. Flow Chart  การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ýึกþาเง่ืĂนไขการบรĀิารเงินทุนตามüัตถุประÿงค

ขĂงกĂงทุน 

 แจงรายชื่Ăนักเรียนที่ไดรับคัดเลืĂกใĀÿถานýึกþา 

üางแผนการดําเนินการและแจงเงื่ĂนไขการคัดเลืĂกนักเรียน 

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานÿüัÿดิการกĂงทุนเพ่ืĂการýึกþา 

และพิจารณาคัดเลืĂกนักเรียน 



137คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
ใชตามแบบท่ีกําĀนดตามเง่ืĂนไข 

 

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
1. แนüปฏิบัติการขĂรับทุนการýึกþา 
2. ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยüิธีการปฏิบัติการใĀเครื่ĂงĀมายตĂบแทนผูชüย

เĀลืĂราชการ พ.ý. 2531 

3. ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการตĂบขĂบคุณĀรืĂĂนุโมทนา 
 

ตรüจÿĂบเĂกÿารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่ĂนไขขĂงกĂงทุน 

ดําเนินการเก่ียüกับการใĀเครื่ĂงĀมายตĂบ

แทนและการตĂบขĂบคุณ 

 โĂนเงินทุนĀรืĂการมĂบทุน 
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1.  ßืęĂกระïüนงาน    
งานกĂงทุนเงินใĀกูยืมเพ่ืĂการýึกþา ( กยý. ) 

 

2   üัêëčðระสงคŤ 
เพ่ืĂใĀเงินกูยืมแกนักเรียน นักýึกþาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ืĂเปนคาเลาเรียน คาใชจายท่ี

เกี่ยüเน่ืĂงกับการýึกþา และคาใชจายท่ีจําเปนในการครĂงชีพ ระĀüางýึกþา ในระดับมัธยมýึกþา
ตĂนปลาย ระดับĂาชีüะýึกþา และระดับĂุดมýึกþาไดรับโĂกาÿทางการýึกþาĂยางท่ัüถึงชüยแบงเบา
ภาระดานการเงินขĂงผูปกครĂงและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุþยขĂงชาติโดยรüม  โดยมุงĀüังüา   
ผูกูยืมจะÿามารถเลาเรียนไดจนÿําเร็จตามĀลักÿูตร มีคüามรับผิดชĂบตĂตนเĂงและÿังคม รüมถึงมี

จิตÿํานึกในการชําระĀน้ีคืนเพ่ืĂÿรางโĂกาÿทางการýึกþาใĀกับรุนนĂงตĂไป 
 

3.  ขĂïđขêขĂงงาน     
การพิจารณาใĀผูมีÿิทธิĝไดรับการกูยืมเงิน ตามüงเงินที่ไดรับจัดÿรรใĀกับนักเรียนและ

นักýึกþาในจังĀüัด 

 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 กĂงทุน Āมายถึง กĂงทุนเงินใĀกูยืมเพ่ืĂการýึกþา 
4.2 คณะกรรมการ Āมายถึง คณะกรรมการกĂงทุนเงินใĀกูยืมเพ่ืĂการýึกþา 
4.3 กรรมการ Āมายถึง กรรมการกĂงทุนเงินใĀกูยืมเพ่ืĂการýึกþา 
4.4 ผูจัดการ Āมายถึง ผูจัดการกĂงทุนเงินใĀกูยืมเพ่ืĂการýึกþา 
4.5 ผูบริĀารและจัดการเงินใĀกูยืม Āมายถงึ บุคคลซ่ึงคณะกรรมการทําÿัญญาจาง 

ใĀทําĀนาท่ีบริĀารและจัดการเงินใĀกูยืมตามมาตรา 37 

4.6 นักเรียนĀรืĂนักýึกþา Āมายถึง ผูซึ่งýึกþาĂยูในโรงเรียน ÿถานýึกþาĀรืĂÿถาบันการýึกþา
ขĂงทางราชการ ĀรืĂโรงเรียนตามกãĀมายüาดüยโรงเรียนเĂกชนÿถาบันĂุดมýึกþาเĂกชนตาม

กãĀมายüาดüยÿถาบันĂุดมýึกþาเĂกชน ĀรืĂโรงเรียน ÿถานýึกþา ĀรืĂÿถาบันการýึกþาท่ีกãĀมาย
จัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ ĀรืĂโรงเรียน ÿถานýึกþา ĀรืĂÿถาบันการýึกþาĂ่ืนที่กําĀนดโดยกãกระทรüง
และใĀĀมายคüามรüมถึงผู ซ่ึ งได รับการตĂบรับใĀ เขาýึกþาในโรงเ รียนÿถานýึกþาĀรืĂ

ÿถาบันการýึกþาดังกลาüดüย 

4.7 ผูกูยืมเงิน Āมายถึง นักเรียนĀรืĂนักýึกþาผูกูยืมเงินจากกĂงทุน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แจงÿถานýึกþาภาครัฐและเอกชน 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการบริĀารระดับจังĀüัด 
 5.3 ประชุมพิจารณาจัดÿรรüงเงินที่ไดรับ 
 5.4 แจงÿถานýึกþาท่ีไดรับการจัดÿรร ดําเนินการตามขั้นตอนของ กยý. 
 5.5 ติดตาม ประเมินผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกÿาร / Āลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใĀกูยืมเพ่ือการýึกþา  พ.ý. 2541 
 2. ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยüิธีการปฏิบัติการใĀเครื่องĀมายตอบแทนผูชüยเĀลือ

ราชการ พ.ý. 2531 
 3. ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการตอบขอบคุณĀรืออนุโมทนา 

แจงÿถานýึกþา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาจัดÿรรüงเงิน 

แจงÿถานýึกþาที่ไดรับการจัดÿรร 

ติดตาม ประเมินผล 
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1.  ßืęĂกระïüนงาน    
งานÿüัÿดิการและÿงเคราะĀนักเรียน 

 

2   üัêëčðระสงคŤ 
 เพ่ืĂใĀนักเรียนไดมีโĂกาÿไดรับÿüัÿดิการจากภาครัฐและเĂกชนในการดํารงชีüิตและýึกþา

Ăยางทั่üถึง 
 

3.  ขĂïđขêขĂงงาน     
3.1 พิจารณาจัดĀาทุนการýึกþาใĀกับนักเรียนตามโĂกาÿ 

 3.2 พิจารณาคัดเลืĂกนักเรียนเพ่ืĂรับทุนการýึกþาจากĀนüยงานทั้งภาครัฐและเĂกชนที่

ÿนับÿนุนทุนการýึกþา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรüบรüมผลการดําเนินการ 
 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 ทุนการýึกþา Āมายถึง เงินĀรืĂÿ่ิงขĂงเครื่Ăงใชที่ไดรับการÿนับÿนุนจากภาครัฐ Ăงคกร
เĂกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ใĀการÿนับÿนุน 

4.2 ÿüัÿดิการ Āมายถึง ÿüัÿดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัüเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครĂบครัü ชุมชน 
ÿถานýึกþา 

 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 กําĀนดนโยบายแนüปฏิบัติ แจงĀนüยงานในÿังกัด 

5.2 กําĀนดรายละเĂียดแจงÿถานýึกþา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดÿรร 
5.4 จัดÿรรตามรายละเĂียดที่กําĀนด 

5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
  -  

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
-  

กําĀนดนโยบาย 

กําĀนดรายละเĂียด แจงÿถานýึกþา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดÿรรตามรายละเĂียดที่กําĀนด 

ÿรุปรายงานผล 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
งานสŠงđสรĉมงานกĉÝกรรมพĉđศษĒúะงานēครงการĂันđนืęĂงมาÝาก

พระราßéํารĉ 
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1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานโครงการĂันเนื่Ăงมาจากพระราชดําริ 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ืĂÿนĂงพระราชดําริในโครงการĂันดีงามขĂงทĂงถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 
ธรรมชาติท่ีเกี่ยüขĂงกับนักเรียน นักýึกþา ÿถานýึกþา 

2.2 เพ่ืĂปลูกจิตÿํานึกนักเรียน นักýึกþาใĀมีคüามจงรักภักดีตĂÿถาบันชาติ ýาÿนา พระมĀากþัตริย 
2 3 เพ่ืĂÿงเÿริมคüามÿามารถในการประกĂบĂาชีพขĂงนักเรียน 
2.4 เพ่ืĂÿงเÿริมการเรียนรูขĂงนักเรียนใĀมีคุณภาพ ÿามารถดํารงชีüิตĂยูในชุมชน และÿังคม     

ไดĂยางมีคüามÿุข 
2.5 เพ่ืĂปลูกจิตÿํานึกขĂงนักเรียน ในüัฒนธรรม 

3.  ขอบเขตของงาน 
3.1 มีĀนüยงาน ĂงคกรรับผิดชĂบโครงการĂันเนื่Ăงมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การýึกþา 
3.3 มีระบบขĂมูลÿารÿนเทýเก่ียüกับโครงการĂันเน่ืĂงมาจากพระราชดําริขĂงกระทรüงýึกþาธิการ

ทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล  รายงานและประเมินผล เพ่ืĂเผยแพรโครงการĂันเน่ืĂงมาจาก

พระราชดําริĂยางแพรĀลายและทั่üถึง 
3.5 มีเครืĂขายการนําไปใชตามโครงการĂันเนื่Ăงมาจากพระราชดําริท้ังในระดับเขตพ้ืนท่ีและ

ÿถานýึกþามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
 
4. คําจํากัดความ   

โครงการĂันเน่ืĂงมาจากพระราชดําริ Āมายถึง โครงการที่ดําเนินการตามระเบียบÿํานัก
นายกรัฐมนตรีüาดüยโครงการĂันเนื่Ăงมาจากพระราชดําริ พ .ý. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ý. 2546  ดังนี้ โครงการĂันเน่ืĂงมาจากพระราชดําริ Āมายถึงโครงการ แผนงาน ĀรืĂกิจกรรมใดๆ     
ท่ีÿüนราชการ รัฐüิÿาĀกิจ เปนผูดําเนินงานเพ่ืĂÿนĂงพระราชดําริ ทั้งนี้ เปนโครงการท่ีÿนĂง
พระราชดําริในพระบาทÿมเด็จพระเจาĂยูĀัü ÿมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ÿมเด็จพระýรีนค
รินทราบรมราชชนนี ÿมเด็จพระบรมโĂรÿาธิราชฯ ÿยามมกุฎราชกุมาร ÿมเด็จพระเทพรัตนราชÿุดาฯ 
ÿยามบรมราชกุมารี และÿมเด็จพระเจาลูกเธĂ เจาฟาจุāาภรณüลัยลักþณ Ăัครราชกมุารี 
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ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประÿานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจงĀนüยงานและÿถานýึกþาประÿานงาน เพ่ืĂจัดกิจกรรมใĀ บรรลุเปาĀมาย 
5.3 จัดทําเĂกÿารคูมืĂประกĂบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําĀนด 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําĀนด 
5.5 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿรุปผลการดําเนินงานพรĂมทั้งประเมินผลและรายงานผลใĀ

กระทรüง ทราบ เพ่ืĂปรับปรุงและแกไขปญĀาท่ีเกิดใĀดีขึ้นและĀมดไป 
5.6  ติดตาม รายงานผลและประชาÿัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมจัดทําโครงการ 

ÿรุปผลการดําเนินงานพรĂมท้ังประเมินผลและรายงาน 

แจงĀนüยงานและÿถานýึกþาประÿานงาน เพ่ืĂจัดกิจกรรมใĀ บรรลุเปาĀมาย 

จัดทําเĂกÿารคูมืĂประกĂบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําĀนด 

