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ค าน า 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงานโดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วน
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้องคู่มือฉบับนี้มีเนื้อหาสาระที่
สมบูรณ์ และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง                      
การปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่                    
ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับปัจจุบัน ประกอบด้วย 4 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 บทน าที่กล่าวถึง ความเป็นมาและ
ความส าคัญ วัตถุประสงค์ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการจัดท า ประโยชน์ของคู่มือ ค าจ ากัดความ ส่วนที่ 2 เป็น
ขอบข่าย/ ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส่วนที่ 3 เป็นขั้นตอน/ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ซึ่งจะ
เป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น ส่วนที่ 4 เป็นส่วน
สุดท้ายที่น าเสนอการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าส่งผลให้ภาระงานมีความครอบคลุมถูกต้องและ
ชัดเจนมากยิ่งข้ึนขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 
 

        
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
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สารบัญ 
                 หน้า 
ส่วนที่ 1 บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ ....................................................................................................... 1 
วัตถุประสงค์…………………………………………………………………………………………………………...........  ๑ 
ขอบเขตของคู่มือ................................................................................................ ..........................  ๒ 
ขั้นตอนการจัดท า................................................................................................ ..........................  ๒ 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน................................................................................... ...............  ๓ 
ค าจ ากัดความ................................................................................................ ................................  ๓ 

ส่วนที่ 2 ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา……………………………………………………..   ๕ 
ส่วนที่ 3 วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน............................................................................  ๑๑ 
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย…………………………………………………………………………………………………………… ๑๑ 
1. การจัดการศึกษาในระบบ…………………………………………………………………………………….......... ๑๑ 
2. การศึกษานอกระบบ……………………………………………………………………………………………......... ๓๕ 
3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย........................................................................................ ......... ๓๙ 

 งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรสถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน...................................................................................................... ๔๑ 
 งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ 

นโยบายและมาตรฐานการศึกษา................................................................................................................. ๔๘ 
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กผู้พิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กทีม่ีความสามารถพิเศษ............. ๕๐ 
 งานส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด 

ผู้บ าเพ็ญประโยชน์นักศึกษาวิชาทหารประชาธิปไตยวินัยนักเรียนการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอ่ืน........................................................................................................................  ๕๖ 

1. การส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา………………………………………………………….........  ๕๖ 
2. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย……………………………………………………………………………………......  ๖๓ 
3. การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการและทัศศึกษา……………………………………………..…………......  ๖๗ 
4. การส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์………..…………………......  ๖๙  
5. การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน………………………………………………........  ๘๐ 
6. การส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา...........  ๘๔ 
7. การส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน……………………………………………….……………….........  ๘๖ 

 งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา............................................................. ..  ๘๘ 
1. ทุนการศึกษาและการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน………………………………………………......  ๘๘ 
2. กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. …………………………………………………………...…….....  ๙๐ 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน…………………………………………………………………….....  ๙๒ 

 งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร.ิ.................................... ๙๔ 
1. การจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ……………………………………………………..... ๙๔ 
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สารบัญ (ต่อ)                     หน้า 
 
2. โครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง (อพป.) ……………..……....... ๙๖ 
 ประสานการปูองกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมปูองกันแก้ไขและคุ้มครอง 

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน............................................ ๙๗ 
1. การปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา…………………………………….………......... ๙๗ 
2. การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา…………………………………….…….……….......... ๙๙ 
3. การปูองกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร........ ๑๐๑ 
4. การด าเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน………………………………..…………..........  ๑๐๓ 

 งานวิเทศสัมพันธ์..........................................................................................................................  ๑๐๗ 
 การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน................ ๑๐๙ 
 สนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง...........................................................................................  ๑๑๑ 

1. งานธุรการ…………………………………………………………………………………..……………………............ ๑๑๑ 
2. การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.............. ๑๑๔ 
3. การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ............................................................................................. ............ ๑๑๖ 