ติดตาม รายงานผล และประชาÿัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 - 

8.  đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
- โครงการĂันเนื่Ăงมาจากพระราชดําริ 
- ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรีüาดüยโครงการĂันเน่ืĂงมาจากพระราชดําริ พ.ý. 2534  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ý. 2546 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการจัดการýึกþาในĀมูบานอาÿาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) 

 
2   วัตถุประสงค 

2.1  ฝกอบรมประชาชนในĀมูบาน ใĀมีýักยภาพ มีจิตÿํานึกÿรางชุมชนใĀเขมแข็งรักถิ่นฐาน 
เĀ็นประโยชนของชาติและÿüนรüมเปนที่ตั้ง 

2.2  มีÿüนรüมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญĀาตางๆ ที่มีผลกระทบตอคüามม่ันคง คüามÿงบ
เรียบรอยของชุมชน 

2.3  พัฒนาและยกระดับคüามเปนอยูของราþฎรในĀมูบานใĀÿูงข้ึนกüาเดิม อยางเปนระบบ
และÿงเÿริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในĀมูบาน  

 
3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ดําเนินการฝกอบรมประชาชนĀมูบาน ในพ้ืนที่รüมกับกองอํานüยการรักþาคüามมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังĀüัด)  ในĀมูบาน อาÿาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)  

3.2 ประชาชนมีคüามตระĀนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระĀนักถึงบทบาทĀนาท่ีในการมีÿüน
รüมในการปองกันและแกไขปญĀาที่มีผลกระทบตอคüามม่ันคงและคüามÿงบเรียบรอย ภายในประเทý 

 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการจัดการýึกþาในĀมูบานอาÿาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) Āมายถึง 
โครงการอาÿาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในĀมูบานใĀมีýักยภาพ ÿรางชุมชนใĀ
เขมแข็ง รักถ่ินฐาน รüมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญĀาตางๆ ดüยตนเอง จัดชุดรักþาคüามปลอดภัย
ในĀมูบาน รüมใจในการอนุรักþขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางüัฒนธรรม อนุรักþธรรมชาติและ
ÿ่ิงแüดลอม 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเขารüมจัดทําแผนงานพัฒนาการýึกþาในĀมูบาน อพป. รüมกับ 

กอ.รมน. จังĀüัด 
5.2  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเขารับการประชุมรüมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการฝกอบรม

เปนüิทยากรใน Āมูบาน 
5.3 จัดÿงขาราชการในÿํานักงานเขารüมเปนüิทยากรตามท่ี กอ.รมน.จังĀüัดกําĀนด 
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5.4  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแตละปŘตามท่ี กĂ.รมน.จังĀüัดขĂคüามรüมมืĂ 
5.5  ÿรุปและรายงานผลใĀĀนüยงานที่เก่ียüขĂงทราบ เพ่ืĂปรับปรุงและพัฒนาตĂไป 
 

6. Flow Chart  การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 - 
 

8.  đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริĀารĀมูบานĂาÿาพัฒนาและปŜĂงกันตนเĂง พ.ý. 2522  

จัดทําแผนรüมกับ กĂ.รมน. 

òřกĂบรมüิทยากร รüมกับ กĂ.รมน. 

üิทยากรดําเนินการตามโครงการในĀมูบาน 

ติดตามและประเมินผล 

ÿรุป รายงานผลและประชาÿัมพันธ
เผยแพรผลการดําเนินงาน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน    
งานโครงการĀมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

 
2   วัตถุประสงค 

เพ่ือใĀเด็กและเยาüชนที่อยูอาýัยตามแนüชายแดนไดรับการýึกþาอยางทั่üถึง ÿามารถนําคüามรู
ไปÿรางคüามมั่นคงใĀกับตนเอง/ครอบครัü/ชุมชนและประเทýชาติอยางมีคุณภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานโครงการĀมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักþาคüามม่ันคงตาม

แนüชายแดน  โดยมิไดĀมายถึงการÿรางร้ัü เครื่องกีดขüาง การüางกําลังทĀาร กองกําลังตํารüจตระเüน
ชายแดน เพ่ือตรึงแนüชายแดนเทานั่น แตยังĀมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูýักยภาพของประชาชนใĀเขมแข็ง
ทุกดาน ทั้งทางดานการýึกþา เýรþฐกิจ ÿังคม จิตüิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และÿิ่งแüดลอม
ในĀมูบานตามแนüชายแดนใĀÿูงขึ้น พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน ” 
 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการĀมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) Āมายถึง  โครงการĀมูบาน ปองกันตนเอง
ตามแนüชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทําขึ้น เพ่ือชüยเĀลือราþฎรไทยท่ีไดรับผลกระทบจากการ
ÿูรบบริเüณตามแนüชายแดน 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ÿํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารýึกþาจัดประชุมĀารือกับĀนüยงานที่เกี่ยüของ (กอ.รมน., ตชด.) 
5.2  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามคüามจําเปน 

และเĀมาะÿม 
5.3  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรüมกับĀนüยงานที่เก่ียüของ 
5.4  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.5  ÿรุปรายงานผลใĀĀนüยงานที่เก่ียüของทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
5.6  เผยแพรผลงาน 
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ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6.  Flow Chart  การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
               - 

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
1. มติคณะรัฐมนตรี  เมื่Ăüันที่  28 กรกãาคม  2524  เกี่ยüกับĀมูบาน 

ปŜĂงกันตนเĂงตามชายแดน 

2. แผนพัฒนาเýรþฐกิจและÿังคมแĀงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ý. 2550-2554 

3. แผนงาน/โครงการĀมูบานปŜĂงกันตนเĂงชายแดน 

ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจัดประชุมĀารืĂ 
กับĀนüยงานที่เก่ียüขĂง (กĂ.รมน., ตชด.) 

ÿรุปรายงานผลใĀĀนüยงานที่เก่ียüขĂงทราบ  เพ่ืĂปรับปรุงและพัฒนา 

ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่ĂจดักิจกรรมตามคüามจําเปนและเĀมาะÿม 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรüมกับĀนüยงานที่เกี่ยüขĂง 

เผยแพรผลงาน 
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1.  ßืęĂกระïüนงาน    
งานÿงเÿริมการýึกþาในพ้ืนท่ี 3 จังĀüัดชายแดนภาคใต 

 

2   üัêëčðระสงคŤ  
2.1  ประชาชนในÿามจังĀüัดชายแดนภาคใต ไดรับบริการการýึกþาĂยางทั่üถึงตลĂดชีüิต  
2.2  ประชาชนไดเรียนüิชาภาþาไทย ประüัติýาÿตร และüิชาÿามัญĂยางครบถüน  
2.3  ประชาชนไดเรียนรูüิชาชีพที่จําเปนตĂการดํารงชีüิต และเรียนรูýาÿนาท่ีถูกตĂง 
2.4  ประชาชนมีคุณภาพชีüิตท่ีดี มีงานทํา เพ่ิมมูลคาทางเýรþฐกิจ เปนýาÿนิกชนที่ดี       

มีÿมานฉันท กĂใĀเกิดÿังคมÿันติÿุข 

 

3.  ขĂïđขêขĂงงาน   
  3.1 งานÿงเÿริมการýึกþาในพ้ืนท่ี 3 จังĀüัดชายแดนภาคใต  ÿามารถพัฒนาคüามเปนĂยู
และแกปญĀาดานÿังคมüิทยา 

  3.2  มีĀนüยงานขĂงกระทรüงýึกþาธิการ รับผิดชĂบในการÿงเÿริมการýึกþาในพ้ืนที่ 3    
จังĀüัดชายแดนภาคใตในระดับเขตพ้ืนที่การýึกþา 

  3.3  มีระบบขĂมูลÿารÿนเทýและเครืĂขายการเรียนรูที่กüางขüาง 
 

4. คําÝํากัéคüาม 
พ้ืนที่ 3 จังĀüัดชายแดนภาคใต Āมายถึง จังĀüัดยะลา จังĀüัดปตตานี และจังĀüัด

นราธิüาÿ 
 

 
5.  ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแตงตั้งมีคณะĂนุกรรมการพัฒนาจังĀüัด เพื่ĂüิเคราะĀ 
นโยบายและÿภาพพื้นที่ขĂงจังĀüัด  ทั้งดานเýรþฐกิจการเมืĂง  การปกครĂงและÿังคม 

5.2  กําĀนดแผนพัฒนาจังĀüัด  5  ปŘและแผนพัฒนาจังĀüัดประจําปŘ 

5.3  จัดลําดับงบประมาณประจําปŘ 

5.4  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําĀนด 
5.5  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

5.6  เผยแพรผลงาน 
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เขตพื้นท่ีการýึกþาดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําĀนด 

6. Flow Chart  การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

                              

 

                           
 

 

 

 

 

 

7. ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
             - 

8. đĂกสาร / ĀúักฐานĂšางĂĉง 
1.  แผนพัฒนาเýรþฐกิจและÿังคมแĀงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ý. 2550-2554 

2.  โครงการที่เกี่ยüขĂงขĂงกระทรüงýึกþาธิการ 

ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาแตงตั้งมีคณะĂนุกรรมการ 

พัฒนาจังĀüัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

กําĀนดแผนพัฒนาจังĀüัด  5  ปŘและแผนพัฒนาจังĀüัดประจําปŘ 

จัดลําดับงบประมาณประจําปŘ 

เผยแพรผลงาน 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
งานðระสานการðŜĂงกันĒúะĒกšĕขðŦâĀาการĔßšสารđสพêĉé Ēúะ
สŠงđสรĉมðŜĂงกัน Ēกšĕข ĒúะคčšมครĂงคüามðระพùêĉนักđรĊ÷นĒúะ

นักศึกษา รüมì้ังระïïéĎĒúßŠü÷đĀúืĂนักđรĊ÷น 
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1. ßืęĂกระïüนงาน   
    งานการปŜĂงกันและแกไขปญĀาÿารเÿพติดในÿถานýึกþา 

 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂดําเนินการปŜĂงกันและแกไขปญĀาÿารเÿพติดในÿถานýึกþา 

 2.2 เพ่ืĂดําเนินการปŜĂงกัน และแกไขปญĀาÿารเÿพติดในกลุมนักเรียนและนักýึกþา 
 2.3 เพ่ืĂดําเนินการปŜĂงกัน และแกไขปญĀาÿารเÿพติดในเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2.4 เพ่ืĂประÿานการปŜĂงกัน และแกไขปญĀาÿารเÿพติดในจังĀüัด  
 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
 ÿํานักงานเขตพื้นที่การýึกþาดําเนินการประÿานงาน ÿงเÿริม ÿนับÿนุน การปŜĂงกัน 
และแกไขปญĀาÿารเÿพติดในÿถานýึกþา ในกลุมนักเรียน-นักýึกþา ในพ้ืนที่ใĀบริการทางการýึกþา 
รüมทั้งในเขตพ้ืนที่จังĀüัด รüมกับĀนüยงานตางๆ ที่เก่ียüขĂง 
 

4. คําÝํากัéคüาม 
4.1 Āนüยงานที่เก่ียüขĂง Āมายถึง   

-   กระทรüงýึกþาธิการ ÿพฐ. / ÿพป. / ÿพม. ÿถานบันĂาชีüýึกþา / กýน. 
/ ÿถานýึกþา 

- ĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถ่ิน (Ăบจ. เทýบาล Ăบต. ) 
- จังĀüัด ĂําเภĂ (ýตÿ.จ., ýตÿ.Ă.) 
- ÿํานักงานÿาธารณÿุขจังĀüัด ÿํานักงานĂัยการจังĀüัด ประจําýาลคดีเด็ก

และเยาüชน ýาลคดีเด็กและเยาüชน ýูนยòřกและĂบรมเด็ก ÿถานพินิจและคุมครĂงเด็ก กĂงบังคับ
การตํารüจภูธรจังĀüัด 

- ภาคเĂกชน ÿ่ืĂมüลชน 

4.2 ÿถาบันÿังกัดกระทรüงการทĂงเท่ียüและกีāา Āมายถึง กรมการทĂงเที่ยü กรมพล
ýึกþา  ÿถาบันการพลýึกþา การทĂงเที่ยüแĀงประเทýไทย การกีāาแĀงประเทýไทย และกĂงบังคับ
การตํารüจทĂงเท่ียü 

4.3 ÿถาบันÿังกัดกระทรüงüัฒนธรรม ĀมายถึงÿํานักงานüัฒนธรรมจังĀüัด กรมýิลปากร 
ÿํานักýิลปากรท่ี 1-15 กรมการýาÿนา  ÿํานักงานคณะกรรมการüัฒนธรรมแĀงชาติ และÿํานักงาน
ýิลปüัฒนธรรมรüมÿมัย 
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5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน     
5.1 ÿํารüจขĂมูล จําแนกÿถานะ 

5.2 üิเคราะĀขĂมูล ประเมินÿถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 

5.5 ทบทüนตรüจÿĂบขĂมูล 

5.6 จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿมกับกลุมĄ 

5.7 จัดระบบÿงตĂ 

5.8 ยกยĂงใĀรางüัลĄ เÿริมÿรางคüามเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ÿํารüจขĂมูล จําแนกÿถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชีแ้จง 

üิเคราะĀขĂมูล ประเมินÿถานการณ 

จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿมกับกลุมĄ 

ทบทüนตรüจÿĂบขĂมูล 

จัดระบบÿงตĂ 

ยกยĂงใĀรางüัลĄ เÿริมÿรางคüามเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
7.1 แบบรายงานขĂมูลการจําแนกÿถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธýาÿตรจังĀüัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธýาÿตรชาติ  

 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 นโยบายรัฐบาล 

8.2 นโยบายกระทรüงýึกþาธิการ 

8.3 นโยบายขĂงจังĀüัด 

8.4 แผนงานโครงการขĂง ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 



165คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
Ēï

ïô
Ăร
Ťมส

รčð
มา
êร
ฐา
นง
าน

 
ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
 ปŜĂ

งกั
นแ

ละ
แก
ไข
ปญ

Āา
ÿา
รเÿ

พต
ดิ 

สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

    
   เ

พื่Ă
ทํา
ใĀ
กล
ุมเ
ปŜา
Āม

าย
 / ก

ลุม
เÿ
ี่ยง
ที่Ă

าจ
เกี่
ยü
ขĂ
งก
ับป

ญĀ
าย
าเÿ

พติ
ดล
ดล
ง 

úํา
éัï

ìĊę 
ñัง
ขั้น

êĂ
นก

าร
éํา
đน
ĉนง
าน

 
รา
÷ú
ะđ
ĂĊ÷
éง
าน

 
đü
úา
éํา
đน
ĉนก

าร
 

มา
êร
ฐา
นค

čณ
õา
พง
าน

 
ñĎšรั
ïñ

ĉéß
Ăï

 
1.  

   

ดํา
เน
ินก

าร
ÿํา
รü
จข
Ăม

ูล จ
ําแ
นก

ÿถ
าน
ะ 

ตุล
าค
ม –

 พù
ýจิ
กา
ยน

 
มีร
าย
งา
นชั

ดเ
จน

 ÿา
มา
รถ

ดํา
เนิ
นก

าร
ติด

ตา
ม üั

ดผ
ล 

ปร
ะเ
มิน

ผล
ได
 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
   

üิเค
รา
ะĀ

ขĂ
มูล

 ปร
ะเ
มิน

ÿถ
าก
าร
ณ
 

พù
ýจิ
กา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า  

3.  
   

จัด
ทํา
แผ
นง
าน

 / โ
คร
งก
าร

 เÿ
นĂ

ขĂ
งบ
ปร
ะม
าณ

 
แล
ะป

ระ
ชุม

ชี้แ
จง
เพื่
Ăม

Ăบ
นโ
ยบ

าย
 

พù
ýจิ
กา
ยน

 – 
ธัน
üา
คม

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า  

4.  
   

ทบ
ทü
นต

รü
จÿ
Ăบ

ขĂ
มลู

 
พù

ýจิ
กา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

5.  
    

จัด
กิจ
กร
รม
ที่เ
Āม

าะ
ÿม

กับ
กล
ุม /

 งบ
ปร
ะม
าณ

 
มก

รา
คม

 – 
เม
þา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

üิเค
รา
ะĀ

ขĂ
มูล

  
ปร
ะเ
มิน

ÿถ
าน
กา
รณ

 

ÿํา
รü
จข
Ăม

ลู จ
ําแ
นก

ÿถ
าน
ะ 

จัด
กิจ
กร
รม
ที่เ
Āม

าะ
ÿม

กับ
กลุ
ม 

ทบ
ทü
นต

รü
จÿ
Ăบ

ขĂ
มลู

 

จัด
ทํา
แผ
นง
าน

 / โ
คร
งก
าร

 แล
ะ

ปร
ะชุ
มช

ี้แจ
งม
Ăบ

นโ
ยบ

าย
 



166 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ßืęĂ
งา
น  

    
    

    
 ปŜĂ

งก
ันแ

ละ
แก
ไข
ปญ

Āา
ÿา
รเÿ

พต
ดิ 

สํา
นัก

งา
นđ
ขê

พื้น
ìĊęก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจั
ดก

าร
ýึก
þา

 

üัê
ëčð

ระ
สง
คŤ :

    
   เ

พื่Ă
ทํา
ใĀ
กล
ุมเ
ปŜา
Āม

าย
 / ก

ลุม
เÿ
ี่ยง
ที่Ă

าจ
เกี่
ยü
ขĂ
งก
ับป

ญĀ
าย
าเÿ

พติ
ดล
ดล
ง 

6.  
     

จัด
ระ
บบ

ÿง
ตĂ

 (ÿ
มัค

รใ
จ /

 บัง
คับ

บํา
บัด

) 
เม
þา
ยน

 – 
พù

þภ
าค
ม 

- 
กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า  

7.  
   

เÿ
รมิ
ÿร
าง
คü
าม
เข
มแ
ข็ง

 ยก
ยĂ
งใĀ

รา
งüั
ล 

พù
þภ

าค
ม –

 มิถุ
นา
ยน

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

8.  
    

ติด
ตา
มป

ระ
เม
ินผ

ล ร
าย
งา
ยผ
ล 

กร
กã

าค
ม –

 ÿิง
Āา
คม

 
- 

กลุ
มÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า  

Ăí
ĉïา
÷สั
â
úัก
ษณ

Ťñัง
ขั้น

êĂ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ืĂÿ
ิ้นÿ

ุดก
ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รĂื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ทิ

ýท
าง
Āร
ืĂก
าร
เค
ลื่Ă
นไ
Āü
ขĂ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
Ăม

ตĂ
ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 

จัด
ระ
บบ

ÿง
ตĂ

 

ยก
ยĂ
งใĀ

รา
งüั
ล เ

ÿริ
มÿ

รา
งค
üา
มเ
ขม

แข็
ง 

ปร
ะเ
มิน

ผล
  ค

üบ
คุม

 
ติด

ตา
มผ

ล 

    
       
  

    
    

  
    

    
  



167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
 

1. ßืęĂกระïüนงาน  
   งานÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน นักýึกþา 
 
2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂจัดต้ังýูนยÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียนและนักýึกþาระดับจังĀüัดและระดับ

เขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2.2  เพ่ืĂÿรางเครืĂขายÿถานýึกþาและผูปกครĂงนักเรียนนักýึกþา และĀนüยงานĂ่ืน ๆ
ท่ีเก่ียüขĂงในการÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียนนักýึกþาในระดับจังĀüัดและระดับเขตพ้ืนท่ี

การýึกþา  
 2.3  เพ่ืĂปŜĂงกันและแกไขปญĀาคüามประพùตินักเรียนและนักýึกþาในเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ดําเนินการจัดทําโครงการÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน-

นักýึกþาตามÿภาพปญĀาขĂงจังĀüัดและเขตพ้ืนที่การýึกþา ประÿานคüามรüมมืĂระĀüาง
ÿถานýึกþา เครืĂขาย และพนักงานเจาĀนาที่ÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน-นักýึกþา 

 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 ýูนยÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน-นักýึกþา Āมายถึง ýูนยประÿานงานในการ
ÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน-นักýึกþา 

       4.2 พนักงานเจาĀนาที่ÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน-นักýึกþา Āมายถึง พนักงาน
เจาĀนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครĂงเด็ก พ.ý.2546 Āมüด 7 

 
5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1. จัดต้ังýูนยÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียนและนักýึกþาระดับจังĀüัด ระดับเขต
พ้ืนท่ีการýึกþา 

5.2. จัดทําคูมืĂการปฏิบัติงานใĀĀนüยงานและÿถานýึกþา ในการดําเนินงานÿงเÿริม
คüามประพùตินักเรียนนักýึกþา 

5.3. Ăบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาĀนาท่ีÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน
และนักýึกþา 
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        5.4. ÿรางเครืĂขายýูนยÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียนและนักýึกþาในระดับจังĀüัด

และเขตพ้ืนที่การýึกþา 

         5.5. จัดทําระบบเòŜาระüังปŜĂงกันปญĀาพùติกรรมท่ีไมเĀมาะÿมขĂงนักเรียนและ
นักýึกþารüมกับĀนüยงานตาง ๆ ที่เกี่ยüขĂง เชน ตํารüจ  พัฒนาÿังคมและคüามมั่นคงขĂงมนุþย
จังĀüัด เปนตน 

        5.6. รüมกับĀนüยงานĂื่น ๆ ที่เก่ียüขĂงในการĂĂกตรüจรüม และ การจัดระเบียบ
ÿังคม 

        5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะĂยางตĂเนื่Ăงเพ่ืĂแกปญĀารüมกัน          
 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดตั้งýูนยÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน นักýึกþา 

จัดทําคูมืĂปฏิบัติงานĄ 

ĂบรมพนักงานเจาĀนาท่ีÿงเÿริมคüามประพùติ

นักเรียน นักýึกþา 

ÿรางเครืĂขายติดตามดูแล ÿĂดÿĂงคüามประพùตินักเรียน นักýึกþา 

จัดทําระบบเòŜาระüัง 

รüมจัดระเบียบÿังคมกับĀนüยงานĂ่ืน 

รายงานผล 
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7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 -  

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครĂงเด็ก พ.ý.  2546 
  8.2 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการÿงเÿริมคüามประพùตินักเรียน

นักýึกþา พ.ý. 2548 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 
   งานปŜĂงกันปญĀาการแพรระบาดโรคเĂดÿ เพýýึกþาและการต้ังครรภกĂนüัยĂันคüร 
 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂเÿริมÿรางคüามรูคüามเขาใจและÿงเÿริมการปŜĂงกันและแกไขปญĀาพùติกรรม

ทางเพý โรคติดตĂทางเพýÿัมพันธและเĂดÿในกลุมนักเรียนและนักýึกþา 
 2.2  เพ่ืĂÿรางเครืĂขายÿถานýึกþาและผูปกครĂงนักเรียนนักýึกþา และĀนüยงานĂ่ืน ๆที่
เกี่ยüขĂงในการปŜĂงกันและแกไขปญĀาพùติกรรมทางเพýปญĀาโรคติดตĂทางเพýÿัมพันธและเĂดÿใน