ส่วนที่ 4 การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน……………………………………………………………….... ๑๑๘ 
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ส่วนที่ 1  
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษา ที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีอ านาจหน้าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 
วรรคสองและประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 8 กลุ่ม 

1. กลุ่มอ าานวยการ 
2. กลุ่มบริหารบุคคล 
3. กลุ่มนโยบายและแผน 
4. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
5. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. กลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน 
7. กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
8. หน่วยตรวจสอบภายใน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นกลุ่มงานที่ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่

การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา                  
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ สภานักเรียน สิทธิเด็ก                  
การจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน
รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน
ในด้านการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอ่ืนๆ                   
ที่เก่ียวข้อง 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยภายใต้ความร่วมมือ

ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ทุกรูปแบบ
ให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

/3. เพ่ือส่งเสริม... 
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3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็กนักเรียน 
ทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการและเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการระดมทรัพยากร
จากทุกฝุาย 

4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่ 
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา 
ทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ก าหนดขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
2. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรสถาบันศาสนา

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษา 
4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
5. ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารี 
6. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
7. งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
8. ประสานการปูองกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมปูองกันแก้ไขและคุ้มครอง 

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. งานวิเทศสัมพันธ์ 
10. ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
11. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
12. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
13. สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ขั้นตอนการจัดท า 

1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. สังเกตการปฏิบัติงานจริง 
3. จัดท า Work Flow อย่างง่าย 
4. จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน 
 

/6. ตรวจสอบกับ... 



๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

6. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงานหรือไม่  
หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 

7. ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
8. ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
9. ชี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 
10. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ช่วยลดการตอบค าถาม 
2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราช การย้ายเข้าย้ายออกเสมอ 

และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดข้ึน เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของส านักงาน ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงาน
จะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก 

3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจในขั้นตอน             
การท างาน หรือไม่ม่ันใจว่าท าไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และท าให้สามารถ
ท างานด้วยความมั่นใจยิ่งขึ้น 

4. ช่วยให้เกิดความสม่่าเสมอในการท่างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท่างานมีประสิทธิภาพ
มากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท่างานมีรูปแบบและมาตรฐาน
เดียวกันได้ 

5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท่างาน 
6. ท่าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มาตรวจ

ประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ 
สามารถอธิบายกระบวน งานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

7. ชว่ยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลาอาจเป็นสิ่งที่
ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบระบบงานใหม่
ได้ง่ายขึ้น 

ค าจ ากัดความ 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หมายถึง เอกสารที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

จัดท่าขึ้นมาเพ่ือ เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานที่สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับสภาพ
การการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา วัตถุประสงค์ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ค่าจ่ากัดวาม/
พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท่างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ 
และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท่างาน สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 

 
 



๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ส่วนที่ 2  
ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การจัดการศึกษาประถมศึกษาตราด

มีกรอบการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดดังนี้ 
 
1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 1) งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการ 

จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
5) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
      - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
      - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(ปพ.2) 
      - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) 
      - การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศึกษาและการเทียบโอน 
ผลการเรียน 

2. การศึกษานอกระบบ 1) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัด
การศึกษาในระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
    - การให้การอนุญาตส านักงาน กศน.จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมี
ความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
2) ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
 

3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย - งานส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษา
ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามอัธยาศัย 
 

      
/2.งานส่งเสริมและ... 



๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืน 
 

การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน 

 

3. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
การส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

          
4. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็ก
ด้อยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส 
 
 

2. การส่งเสริมและสนับสนุนเด็กที่มี 
ความสามารถพิเศษ / โควตาพิเศษ 
 

- การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
- การแข่งขันคณิตศาสตร์วิทยาศาสตร์โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
- การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการและพัฒนา 
มาตรฐานวิทยาศาสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ 
เจ้าฟูากัลยานิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 
 

3.การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน 

การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน
ระดับข้ันพ้ืนฐาน 

4. งานจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน 3 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 

การศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้  
( ครอบครัวอุปถัมภ์ ) 

  
 /5. ส่งเสริมการแนะแนว... 



๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

๕. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวใน
สถานศึกษา 

การส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
3. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
4. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหาร 

การส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 

5. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และ
วินัยนักเรียน 

การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

6. งานสร้างความเข้มแข็งองค์กร 
สภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

การสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

7. งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 
6. ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือ
การศึกษานักเรียน 

- การระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
- การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 

2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
(กยศ.) 

- การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
- การติดตาม ส่งใช้ของนักเรียนนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ 
การศึกษา 

3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
 

7.ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
2. งานความมั่นคงแห่งชาติ 

 
- งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง 

(อพป.) 
 - งานโครงการหมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

- งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 
 

/8.งานประสานการปูองกัน… 
 



๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

๘. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ขอบขา่ย ภารกิจ 
1. งานปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด
ในสถานศึกษา 

การปอูงกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

3. การปูองกันปัญหาการแพร่ระบาดโรค
เอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัย
อันควร 

- การปอูงกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
- การส่งเสริมการเรียนการสอนเพศศึกษา 
- การปอูงกันและแก้ปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

4. การด าเนินงานพัฒนาระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

การพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 

๙. ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 

ขอบขา่ย ภารกิจ 
1. งานวิเทศสัมพันธ์ การประสานและส่งเสริมการวิเทศสัมพันธ์ 

2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุน
ระหว่างประเทศ 

โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
 

 

๑๐. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. งานส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรม
นันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี  
การแสดง การท่องเที่ยวงานอดิเรกต่าง ๆ 

การส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี 
การแสดง การท่องเที่ยว งานอดิเรกต่าง ๆ 

2. งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. งานจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
4. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของ
นักเรียนและสถานศึกษา 

การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมของสถานศึกษา 

- โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล 
ในสถานศึกษา (โรงเรียนสุจริต) 

-  โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
-  การด าเนินงานพุทธวจนะ 
-  โครงการฟื้นฟูศีลธรรมโลก 
-  การเรียนธรรมศึกษาในสถานศึกษา 
-  กิจกรรมสถานศึกษา นักเรียนด้านคุณธรรมดีเด่น 

/11. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้... 



๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 ๑๑.  ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1.งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพ 
แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

การส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทาง 
การศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสม ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา จัดท าทะเบียนภูมิปัญญาท้องถิ่นและเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

๑๒. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
๑. งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

- การแต่งตัง้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- การพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และ
พัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติ
หน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

- การสร้างเครือข่ายชุมชน 
- การสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

 
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
๑. การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 

- กระทรวงมหาดไทย 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กระทรวงกลาโหม 
- กระทรวงแรงงาน 

 - กระทรวงพลังงาน 
- กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
- กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา 
- กระทรวงการต่างประเทศ 
- ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

๒. งานธุรการกลุ่ม - การจัดท าธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- การประชาสัมพันธ์ 
- การประสานงาน 

2.งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับจังหวัด 

3.งานแข่งขันวิชาการและศิลปหัตถกรรม 1. การประกวด/แข่งขันทักษะทางวิชาการเพ่ือคัดเลือกตัวแทน 
จังหวัดเพ่ือเข้าแข่งขันในระดับภาค 



๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ขอบข่าย ภารกิจ 
    - ระดับก่อนประถมศึกษา (ทุกสังกัด) 
    - ระดับประถมศึกษา (ทุกสังกัด) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (เฉพาะขยายโอกาสทางการศึกษา) 
2.การประสานและสนับสนุนนักเรียนตัวแทนจังหวัดเข้าแข่งขัน 
งานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับภาค 
3. การประสานนักเรียนในสังกัดท่ีเป็นตัวแทนระดับภาคเข้า 
แข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
/ส่วนที่ 3 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน.. 