กลุมนักเรียนและนักýึกþา 

 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ดําเนินการจัดทําโครงการปŜĂงกันและแกไขปญĀาพùติกรรม
ทางเพý ปญĀาโรคติดตĂทางเพýÿัมพันธและปญĀาเĂดÿในกลุมนักเรียนและนักýึกþา 
 
4. คําÝํากัéคüาม 
        พùติกรรมทางเพý Āมายถึง การกระทํา ĀรืĂ การปฏิบัติตนที่เก่ียüขĂงกับเรื่Ăงเพýโดย

ครĂบคลุมพùติกรรมท่ีแÿดงĂĂกภายนĂก  

 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

         5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
                  5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปŜาĀมายใĀผูบริĀารÿถานýึกþาในÿังกัดทราบ 

         5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการÿĂนเพýýึกþาในระดับเขตพ้ืนที่
การýึกþาและÿถานýึกþา 

         5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ÿรางเครืĂขายเòŜาระüังและเÿริมÿรางทัýนคติทาง
เพýท่ีเĀมาะÿมท้ังในระดับÿถานýึกþา ครĂบครัüและชุมชน 
         5.5 ติดตามผลเปนระยะĂยางตĂเนื่Ăงเพ่ืĂแกปญĀารüมกัน 

         5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
 -  

 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 พระราชบัญญัติคุมครĂงเด็ก พ.ý. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยคüามประพùตินักเรียนนักýึกþา พ.ý. 2548 

8.3 นโยบายรัฐบาล 

8.4 นโยบายกระทรüงýึกþาธิการ 

8.5 แผนงาน/โครงการ ขĂงเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
    

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมชี้แจง 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลชüยเĀลืĂนักเรียน 
 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 2.1 เพ่ืĂÿงเÿริมÿนับÿนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการÿĂนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน

ขĂงÿถานýึกþาใĀเปนไปตามĀลักÿูตรและมีประÿิทธิภาพ 

 2.2 เพ่ืĂจัดกิจกรรมÿงเÿริมÿนับÿนุนใĀนักเรียนไดเรียนจนจบการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน

คุณลักþณะที่พึงประÿงคและÿมรรถนะตามที่กําĀนด 

 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัดจัดระบบการดูแลชüยเĀลืĂ
นักเรียนĂยางครบüงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรĂงนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปŜĂงกันและแกไขปญĀา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการÿงตĂ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ืĂนที่ปรึกþา เปนตน 

 

4. คําÝํากัéคüาม 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล Āมายถึง การจัดเก็บขĂมูลนักเรียนรายบุคคล ประüัติ

ÿüนตัü ประüัติการýึกþา ขĂมูลดานÿุขภาพ คüามÿามารถพิเýþ Ą 

4.2  การคัดกรĂงนักเรียน Āมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขĂมูลรายบุคคล     
เปนกลุมปกติ กลุมมีปญĀา และกลุมเÿี่ยง  

4.3  การจัดกิจกรรมปŜĂงกัน Āมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ืĂนักเรียนกลุมปกติเพ่ืĂปŜĂงกัน
และÿรางคüามเขมแข็ง เปนการÿรางภูมิคุมกันปŜĂงกันคüามเÿี่ยงขĂงนักเรียน เชน บานĀลังเรียน 

4.4  การจัดกิจกรรมแกปญĀา Āมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่Ăนักเรียนกลุมที่มีปญĀาดาน
ตาง ๆ ตามÿภาพปญĀา เชน การระดมทุนเพ่ืĂการýึกþาÿําĀรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พùติกรรม เพ่ืĂนท่ีปรึกþา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา Āมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ืĂนักเรียนที่มีคüามÿามารถพิเýþ 
เพ่ืĂÿงเÿริมใĀนักเรียนไดพัฒนาตามýักยภาพ  

4.6  การÿงตĂ Āมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ืĂนักเรียนที่มีคüามÿามารถพิเýþĀรืĂมีปญĀา
เปนพิเýþ ท่ีตĂงĂาýัยการมีÿüนรüมจากĀนüยงาน ĀรืĂบุคลากรท่ีมีคüามชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ýิลปŗน ĄลĄ 
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5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงÿราง และผูรับผิดชĂบระบบดูแลชüยเĀลืĂนักเรียน
ที่ชัดเจน 

5.2 ประชุมชี้แจงใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþาและครูที่รับผิดชĂบระบบดูแลชüยเĀลืĂ
นักเรียน 

5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบüนการ 5 ขั้นตĂน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  
การคัดกรĂงนักเรียน  การจัดกิจกรรมปŜĂงกันและแกไขปญĀา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การÿงตĂ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใĀการชüยเĀลืĂนักเรียนที่พบปญĀา 
5.5 ÿรุปผล / รายงาน 

 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงÿราง กําĀนดผูรับผดิชĂบ 

ประชุมชี้แจงผูบรĀิารÿถานýึกþา และ
ผูรับผิดชĂบระบบดูแลชüยเĀลืĂนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล

ชüยเĀลืĂนักเรยีน 5 ขั้นตĂน 

ติดตามผล ประเมินผล ชüยเĀลืĂ 

ÿรุปผล รายงานผล 
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7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 

7.2 แบบคัดกรĂงนักเรียน S.D.Q 

7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชüยเĀลืĂนักเรียน 

 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1  คูมืĂการดําเนินงานระบบดูแลชüยเĀลืĂนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานขĂงÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และ 

ÿถานýึกþา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานüิเทýÿัมพันธ 
 
2. วัตถุประสงค  
  2.1  ýึกþาüิเคราะĀ จัดทําขอเÿนอเชิงนโยบายและแนüทางคüามชüยเĀลือ พัฒนาเครือขาย
คüามรüมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทý ปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในคüาม 
ตกลงระĀüางประเทý การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายคüามรüมมือกับตางประเทý 
แÿüงĀาแĀลงเงินทุนüัÿดุอุปกรณ ผูเชี่ยüชาญและอาÿาÿมัครต างประเทý เพ่ือÿงเÿริมÿนับÿนุนใĀ
ÿถานýึกþาในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใชประโยชนทรัพยากรการýึกþาข้ันพ้ืนฐานจากตางประเทý 
การÿรางองคคüามรูดานตางประเทý เพ่ือเพ่ิมพูนประÿบการณดานการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน
ตางประเทýท่ีเปนบทเรียนท่ีดี ÿําĀรับนักเรียนในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา จัดทําÿารนิเทýและ
ตอบขอĀารือดานตางประเทýใĀĀนüยงานในÿังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประÿานงานกับกลุมüิเทý
ÿัมพันธ ÿํานักนโยบายและแผนการýึกþาข้ันพื้นฐาน ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือÿงเÿริม ÿนับÿนุนการเตรียมคüามพรอมของÿถานýึกþา ใĀเกิดคüามตื่นตัüในการ
ÿงนักเรียนเขารüมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทý Āรือการขอรับทุนเพ่ือýึกþาตอ
ตางประเทý ตลอดจนรองรับการเปดเÿรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
 2.3 เพ่ือเปนÿ่ือกลางในการประÿานงาน ประชาÿัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน/ระĀüาง
ประเทý Āรือการขอรับทุนเพ่ือýึกþาตอตางประเทý กับĀนüยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 2.4 เพ่ือจัดทําฐานขอมูล üิเคราะĀขอมูลเพ่ือใĀการÿงเÿริมÿนับÿนุนการดําเนินการไปÿู
เปาĀมาย 

 2.5 เพ่ือประÿานและÿงเÿริมÿถานýึกþา ใĀÿามารถเตรียมคüามพรอมนักเรียนเขาแขงขันใน
โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระĀüางประเทý และÿอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทýได 
 2.6 เพ่ือÿงเÿริมÿนับÿนุนนักเรียนใĀมีคüามพรอมในดานภาþาและüัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการýึกþาในทýüรรþท่ีÿองและเตรียมคüามพรอมในการเปนýูนยการทางการýึกþาในประชาคม

อาเซียน 
 2.7 เพ่ือÿงเÿริม ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาเกิดคüามตื่นตัüและใĀคüามÿนใจในการÿงนักเรียน
เขารüมโครงการฯ มากข้ึน 
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3. ขĂïđขêขĂงงาน 
 3.1  การÿงเÿริม ÿนับÿนุนการเตรียมคüามพรĂมขĂงÿถานýึกþา ใĀเกิดคüามตื่นตัüใน
การÿงนักเรียนเขารüมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระĀüางประเทý   ĀรืĂการขĂรับทุนเพ่ืĂýึกþาตĂ
ตางประเทý 

 3.2  เปนÿื่Ăกลางในการประÿานงาน ประชาÿัมพันธโครงการแลกเปล่ียนนักเรียน
ระĀüางประเทý   ĀรืĂการขĂรับทุนเพ่ืĂýึกþาตĂตางประเทý กับĀนüยงานĂ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนĂก 
 3.3  จัดทําฐานขĂมูล üิเคราะĀขĂมูลเพ่ืĂใĀการÿงเÿริมÿนับÿนุนการดําเนินการไปÿู
เปŜาĀมาย 

 
4. คําÝํากัéคüาม 

üิเทýÿัมพันธ Āมายถึง  คüามÿัมพันธกับตางประเทý ( Foreign relations ) Āมายถึง
งานท่ีเกี่ยüขĂงกับตางประเทý รüมท้ังการติดตĂประÿานงานกับÿถาบันและĀนüยงานตางประเทý 

ทั้งท่ีĂยูภายในและตางประเทý  
 
5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 

5.1 üิเคราะĀงานท่ีเกี่ยüขĂง 

5.2  เÿนĂพิจารณาÿั่งการ 

5.3 ประÿานงานกับกลุมüิเทýÿัมพันธ ÿพฐ.        
5.4  แจงเร่ืĂงผลการดําเนินการ/ พิจารณาใĀผูเกี่ยüขĂง              
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ประÿานงานกับกลุมüิเทýÿัมพันธ ÿพฐ. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš  
  -  

 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý.  2544 และ พ.ý. 2551 

8.3 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý. 2551  

8.4 ขĂเÿนĂการปฏิรูปการýึกþาในทýüรรþท่ีÿĂง  
8.5 เปŜาĀมายในการเปนýูนยกลางทางการýึกþาในประชาคมĂาเซียน   

แจงเรื่Ăงผลการดําเนินการ/
พิจารณาใĀผูเก่ียüขĂง 

üิเคราะĀงานท่ีเกี่ยüขĂง 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
                     
 

     

                               
                                

เÿนĂพิจารณาÿั่งการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระĀüางประเทý 
 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือÿงเÿริมÿนับÿนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระĀüางประเทý
ใĀมีคุณภาพ ประÿิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

2.2 มุงเนนใĀเกิดคüามตระĀนักและมีÿüนรüมÿนับÿนุนจากผูเกี่ยüของมากยิ่งขึ้น 
2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเÿรีการคาและประชาคมอาเซียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การÿงเÿริมใĀนักเรียน ÿถานýึกþา ครู อาจารย ในÿังกัดไดมีคüามรู คüามเขาใจ 
เกี่ยüกับโครงการและüิธีดําเนินการ 

3.2 การÿงเÿริม ÿนับÿนุน ประÿานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือÿนับÿนุนโครงการ 

3.3 การจัดทําขอมูลระบบÿารÿนเทý 
3.4 การýึกþา üิเคราะĀ และพัฒนาโครงการ 

 
4. คําจํากัดความ 

การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระĀüางประเทý Āมายถึง  นักเรียนจากประเทýตางๆ ที่มี
โครงการแลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการýึกþา เลาเรียน และพํานักอาýัยอยูเปนการชั่üคราüกับ
ประเทýน้ันๆ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþา üิเคราะĀ แนüปฏิบัติ ระเบียบและüิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประÿานการปฏิบัติงานกับĀนüยงาน/บุคคล 
5.3 เÿนอผูบังคับบัญชาพิจารณาÿ่ังการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจงเร่ืองผลการดําเนินงานใĀผเกี่ยüของทราบ
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üิเคราะĀงานที่เกี่ยüขĂง 

ประÿานงาน 

ดําเนินการ 

เÿนĂพิจารณาÿั่งการ 

6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
          
 

     

                               
                                

 

 

  
 

 
 

 

 

 

 

 
 
7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš  
  -  

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
  - 

 

แจงเรื่Ăงผลการดําเนินการ 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
งานðระสาน สŠงđสรĉมการศึกษากัïการศาสนาĒúะการüัçนíรรม 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 
งานประÿานÿงเÿริมการýึกþาการการýาÿนาและการüัฒนธรรม 

 

2. üัêëčðระสงคŤ 
 เพ่ืĂใĀมีการประÿานการดําเนินงานดานการýึกþากับการýาÿนาและการüัฒนธรรมกับ

Āนüยงานภายใน ภายนĂกเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 

3. ขĂïđขêขĂงงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนทีการýึกþา ดําเนินการประÿานงานท้ังดานการýึกþา การýาÿนา 
และการüัฒนธรรม กับĀนüยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนĂก เขตพ้ืนท่ีการýึกþา รüมทั้งการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
 

4. คําÝํากัéคüาม 
4.1 Āนüยงานภายในเขตพ้ืนที่การýึกþา Āมายถึง ÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา 

4.2 ĀนüยงานภายนĂกเขตพ้ืนที่การýึกþา Āมายถึง  ÿถาบัน Āนüยงาน บุคคลซ่ึงĂยู
ในพ้ืนที่จังĀüัดท่ีตั้งÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  

4.3 การýาÿนา Āมายถึง ýาÿนาท่ีบุคคลในĀนüยงานภายนĂกและภายในนับถืĂ 

4.4 การüัฒนธรรม Āมายถึง üิถีชีüิตขĂงคนในÿังคมเปนแบบแผนประพùติปฏิบัติและ
การแÿดงĂĂกซ่ึงคüามรู ÿํานึก คิดในÿถานการณตาง ๆ 
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน        
5.1 ýึกþาüิเคราะĀแนüทางการประÿานงาน การýึกþากับการýาÿนา และการüัฒนธรรม  
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเปนการÿงเÿริมการýึกþากับýาÿนาและการüัฒนธรรม 

เÿนĂผูĂํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

5.3 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประÿานงาน
กับการýาÿนา และการüัฒนธรรม 

5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 

       5.6 ÿรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การðäĉïêัĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
  -  

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง               
   แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมขĂงÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþา 
และĀนüยงานที่เกี่ยüขĂง. 

 

ýึกþาüิเคราะĀ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตาม ประเมินผล 

ÿรุป รายงานผล 

แตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินงาน 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
สŠงđสรĉมĒĀúŠงการđรĊ÷นรĎš สĉęงĒüéúšĂมìางการศึกษา 

ĒúะõĎมĉðŦââาìšĂงëĉęน 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 
             งานÿงเÿริมแĀลงการเรียนรู ÿิ่งแüดลĂม ทางการýึกþา และภูมิปญญาทĂงถิ่น 
 
2. üัêëčðระสงคŤ 

เพ่ืĂÿงเÿริมใĀมีการใชแĀลงเรียนรู ÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา และภูมิปญญาทĂงถิ่นใน
การพัฒนาคุณภาพการýึกþา 
 
3. ขĂïđขêขĂงงาน 

3.1 ÿํารüจและจัดทําทะเบียนแĀลงเรียนรู ÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา และภูมิปญญา
ทĂงถ่ิน 

3.2 ÿงเÿริมพัฒนาýักยภาพแĀลงเรียนรู ÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา และภูมิปญญา
ทĂงถิ่นใĀเĀมาะÿมตĂการพัฒนาคุณภาพการýึกþา 

3.3 ประÿานใชประโยชนแĀลงเรียนรูĂยางเปนระบบ 

3.4 ÿงเÿริมประชาÿัมพันธใĀใชประโยชนจากแĀลงเรียนรู ÿิ่งแüดลĂมทางการ ýึกþา
และภูมปญญาทĂงถิ่นĂยางตĂเนื่Ăงและมีประÿิทธิภาพ 

3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแĀลงเรียนรู ÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา 
และภูมิปญญาทĂงถิ่นĂยางตĂเนื่Ăง 

 
4. คําÝํากัéคüาม 

4.1 แĀลงเรียนรู  Āมายถึง แĀลงขĂมูลขาüÿาร ÿารÿนเทý และประÿบการณที่ÿงเÿริม
ใĀผูเรียนใòśเรียนรู 

4.2 ภูมิปญญาทĂงถิ่น ĀมายถึงคüามรูขĂงชาüบานในทĂงถิ่น ซ่ึงไดมาจากประÿบการณ 
4.3 ÿ่ิงแüดลĂมทางการýึกþา Āมายถึง การýึกþาที่เก่ียüกับคüามÿัมพันธระĀüางมนุþย

กับÿิ่งแüดลĂม ท้ังท่ีเปนธรรมชาติและมนุþยÿรางข้ึน 
 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน 
5.1 ÿํารüจจัดทําทะเบียนแĀลงการเรียนรูÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา และภูมิปญญา

ทĂงถิ่น 

5.2 จัดทําเĂกÿารÿรุปแĀลงเรียนรูÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา และภูมิปญญาทĂงถิ่น 

5.3  éําđนĉนการประÿานการใชประโยชนแĀลงเรียนรู และเผยแพร  
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5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแĀลงเรียนรู 
5.5 ÿรุปและรายงานผล 

 
 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš 
7.1 แบบÿํารüจขĂมูลแĀลงการเรียนรูÿิ่งแüดลĂมทางการýึกþา และภูมิปญญาทĂงถิ่น 

7.2 แบบôĂรมติดตามแĀลงเรียนรู 

8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง  
8.1 นโยบายการÿงเÿริม ÿนับÿนุนแĀลงเรียนรู และภูมิปญญาทĂงถิ่น 
8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม                          
8.3 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý. 2551 

ÿํารüจ/จัดทําทะเบียน 
แĀลงเรียนรูĄ 

จัดทําเĂกÿารÿรุปแĀลงเรียนรู

ประÿานĀนüยงานท่ีเกี่ยüขĂง 

ประÿานการใชประโยชน 

ÿรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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คĎŠมืĂข้ันêĂนการéําđนĉนงาน 
งานðระสานĒúะสŠงđสรĉมสëานศึกษาĔĀšมĊïìïาì 

ĔนการสรšางคüามđขšมĒขĘงขĂงßčมßน 
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1. ßืęĂกระïüนงาน 
   งานประÿานและÿงเÿริมÿถานýึกþาใĀมีบทบาทในการÿรางคüามเขมแข็งขĂงชุมชน          
 

2. üัêëčðระสงคŤ 
2.1 เพ่ืĂÿงเÿริมการมีÿüนรüมขĂงทุกภาคÿüนในพื้นท่ี 

2.2 เพ่ืĂÿนับÿนุนกิจกรรมขĂงชุมชนใĀมีคüามเขมแข็ง 
2.3 เพ่ืĂÿรางคüามเขมแข็งใĀแกคณะกรรมการÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

 
3. ขĂïđขêขĂงงาน  

3.1 ÿงเÿริมและพัฒนาคüามรู คüามÿามารถในการปฏิบัติĀนาที่ขĂงคณะกรรมการ
ÿถานýึกþาข้ันพื้นฐาน และชุมชน  

3.2 ÿงเÿริมÿนับÿนุนการปฏิบัติงานในĀนาที่ขĂงคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
และชุมชน  

3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบั ติงานขĂงคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน         
เพ่ืĂพัฒนาĂยางเปนระบบ  
 

4. คําÝํากัéคüาม  
4.1 คณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังมา

จากตัüแทนผูปกครĂง ครู ýิþยเกา ĂงคกรปกครĂงÿüนทĂงถิ่น Ăงคกรชุมชน และผูทรงคุณüุฒิ      
ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý. 2546 

4.2 ชุมชน Āมายถึง ถ่ินฐานท่ีĂยูขĂงกลุมคน ถ่ินฐานน้ีมีพ้ืนท่ีĂางĂิงได และกลุมคนน้ี     
มีการĂยูĂาýัยรüมกัน มีการทํากิจกรรม เรียนรู ติดตĂÿ่ืĂÿาร รüมมืĂและพ่ึงพาĂาýัยกัน มีüัฒนธรรม

และภูมิปญญาประจําถิ่น มีจิตüิญญาณและคüามผูกพันĂยูกับพ้ืนท่ีแĀงนั้น ĂยูภายใตการปกครĂง
เดียüกัน 

 

5. ขั้นêĂนการðäĉïัêĉงาน   
5.1 กําĀนดโครงการ/กิจกรรม เพื่Ăนําÿูการปฏิบัติ แจงĀนüยงานในÿังกัด 
5.2  จัดทําทะเบียนขĂมูลคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
5.3 ประชุมคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

 - ใĀคüามรูคüามเขาใจ ในบทบาทและĀนาที่ 
 -  ÿรางคüามรüมมืĂ รüมใจในกิจกรรมตาง ๆ 
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- การÿรางเครืĂขายคณะกรรมการÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน (ขึ้นĂยูกับ ÿพป./ 
ÿพม.) 

5.4  ติดตาม การดําเนินงานขĂงโรงเรียน 
5.5 ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การðäĉïัêĉงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  ĒïïôĂรŤมìĊęĔßš  
  - 
 
8. đĂกสาร/ ĀúักฐานĂšางĂĉง     
   พระราชบัญญัติระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý. 2546

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม     
แจงĀนüยงาน 

จัดทําทะเบียน/ขĂมูล 

ประÿานĀนüยงานที่เก่ียüขĂง 

ประชุมคณะกรรมการ

ÿถานýึกþา/ÿรางเครืĂขาย 

ÿรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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ขั้น

êĂ
นก

าร
ðä

ĉïัê
ĉงา
น 

ïčค
คú

/Ā
นŠü

÷ง
าน
ìĊę

đก
Ċę÷ü
ขšĂ

ง 

 
6)

 ง
าน
ทะ

เบ
ียน

Āล
ักฐ
าน
กา
รýึ
กþ

า 

  
  
  
  
  
- 
กา
รจั
ดเ
ก็บ

Āล
ักฐ
าน
กา
รýึ
กþ

า 

  
  
  
  
  
- 
กา
รย
กเ
ลิก
Āล

ักฐ
าน
กา
รýึ
กþ

า 

  
  
  
  
  
- 
กา
รต
รü
จÿ
Ăบ

üุฒิ
แล
ะก
าร
รับ
รĂ
งค
üา
มร
ู 

  
  
  
  
  
- 
กา
รซื้
Ăแ
บบ

พิม
พ 

1.
 ý
ึกþ

าร
ะเ
บีย

บแ
นü
ปฏิ

บัต
ิที่เ
กี่ย
üข
Ăง

 แล
ะป

ระ
ชา
ÿมั
พัน

ธใ
Ā

ÿถ
าน
ýึก

þา
ถืĂ
ปฏิ

บัต
 ิ

2.
 ÿ
ถา
นý

ึกþ
า 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
ดํา
เนิ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
ิ

ตา
มร
ะเ
บีย

บท
ี่กํา
Āน

ด 

3.
 ต
รü
จÿ
Ăบ

Āล
ักฐ
าน

 เĂ
กÿ
าร

 เพ
ืĂ่จ
ัดทํ

าป
ระ
กา
ý แ

ละ
ĂĂ
ก

Āล
ักฐ
าน

 

4.
 จ
ัดทํ

าท
ะเ
บีย

นค
üบ
คมุ

Āล
ักฐ
าน

 

 

 
2.