๑๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

๑. การจัดการศึกษาในระบบ 
๑.๑ การก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างท่ัวถึง

และมีคุณภาพ 
 วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และ 
ตรวจสอบได้ 

๒. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
๓. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน 

และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและข้ันพ้ืนฐาน 
๔. เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ท าความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒.  ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
๔.  ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
๕. ก ากับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
๖. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

ค าจ ากัดความ / พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 

ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาที่แน่นอน 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า ( ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อนประถมศึกษา 

ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือผู้ปกครอง 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือเด็ก 
ที่อยู่รับใช้การงาน 
 

/คณะกรรมการรับนักเรียน... 



๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
แต่งตั้งให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา น านโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
มาวางแผนสู่การปฏิบัติในการก าาหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ 
การประชาสัมพันธ์และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 

บค. หมายถึงแบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดขึ้น             
เพ่ือใช้เป็นขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงท้ังนี้ให้ยึด ทร.14 เขต
การปกครองการคมนาคมและสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน 
การแก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การรับ 
นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียนของ สพฐ. 

ธันวาคม - มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2.ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3.ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน 
กลุ่มอายุ 4-11 ปี จากข้อมูลกรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจากส ามะโน
ประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียน
ชั้นอนุบาล 1 และชั้น ป.1 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ / 

คณะกรรมการฯ 
 

4.แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

มกราคม - กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5.ประชุมชี้แจงสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
และประชาสัมพันธ์ให้สาธารชนทราบ 

มกราคม - มีนาคม 
 

สถานศึกษา/ เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
 

6.จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน เพื่อ
ให้บริการข้อมูลและข่าวสาร 

มกราคม - มีนาคม 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
คณะกรรมการรับนักเรียน 

7.คณะกรรมการรับนักเรียน ก ากับดูแลการรับ
นักเรียน การคัดเลือกนักเรียนและการจัดที่เรียน

มกราคม - มีนาคม 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 



๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ให้เด็กก่อนประถมศึกษาและประถมศึกษาที่ไม่มี
ที่เรียน 
8.รวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

 
 
 



๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 

2.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 

3.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553) 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08- 
2010.pdf 

4.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 

5.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

6.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) พ.ศ. 2553 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253- 
23-08-2010.pdf 

7.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 

8.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12- 
2010.pdf 

9.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf 

10. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf 

11. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน 
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf 

 12. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยปีการศึกษา การปิดและเปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf 

13.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23- 
08-2010.pdf 

 14. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

15.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครองซึ่งมีเด็ก
ที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330 

      
 
   
 
 

http://www.local.moi.go.th/law90.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330


๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

      1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ 
ได้รับการศึกษาครบทุกคน 

2. เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและ 
ชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พื้นที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล ให้ได้เข้า
เรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา 

2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่ ส านักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนต ารวจตระเวน 
ชายแดนการศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชนสถาบันทางศาสนาและสถาบันอ่ืนๆ 
เพ่ือจัดให้นักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลให้ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมาย ว่าด้วยการศึกษา

แห่งชาติให้แก่เด็กท่ีอยู่ในพ้ืนที่ภูเขาและที่อยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
ชาวเล หมายถึง กลุ่มชาติพันธุ์หรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรมเฉพาะของตนเองอันแตกต่างไปจากคนไทย

ส่วนใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามันอาศัยในเรือ เพ่ือใช้เป็นบ้านและยานพาหนะ 
 

 ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 

1.ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กท่ีอยู่
ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัย
การศึกษาภาคบังคับให้ได้รับการศึกษา 

พฤศจิกายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

2.ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่
ในพ้ืนที่ภูเขาที่ห่างไกลทุรกันดารและชาวเล 

กุมภาพันธ์ - 
มีนาคม 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม                    
เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหาและจัดเด็กให้ได้เข้ารับ
การศึกษา 

เมษายน - 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
คณะกรรมการ 

4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไข
ปัญหา 

มิถุนายน โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

 
 