 ก
าร
ýึก

þา
นĂ

กร
ะบ

บ 

1)
 ÿ
งเ
ÿริ
มก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

าน
Ăก
ระ
บบ

ใĀ
เชื่
Ăม

โย
ง

กับ
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก

þา
ใน
ระ
บบ

 แ
ละ
กา
รýึ
กþ

าต
าม

Ăัธ
ยา
ýัย

 

  
  
  
  
  
- 
กา
รใ
Āค

üา
มเ
Ā็น

ชĂ
บก

าร
Ăนุ

ญ
าต

ÿํา
นัก

งา
น 
กý

น.จ
ัดก
าร
ýึก

þา
ใĀ
กับ

เด
็กที่

มีค
üา
ม

จํา
เป
นไ
มÿ

าม
าร
ถเ
รีย
นใ
นร
ะบ

บไ
ด 

2)
 ÿ
งเ
ÿริ
มก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

าท
าง
เล
Ăืก

 

1.
 ý
ึกþ

าแ
นü
ทา
งก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าน
Ăก
ระ
บบ

 ตล
Ăด

จน

ขĂ
บข

าย
ภา
รกิ
จข
Ăง
เข
ตพื้

นที่
กา
รý
ึกþ

า 
ÿถ
าน
ýึก

þา
แล
ะ

Āน
üย
งา
นที่

เกี่
ยü
ขĂ
ง 

2.
 ร
üม
üา
งแ
ผน

แล
ะก
ําĀ
นด

แน
üท
าง
ใน
กา
รÿ
นับ

ÿน
ุน ÿ

งเ
ÿริ
ม

กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
นĂ

กร
ะบ

บ 
ใĀ
เชื่
Ăม

โย
งก
ับก

าร
จัด
กา
รýึ
กþ

าใ
น

ระ
บบ

กา
รý
ึกþ

าต
าม
Ăัธ
ยา
ýัย

 เพื่
Ăใ
Āผ

ูเร
ียน

ได
เร
ียน

รูต
ลĂ
ดชี
üิต

 

3.
 ป
ระ
ÿา
นง
าน
กับ

Āน
üย
งา
นที่

จัด
กา
รý
ึกþ

าน
Ăก
ระ
บบ

 Ā
รืĂ

ผูเ
กี่ย
üข
Ăง
เพื่
Ăÿ
นับ

ÿน
ุนใ
Āผ

ูเร
ียน

ได
รับ
กา
รý
ึกþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

Ăย
าง
ทั่ü
ถึง

 

4.
 ป
ระ
ÿา
นก

าร
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ล 
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก
þา
นĂ

ก

ระ
บบ

 เพ
ื่Ăป

รับ
ปรุ
งก
าร
จดั
กา
รýึ
กþ

าน
Ăก
ระ
บบ

ใĀ
ทั่ü
ถึง

 ม
ี

คุณ
ภา
พแ

ละ
มีป

ระ
ÿิท

ธิภ
าพ

 

 

 
3.

 ก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าต
าม
Ăัธ
ยา
ýัย

 

  
  
  
- 
ÿง
เÿ
ริม
ใĀ
ÿถ
าน
ýึก
þา

 Ā
นü
ยง
าน
Āรื
Ă

ÿถ
าบ
ันที่

จัด
กา
รýึ
กþ

าร
üม
üา
งแ
ผน

แล
ะก
ําĀ
นด

1.
 ý
ึกþ

าแ
นü
ทา
งก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าต
าม
Ăัธ
ยา
ýัย

 ตล
Ăด
จน

ขĂ
บข

าย
ภา
รกิ
จข
Ăง
เข
ตพื้

นที่
กา
รý
ึกþ

า 
ÿถ
าน
ýึก
þา

 แล
ะ

Āน
üย
งา
นที่

เกี่
ยü
ขĂ
ง 
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น 
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/Ā
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าน
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đก
Ċę÷ü
ขšĂ
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แน
üท
าง
ใน
กา
รÿ
นับ

ÿน
ุนÿ

งเ
ÿริ
มก

าร
จัด
กา
รý
ึกþ

า

ตา
มĂั

ธย
าýั
ย 

2.
 ÿ
งเÿ

ริม
ใĀ
ÿถ
าน
ýึก
þา

 Ā
นü
ยง
าน
Āรื
Ăÿ
ถา
บัน

ที่จ
ดัก

าร
ýึก
þา

รü
มü
าง
แผ
นแ

ละ
กํา
Āน

ดแ
นü
ทา
งใ
นก

าร
ÿนั

บÿ
นุน

 ÿ
งเÿ

ริม
กา
ร

จัด
กา
รýึ
กþ

าต
าม
Ăัธ
ยา
ýัย

 เพ
ื่Ăใ
Āผ

ูเร
ยีน

ได
เร
ียน

รูเ
ต็ม

ýัก
ยภ

าพ
 

3.
 ป
ระ
ÿา
นก

าร
เผ
ยแ
พร
ขĂ
มลู

 แ
Āล

งก
าร
เรี
ยน

รู ÿ
งเ
ÿริ
มผ

ูเร
ียน

ใĀ
ใช
แĀ

ลง
เร
ียน

รูĂ
ยา
งเĀ

มา
ะÿ
ม 
เÿ
ริม
ÿร
าง
โĂ
กา
ÿใ
นก

าร
ได
รับ

กา
รý
ึกþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน
Ăย
าง
ทั่ü
ถึง

 

4.
 ป
ระ
ÿา
นก

าร
ติด

ตา
ม 
ปร
ะเ
มิน

ผล
กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
ตา
ม

Ăัธ
ยา
ýัย

 เพ
ื่Ăป

รับ
ปร
ุ งก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าต
าม
Ăัธ
ยา
ýัย
ใĀ
ทั่ü
ถึง

 ม
ี

คุณ
ภา
พ 
แล
ะม
ีปร
ะÿ
ิทธิ
ภา
พ 

 

(ข
) ÿ

งเ
ÿริ
มแ
ละ
ÿนั

บÿ
นุน

 

กา
รจ
ัดก

าร
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
นข

Ăง
 

บุค
คล

 คร
Ăบ

คร
ัü Ă

งค
กร

 ชุม
ชน

 

Ăง
คก

รü
ิชา
ชีพ

 ÿถ
าบ
ันý

าÿ
นา

 

ÿถ
าน
ปร
ะก
Ăบ

กา
ร แ

ละ
 

ÿถ
าบ
นัÿั

งค
มĂ

ื่น 

งา
นÿ

งเ
ÿร
มิ 
ÿนั

บÿ
นุน

กา
รจ
ดัก
าร
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
น

ขĂ
งบ
ุคค

ล ค
รĂ
บค

รัü
 ชุม

ชน
 Ăง

คก
ร 
ÿถ
าบ
ัน

ýา
ÿน

า 
แล
ะÿ
ถา
นป

ระ
กĂ
บก

าร
แล
ะÿ
ถา
บัน

ÿัง
คม

Ăื่น
 

1.
 ป
ระ
ชา
ÿัม

พัน
ธ ÿ

รา
งค
üา
มเ
ขา
ใจ

 ใน
ÿิท

ธิแ
ละ
Āน

าที่
ใน
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

าข
Ăง

 บุค
คล

 คร
Ăบ

ครั
ü 

 ชุ
มช

น ÿ
ถา
บัน

ทา
งý
าÿ
นา

  

แล
ะÿ
ถา
นป

ระ
กĂ
บก

าร
 

2.
 ÿ
งเÿ

ริม
แล
ะพ

ัฒ
นา
คü
าม
ÿา
มา
รถ
ใน
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก

þา
ขĂ
ง

บุค
คล

/ค
รĂ
บค

รัü
 ชุม

ชน
 ÿถ

าบั
นท

าง
ýา
ÿน

า 
แล
ะÿ
ถา
น

ปร
ะก
Ăบ

กา
ร Ą

ลĄ
 

3.
 ป
ระ
เม
ินý

ักย
ภา
พ 
แล
ะค
üา
มพ

รĂ
มใ
นก

าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าข
Ăง

บุค
คค

ลค
รĂ
บค

รัü
 ชุม

ชน
ÿถ
าบ
ันท

าง
ýา
ÿน

า 
 แ
ละ
ÿถ
าน

ปร
ะก
Ăบ

กา
รĄ
ลĄ

 

4.
 ÿ
นับ

ÿนุ
นใ
Āบ

ิดา
 มา

รด
า Ā

รืĂ
ผูป

กค
รĂ
งมี
คü
าม
รู 

คü
าม
ÿา
มา
รถ
ใน
กา
รĂ
บร
ม เ

ลี้ย
งด
แูล
ะใ
Ā ก

าร
ýึก

þา
แก
บุต

รĀ
รืĂ

บุค
คล
ซึ่ง
Ăย
ูใน
คü
าม
ดูแ
ล 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

 

ชุม
ชน

 

ÿถ
าน
ýึก
þา

 

Āน
üย
งา
นĂื่

นๆ
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ศ ศ
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đร
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ขั้น

êĂ
นก

าร
ðä

ĉïัê
ĉงา
น 

ïčค
คú

/Ā
นŠü

÷ง
าน
ìĊę

đก
Ċę÷ü
ขšĂ

ง 

5.
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นĂ

นุญ
าต
กา
รจั
ดก
าร
ýึก

þา
ขĂ
งบ
ุคค

ล 
 

คร
Ăบ

คร
ัü 

 ชุ
มช

น 
 ÿ
ถา
บัน

ทา
งý
าÿ
นา
แล
ะÿ
ถา
นป

ระ
กĂ
บก

าร
  

6.
 ต
ิดต

าม
 ผ
ลก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าข
Ăง
บุค

คล
 คร

Ăบ
คร
ัü ชุ

มช
น

ÿถ
าบ
ันท

าง
ýา
ÿน

า 
แล
ะÿ
ถา
นป

ระ
กĂ
บก

าร
Ăย
าง
ตĂ

เน
ื่Ăง

 

(ค
) ป

ระ
ÿา
นแ

ละ
ÿง
เÿ
ริม
Ăง
คก

ร 

ปก
คร
Ăง
ÿü
นท

Ăง
ถิ่น

ใĀ
ÿา
มา
รถ

 

จัด
กา
รý
ึกþ

า ÿ
Ăด

คล
Ăง
กับ

 

นโ
ยบ

าย
แล
ะม
าต
รฐ
าน
กา
รýึ
กþ

า 

ÿง
เÿ
ริม

 กา
รจั
ดก

าร
ýึก
þา
ขĂ
งĂ
งค
กร
ปก

คร
Ăง
ÿü
น

ทĂ
งถ
ิ่น 

1.
ÿง
เÿ
ริม
ÿน

ับÿ
นุน

กา
รจั
ดก
าร
ýึก
þา
ทุก

ระ
ดับ

 

2.
 เป

นเ
คร
ืĂข
าย
ปร
ะÿ
าน
กา
รจ
ดัก
าร
ýึก

þา
ทุก

ระ
ดับ

กา
รý
ึกþ

า 

3.
 แ
ลก
เป
ลี่ย
นเ
รีย
นร
ูระ
Āü
าง
บุค

ลา
กร
ทา
งก
าร
ýึก

þา
 

4.
 ÿ
รุป
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
น 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

 

Āน
üย
งา
นĂื่

นๆ
 

(ง)
 ÿ
งเ
ÿริ
มก

าร
จัด
กา
รý
ึกþ

า 

ÿํา
Āร
ับผ

ูพิก
าร

 ผูด
Ăย
โĂ
กา
ÿ 

แล
ะผ
ูมีค

üา
มÿ
าม
าร
ถพ

ิเý
þ 

1.
 ÿ
งเ
ÿริ
มก

าร
จดั
กา
รýึ
กþ

าเ
ด็ก

พิก
าร

 เด
็กด
Ăย

โĂ
กา
ÿท

ี่มีค
üา
มÿ

าม
าร
ถพิ

เý
þ 

1.
 ป
ระ
ÿา
นก

าร
ÿํา
รü
จข
Ăม
ลูก
ับÿ

ถา
นý

ึกþ
าแ
ละ
Āน

üย
งา
นที่

เก
ี่ยü
ขĂ
ง จ

ัดท
ําท
ะเ
บีย

นเ
พื่Ă

รü
บร
üม
ขĂ
มูล

ที่จ
ําเ
ปน

ขĂ
งเด

็ก

พิก
าร

 เด
็กด
Ăย
โĂ
กา
ÿ 
แล
ะเ
ด็ก
ที่ม

คีü
าม
ÿา
มา
รถ
พิเ
ýþ

Ăย
าง
เป
น

ระ
บบ

 

2.
ปร
ะÿ
าน
งา
น 
ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก

þา
ÿํา
Āรั
บเ
ด็ก

พิก
าร

 เด็
ก

ดĂ
ยโ
Ăก
าÿ

 แ
ละ
เด็
กท

ี่มีค
üา
มÿ
าม
าร
ถพิ

เý
þก

ับÿ
ถา
นý

ึกþ
า 
Āร
ืĂ

Āน
üย
งา
นที่

เกี่
ยü
ขĂ
งใ
Āไ
ดร
ับก

าร
ýึก

þา
Ăย
าง
ทั่ü
ถึง

 

3.
 ý
ึกþ

า üิ
จัย

 แ
ละ
ÿง
เÿ
ริม
กา
รý
ึกþ

า ü
ิจัย

 เพ
ื่ĂĀ

าร
ูปแ

บบ
แล
ะ

เผ
ยแ
พร
 ü
ิธีก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าแ
กผ
ูเก
ี่ยü
ขĂ
ง 

4.
ติด

ตา
ม 
รü
บร
üม
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
นĂ

ยา
งต
Ăเ
นื่Ă

งแ
ละ

ÿม่ํ
าเ
ÿม

Ă 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม

 

Āน
üย
งา
นĂื่

นๆ
 

ผูป
กค

รĂ
ง 

 
2.

 ก
าร
ÿง
เÿ
ริม
แล
ะÿ
นับ

ÿนุ
นน

ักเ
รยี
นใ
นโ
คü
ตา

พิเ
ýþ

 

- ก
าร
พัฒ

นา
Ăัจ
ริย
ภา
พด

าน
üิท
ยา
ýา
ÿต
รแ
ละ

1.
 แ
จง
ปร
ะช
าÿ
ัมพ

ันธ
 รับ

ÿมั
คร

 

2.
 แ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
คัด

เล
ืĂก
ตา
มเ
กณ

æท
ี่กํา
Āน

ด 

3.
 ดํ
าเ
นิน

กา
รค
ดัเ
ลืĂ
ก 
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ระ
เมิ
นผ

ล ÿ
รุป
ผล
กา
ร

ดํา
เน
ินง
าน
แล
ะร
าย
งา
นกิ

จก
รร
มล
กูเ
ÿืĂ

 เน
ตร
นา
รี ยุ

üก
าช
าด

  
ผูบํ

าเ
พ็ญ

ปร
ะโ
ยช
น 
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ïì

ïา
ì/
Ăํา
นา
ÝĀ

นšา
ìĊę 

êา
มð

ระ
กา
ศ ศ

í 
งา
น/
đร
ืęĂง

 
ขั้น

êĂ
นก

าร
ðä

ĉïัê
ĉงา
น 

ïčค
คú

/Ā
นŠü

÷ง
าน
ìĊę

đก
Ċę÷ü
ขšĂ

ง 

14
. ก
าร
ปร
ะชุ
มÿ
มัม

นา
ผูน

ํา ผ
ูบริ
Āา
ร ผู

เก
ีย่ü
ขĂ
งก
ับล

ูกเ
ÿืĂ

ชา
üบ
าน
แล
ะก
าร
ปร
ะÿ
าน
งา
น 
ÿน

บัÿ
นน

กา
รò
řกĂ
บร
ม  

òřก
ทบ

ทü
นชุ

มนุ
มล

ูกเ
ÿืĂ
ชา
üบ
าน
ระ
ดับ

Ăํา
เภ
Ă 
จัง
Āüั
ด แ

ละ
ชา
ติ 

 
5.

 ง
าน
ÿง
เÿ
ริม
กจิ
กร
รม
ปร
ะช
าธิ
ปไ
ตย

 แล
ะüิ
นัย

นัก
เร
ียน

 

1.
 ÿ
งเ
ÿริ
มใ
Āÿ

ถา
นý

ึกþ
าü
าง
แผ
นก

าร
จัด
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย

ใน
โร
งเ
รีย
นใ
Āเ
ปน

แĀ
ลง
เรี
ยน

รูเ
กี่ย
üกั
บก

ระ
บü
นก

าร

ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
ขĂ
งน
ักเ
รีย
น 

2.
 ÿ
นับ

ÿน
ุนใ
Āÿ

ถา
นýึ

กþ
าจ
ัดท

ําร
ะเ
บีย

บü
าด
üย
คü
าม
ปร
ะพ

ùต
ิ

นัก
เร
ียน

 ก
าร
แต
งก
าย
กา
รร
üม
กิจ
กร
รม

  
 

3.
ÿน

ับÿ
นุน

ใĀ
ÿถ
าน
ýึก

þา
กํา
Āน

ดแ
นü
ทา
งก
าร
ปŜĂ

งก
ันแ

ละ
แก
ไข

ที่ไ
มเ
Āม

าะ
ÿม

ขĂ
งนั
กเ
รีย
น 

 พ
ัฒ
นา
จริ
ยธ
รร
ม ค

ณุ
ธร
รม

 

แล
ะü
ินัย

นัก
เร
ียน

 

4.
 ÿ
งเ
ÿริ
มÿ

ถา
นý

ึกþ
าใ
นก

าร
จัด
ทาํ
โค
รง
กา
รบ
ุคค

ลด
ีเด
น 

นัก
เร
ียน

ตัü
Ăย
าง
ใน
ÿถ
าน
ýึก
þา

 

5.
 ป
ระ
ÿา
นก

าร
ติด

ตา
ม 
นิเ
ทý

แล
ะป

ระ
เม
ินผ

ลก
าร
ปฏิ

บัต
ิ

กิจ
กร
รม
แล
ะก
าร
ปร
ะช
าÿั
มพ

ันธ
 

 

 
6.

 ง
าน
ÿภ

าน
ักเ
รีย
น 
ÿง
เÿ
ริม

 พั
ฒ
นา

 ÿร
าง
คü
าม

เข
มแ
ข็ง

 Ă
งค
กร
ÿภ

าน
ักเ
รีย
น 
เด
็ก เ

ยา
üช
นใ
น

ÿถ
าน
ýึก
þา

 

1.
 ÿ
งเ
ÿริ
ม พั

ฒ
นา
คü
าม
เข
มแ
ข็ง
ใน
Ăง
คก

รÿ
ภา
นัก

เร
ียน

 เด
็ก 

เย
าü
ชน

ใน
ÿถ
าน
ýึก
þา

 

2.
 ค
ัดเ
ลืĂ
กแ
ละ
แต
งต
ั้งค
ณ
ะก
รร
มก

าร
ÿภ

าน
ักเ
รยี
นเ
ขต
พื้น

ที่

กา
รý
ึกþ

า 

3.
 ÿ
งเ
ÿริ
ม 
ÿน

ับÿ
นุน

 โค
รง
กา
ร/ 

กจิ
กร
รม
ขĂ
งÿ
มัช

ชา
นัก

เร
ียน

 

เข
ตพ

ื้นที่
กา
รý
ึกþ

า 
จัง
Āüั
ดแ
ละ
ระ
ดับ

ชา
ติ 

4.
 ต
ิดต

าม
 ป
ระ
เมิ
นผ

ล 
แล
ะร
าย
งา
น 
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ïì

ïา
ì/
Ăํา
นา
ÝĀ

นšา
ìĊę 

êา
มð

ระ
กา
ศ ศ

í 
งา
น/
đร
ืęĂง

 
ขั้น

êĂ
นก

าร
ðä

ĉïัê
ĉงา
น 

ïčค
คú

/Ā
นŠü

÷ง
าน
ìĊę

đก
Ċę÷ü
ขšĂ

ง 

 
7.

 ง
าน
ÿง
เÿ
ริม
พิทั

กþ
ÿิท

ธิเ
ด็ก

แล
ะเ
ยา
üช
น 

1.
 ý
ึกþ

า 
 üิ
เค
รา
ะĀ

กã
Āม

าย
 ร
ะเ
บีย

บ 
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง
กับ

กา
รพ
ิทัก

þ

ÿิท
ธิเ
ด็ก

แล
ะ 
พ.ร

.บ.
คุม

คร
Ăง
เด
็ก 

 

2.
 ร
üบ
รü
มแ
ละ
เผ
ยแ
พร
เĂ
กÿ
าร
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง
กับ

กา
รพ
ิทัก

þÿ
ิทธิ

เด
็กแ
ละ

 พ
.ร.
บ.คุ

มค
รĂ
งเ
ด็ก
ใĀ
ÿถ
าน
ýึก
þา

 แล
ะผ
ูที่เ
กี่ย
üข
Ăง

ทร
าบ

 

3.
จัด
ตั้ง
ýูน

ยป
ระ
ÿา
นง
าน

  
เพ
ื่Ăต

ิดต
าม

  
ÿน

ับÿ
นุน

  
ปŜĂ

งก
ันใ
Ā

เด
็กป

ลĂ
ดภ

ัยจ
าก
กา
รถ
ูกล
ะเ
มดิ

 

4.
 ต
ิดต

าม
  
ด แู
ลแ
ละ
ÿร
ุปผ

ลก
าร
ดาํ
เนิ
นก

าร
Ăย
าง
ÿม่ํ
าเ
ÿม

Ă

ตĂ
เน
ื่Ăง

 

 

(ฉ
) ÿ

งเ
ÿริ
มÿ

นับ
ÿนุ

นก
าร
ระ
ดม

ทร
ัพย

าก
รเ
พื่Ă

กา
รýึ
กþ

า 

1.
 ง
าน
ทุน

กา
รýึ
กþ

า แ
ละ
กา
รร
ะด
มท

ุนเ
พื่Ă

กา
รý
ึกþ

า 

   2.
 ง
าน
กĂ
งท
ุนเ
งิน
ใĀ
กูยื
มเ
พื่Ă

กา
รýึ
กþ

า 
กย
ý. 