 
 



๑๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 

2.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๕) 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 

3.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 3 (2553) 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23- 
08-2010.pdf 

4.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 

5.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) พ.ศ. 2553 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253- 
23-08-2010.pdf 
 

     

ศึกษารายละเอียดการจดัการศึกษาเด็ก 
ที่อยู่ในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกันดารและชาวเล 

http://www.local.moi.go.th/law90.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf


๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

      1.3 การจัดการศึกษาเดก็ไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
2. เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง 

กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3. เพ่ือให้การคุ้มครองด้านสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ไม่มีสถานะใดๆ สามารถด าเนินการได้อย่าง                        

มีประสิทธิภาพมีความสมดุลทั้งทางด้านมั่นคงและสิทธิมนุษยชน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ
ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 

2. จัดท าทะเบียนให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบาย
การจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 

3. ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 
 ค าจ ากัดความ / พื้นฐานความรู้ 
เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทาง

ทะเบียนราษฎรหรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทยแต่อาศัยอยู่ในพื้นที่ประเทศไทยด าเนินการ 
เช่นเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ ซึ่งจ าแนกได้ 4 ประเภท ได้แก่ 

1. วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
2. ระหว่างนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา 
3. การย้ายที่เรียนระหว่างปี 
4. เมื่อจบการศึกษา 

 ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษา ท าความเข้าใจแนวทางด าเนินการรับเด็ก
ไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 

ธันวาคม-มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

2. ส ารวจและจัดท าข้อมูลเด็กไร้สัญชาติเด็ก
ต่างชาติพันธุ์ 

กุมภาพันธ์-มีนาคม สถานศึกษา/ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม
ฯ 

3. ด าเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสัญชาติไทยทั่วไป มษายน–พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนโรงเรียน 
หน่วยงาน บุคคลครอบครัวในการจัดการการศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

5. ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหากับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 



๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วย หลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis-033.pdf 

2.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 ส าหรับ 
เด็กท่ีไม่มีสถานะ ทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทย 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

4. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://kormor.obec.go.th/discipline/dis-033.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf


๑๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

    1.4 การแก้ปัญหาเด็ก เด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. เพ่ือเฝูาระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

2. จัดระบบการเฝูาระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
3. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่ ส านักงาน ส่งเสริม

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยสถานศึกษาสังกัดอาชีวศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการห้องเรียนสาขาฯลฯ เพื่อให้เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและ 
เรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้วแต่ออกจาก

สถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ขั้นตอน/รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคัน ในแต่ละปีให้ครอบคลุม
และชัดเจน 

พฤษภาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหา                 
เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน เพ่ือ
วิเคราะห์สภาพปัญหาหาสาเหตุและวิธีการแก้ไข
ปัญหา 

มิถุนายน คณะท างาน/เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

4. ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหา 
ให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
 

5. ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออก
กลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯ 



๒๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 

2.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
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 1.5 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
     1.5.1 การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จ

การศึกษา 
3. เพ่ือยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. การให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูล 

การส าเร็จการศึกษา 
3. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารส าคัญทางการศึกษาที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการ

ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ตามภารกิจการจัดการศึกษา จัดท าขึ้น 
1. เพ่ือบันทึกข้อมูลในการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 
2. เพ่ือใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูลและผลการเรียนของนักเรียน 
3. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเรียน 

หลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 กลุ่มคือ 
- เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ ได้แก่ 
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
- เอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาด าเนินการเองได้แก่ 
1) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) 
2) เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
3) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล(ปพ.6) 
4) ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) 
5) ระเบียนสะสม(ปพ.8) 
6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 
ตามเกณฑ์การผ่านชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
สาระ ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ 
สถานศึกษาและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท า และออกเอกสารนี้ให้กับ 
นักเรียนเป็นรายบุคคล ประกอบด้วย 