    3.
 ง
าน
ÿü
ัÿดิ
กา
รแ
ละ
ÿง
เค
รา
ะĀ

นัก
เร
ียน

 

1.
 ý
ึกþ

าเ
งื่Ă
นไ
ขก
าร
บร
ิĀา
รเ
งิน
ทุน

ตา
มü
ัตถุ
ปร
ะÿ
งค
ขĂ
งก
Ăง
ทุน

 

2.
 ü
าง
แผ
นก

าร
ดํา
เน
ินก

าร
แล
ะแ
จง
เง
ื่Ăน

ไข
กา
รคั
ดเ
ลืĂ
กน

ักเ
รยี
น

เพ
ื่Ăข
Ăรั
บท

ุน 
ตล
Ăด

จน
รา
ยล
ะเ
Ăีย
ดข
Ăง
กĂ
งทุ
น 

3.
แต
งตั้
งค
ณ
ะก
รร
มก

าร
ดํา
เน
ินง
าน
ÿüั
ÿด
ิกา
รก
Ăง
ทุน

เพื่
Ă

กา
รýึ
กþ

า 
พิจ

าร
ณ
าค
ัดเ
ลืĂ
กน

ักเ
รยี
นท

ี่ÿม
คü
รไ
ดร
ับค

üา
ม

ชü
ยเ
Āล

ืĂ 
ตล
Ăด

จน
ดํา
เน
ินก

าร
ตา
มเ
งื่Ă
นไ
ขต
าง

 ๆ
 

4.
 แ
จง
รา
ยช
ื่Ăนั

กเ
รีย
นที่

ได
รับ
คดั
เล
ืĂก
ใĀ
ÿถ
าน
ýึก
þา

 

5.
 โĂ

นเ
งิน
ทุน

Āร
ืĂก
าร
มĂ

บทุ
นก

าร
ýึก

þา
 

6.
 จ
ัดท

ําเ
Ăก
ÿา
รแ
ละ
รา
ยง
าน
ทา
งก
าร
เงิ
น 
ตา
มเ
ง ื่Ă
นไ
ขข
Ăง

กĂ
งท
ุน 

7.
 ป
ระ
ÿา
นก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร
เรี
ยน

ขĂ
งน
ักเ
รีย
นที่

ได
รับ
ทุน

แล
ะ

รา
ยง
าน
ผล
กา
รเ
รีย
นแ

ละ
กา
รด
ําเ
นนิ

กา
รใ
ชท

ุน 

8.
 ด
ําเ
นิน

กา
รเ
กี่ย
üก
ับก

าร
ใĀ
เค
รื่Ă
งĀ
มา
ยต
Ăบ

แท
นแ

ละ
กา
รต
Ăบ

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

 

กลุ
มÿ

งเ
ÿริ
ม 

Āน
üย
งา
นĂื่

นๆ
 

ÿถ
าน
ýึก
þา

 



209คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ïì

ïา
ì/
Ăํา
นา
ÝĀ

นšา
ìĊę 

êา
มð

ระ
กา
ศ ศ

í 
งา
น/
đร
ืęĂง

 
ขั้น

êĂ
นก

าร
ðä

ĉïัê
ĉงา
น 

ïčค
คú

/Ā
นŠü

÷ง
าน
ìĊę

đก
Ċę÷ü
ขšĂ

ง 

ขĂ
บใ
จĀ

รืĂ
Ăนุ

โม
ทน

า 

(ช
) ÿ

งเ
ÿริ
มง
าน
กิจ
กร
รม
พิเ
ýþ

 

แล
ะง
าน
โค
รง
กา
รĂ
ันเ
นื่Ă

ง 

มา
จา
กพ

ระ
รา
ชด
ําร

 ิ

1.
 ง
าน
กา
รจั
ดýึ

กþ
าโ
คร
งก
าร
Ăัน

เนื่
Ăง
มา
จา
ก

พร
ะร
าช
ดํา
ริ 

- 
งา
นจั

ดก
าร
ýึก

þา
ตา
มโ
คร
งก
าร
Ăัน

เนื่
Ăง
มา
จา
ก 

พร
ะร
าช
ดํา
ริข
Ăง
พร
ะบ

าท
ÿม
เด
จ็พ

ระ
เจ
าĂ
ยูĀ

ัü 

แล
ะข
Ăง
พร
ะบ

รม
üง
ýา
นุü
งý
 

ปฏิ
บัต

ิกา
รต
าม
แน

üน
โย
บา
ยที่

กํา
Āน

ด 

1.
 ป
ระ
ชุม
จัด
ทํา
โค
รง
กา
รต
าม
กร
Ăบ

นโ
ยบ

าย
ขĂ
ง

กร
ะท

รü
งý
ึกþ

าธิ
กา
รแ
ละ
ปร
ะÿ
าน
พื้น

ที่จ
ัดกิ
จก
รร
ม 

2.
 แ
จง
Āน

üย
งา
นแ

ละ
ÿถ
าน
ýึก

þา
ปร
ะÿ
าน
งา
นüิ
ทย

าก
ร เ
พื่Ă

จัด

กิจ
กร
รม
ใĀ
บร
รล
ุเป
ŜาĀ
มา
ยต
Ăไ
ป 

3.
 จ
ัดทํ

าเ
Ăก
ÿา
รคู
มืĂ

ปร
ะก
Ăบ

กา
รò
řกĂ
บร
มต

าม
แผ
นง
าน

โค
รง
กา
รท
ี่กํา
Āน

ด 

4.
 ดํ
าเ
นิน

กา
รต
าม
แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
รท
ี่กํา
Āน

ด 

5.
 เข

ตพ
ื้นที่

กา
รý
ึกþ

าÿ
รุป
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นพ

รĂ
มท

ั้ง

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลใ
Āก

ระ
ทร
üง
ทร
าบ

 เพ
ื่Ăป

รับ
ปร
ุงแ
ละ

แก
ไข
ปญ

Āา
ที่เ
กดิ
ใĀ
ดีข
ึ้นแ

ละ
Āม

ดไ
ป 

6.
 ติ
ดต

าม
 ร
าย
งา
นผ

ลแ
ละ
ปร
ะช
าÿั
มพั

นธ
เผ
ยแ
พร
ผล
กา
ร

ดํา
เนิ
นง
าน

 

จัง
Āüั
ด 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
Ą 

กล
ุมÿ

งเ
ÿริ
ม 

Āน
üย
งา
นĂื่

นๆ
 

ÿถ
าน
ýึก
þา

 

 
2.

 ง
าน
คü
าม
มั่น

คง
แĀ

งช
าต
ิ 

1.
 จ
ัดทํ

าแ
ผน

งา
นโ
คร
งก
าร
ตา
มÿ

ภา
พพื้

นที่
ขĂ
งเ
ขต
พื้น

ที่

กา
รý
ึกþ

า 

2.
 จั
ดก
ิจก
รร
มÿ

งเ
ÿริ
มก

าร
เรี
ยน

กา
รÿ
Ăน

รü
มกั

บý
ูนย

กา
รý
ึกþ

า

นĂ
กโ
รง
เร
ียน

แล
ะĀ

นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง

 

3.
 จั
ดร
ะบ

บก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าบ
นพื้

นที่
ÿูง
ตา
มแ
ผน

งา
น/
โค
รง
กา
ร 

4.
 ต
ิดต

าม
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นแ

บง
เป
น 

2 
ภา
คเ
รีย
น 
รü
มกั

บýู
นย



กา
รý
ึกþ

าน
Ăก
โร
งเ
รีย
นจ

ังĀ
üัด
แล
ะĀ

นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
Ăง

 

5.
 ÿ
รุป
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
นใ
นแ

ตล
ะป

ŘใĀ
ระ
ทร
üง
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ïì

ïา
ì/
Ăํา
นา
ÝĀ

นšา
ìĊę 

êา
มð

ระ
กา
ศ ศ

í 
งา
น/
đร
ืęĂง

 
ขั้น

êĂ
นก

าร
ðä

ĉïัê
ĉงา
น 

ïčค
คú

/Ā
นŠü

÷ง
าน
ìĊę

đก
Ċę÷ü
ขšĂ

ง 

ýึก
þา
ธิก
าร
ทร
าบ
เพื่
Ăพั

ฒ
นา
ÿü
นที่

มีป
ญ
Āา
ใĀ
ดีข
ึ้น 

 
2.

1 
งา
นโ
คร
งก
าร
จัด
กา
รý
ึกþ

าใ
นĀ

มูบ
าน
Ăา
ÿา

พัฒ
นา
แล
ะป

ŜĂง
กัน

ตน
เĂ
ง (
Ăพ

ป.)
 

1.
 เข

ตพ
ื้นที่

กา
รýึ
กþ

าเ
ขา
รü
มจั
ดท

าํแ
ผน

งา
นพั

ฒ
นา
กา
รýึ
กþ

าใ
น

Āม
ูบา
น 
Ăพ

ป. 
รü
มกั

บ 
กĂ

.รม
น.จ

งัĀ
üัด

 

2.
 เข

ตพ
ื้นที่

กา
รý
ึกþ

าเ
ขา
รับ
กา
รป
ระ
ชุม
รü
มก

ับ 
กĂ

.รม
น. 

ภา
ค 

เพื่
Ăเ
ตร
ียม
กา
รò
řกĂ
บร
มเ
ปน

üิท
ยา
กร
ใน
Āม

ูบา
น 

3.
จัด
ÿง
ขา
รา
ชก
าร
ใน
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขา
รü
มเ
ปน

üิท
ยา
กร
ตา
มท

ี่  
กĂ

.รม
น.จ

ังĀ
üัด
กํา
Āน

ด 

4.
 ต
ิดต

าม
แล
ะป

ระ
เม
ินผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน
ใน
แต
ละ
ปŘต

าม
ที่ 

 
กĂ

.รม
น. 

จัง
Āüั
ดข
Ăค

üา
มร
üม
มื Ă

 

5.
 ÿ
รุป
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลใ
ĀĀ

นü
ยง
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    ÿํานักบริĀารงานการýึกþาพิเýþ 

 10.  นางธนิมา  เจริญÿุข นักüิชาการýึกþาชํานาญการพิเýþ   คณะทํางาน 

                                                         ÿํานักüิชาการและมาตรฐานการýึกþา   

 11.  นายนนท  แÿงจันทร ผูĂํานüยการกลุมÿงเÿริมการจัดการýึกþา  คณะทํางานและเลขานุการ 
    ÿํานักงานเขตพื้นที่การýึกþาประถมýึกþาระยĂง  เขต  1 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

คณะìํางานพĉÝารณาđĂกสาร 
1. นายประกิจ  พุมพùกþ       รĂงผูĂํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา

                             ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþานครราชÿีมา เขต 6 

2. นายจเร  ÿัตยารักþ        ผูĂํานüยการลุมÿงเÿริมการจัดการýึกþา  

                                  ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาบุรีรัมย เขต 1 

3. นายนนท  แÿงจันทร         ผูĂํานüยการกลุมÿงเÿริมการจัดการýึกþา 
                   ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาระยĂง เขต 1 

4. นางÿาüจุāาลักþณ  ทรัพยÿุทธิ        กลุมพัฒนาระบบบริĀาร 

คณะìํางานÝัéìําđĂกสาร 
1. นายÿุภัทร  พันธพัฒนกุล  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     ประธานคณะทํางาน 

2. นายดํารงค  พลโภชน   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร รĂงประธานคณะทํางาน 

3. นายüีระýักดิĝ  เจริญÿุข  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

4. นางกัลยา  แซลิ่ม   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

5. นางปุณæริกา  พันธุ   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

6. นางÿาüจุāาลักþณ  ทรัพยÿุทธิ  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

7. นางÿาüนùมล  แกüÿุรพล  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

8. นายýิüกร  รัติโชติ   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

9. นางÿาüพรพรรณ  ýýิüงý  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

10.นายประÿิทธิĝ  ทํากันĀา  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 

11.นางÿาüปณิธิภัธน  พรĀมประÿาธน กลุมพัฒนาระบบบริĀาร     คณะทํางาน 