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

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2.สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่ 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง 
- ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดย
ระบุชื่อนามสกุลที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อกรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ
ซื้อเอง 
-ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การ
ค้าของ สกสค.โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากรของ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
 

4.ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพ้ืนที่/สถานศึกษา น า
แบบพิมพ์ที่ซื้อมาลงบัญชีรับ จ่ายแบบพิมพ์เพ่ือควบคุม
หมายเลขของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 3 วัน 
ท าการ 
 

เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
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 การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการยกเลิก ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. กรณี แบบพิมพ์สูญหาย 
   2.1 ผู้ท าให้สูญหายแจ้งความเอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่ 
ต ารวจเพ่ือลงบันทึกประจ าวันแล้วเก็บใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 
   2.2 สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.1 
ฉบับที่สูญหาย (แนบเอกสารลงบันทึกรายงานประจ าวัน) 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบสวนข้อเท็จจริงและ 
ท ารายงานขอยกเลิกพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ 
ส่วนกลางเสนอเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ภูมิภาครายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
   2.4 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ท าการสอบสวนสถานศึกษาให้ได้ความ
จริงอีกครั้งหนึ่งก่อนลงนามประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ 
   2.5 แจ้งประกาศการยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง  
ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุก
ส านักงานเขต 

ภายใน ๒
สัปดาห์ 
หลังรับเรื่อง 

 

เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. กรณีแบบพิมพ์เกิดการเสียหาย ช ารุดด้วยเหตุจนไม่
สามารถใช้การได้ 
   3.1 สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ โดยระบุ 
สาเหตุ เลขท่ี และจ านวนแบบพิมพ์ที่เสียหายเสนอส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสวนถ้าเสียหายเล็กน้อย อาจไม่ต้องยกเลิก 
แต่เห็นควรยกเลิกเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ 
   3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานขอยกเลิกแบบ
พิมพ์ฉบับที่เสียหาย ส่วนกลางเสนอเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภูมิภาค รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์เพ่ือลงนาม 
   3.4 เมื่อผู้ประกาศยกเลิกลงนามแล้วให้สถานศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่แจ้งประกาศทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทุกจังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุก ส านักงานเขต 

ภายใน ๒ 
สัปดาห์/

หลังรับเรื่อง 

เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา/ 
เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริม 
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เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 
2. หลักฐานการศึกษา 

http://academic.obec.go.th/web/node/108 

2. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 

4.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่วก 558/2546 เรื่อง การใช้ระเบียนแสดงผลการเรียนตาม 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToUsePP1_558-2546_1-51.pdf 

5.แนวทางการด าเนินงานจัดเก็บหลักฐานส าคัญทางการศึกษา 
http://202.143.173.94/km/research/1385437996_แนวปฏิบตัิ%20รูปเล่ม.pdf 

http://www.opes.go.th/sites/default/files/users/user10/nawpatibut44.pdf 
 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToUsePP1_558-2546_1-51.pdf
http://202.143.173.94/km/research/1385437996_แนวปฏิบัติ%20รูปเล่ม.pdf
http://www.opes.go.th/sites/default/files/users/user10/nawpatibut44.pdf
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     1.5.2 การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือจัดหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร(ปพ.2) ให้ถูกต้อง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
การยกเลิกหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) เป็นหลักฐานเอกสารทางการศึกษาที่ออก
ให้กับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
ซึ่งเป็นการศึกษา 9 ปีและส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ซึ่งจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อแสดง
วุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา นักเรียนสามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดง 
วุฒิการศึกษาของตนเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างานหรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องการแสดงวุฒิการศึกษา
โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่านั้น 
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2.สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าทีข่องสถานศึกษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง 
- ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้า
ของ สกสค.โดย ระบุชื่อ นามสกุลผู้ที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็น
ผู้ด าเนินการจัดซื้อกรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็น
ผู้ด าเนินการซื้อเอง 
-ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร
ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากร
ของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
 

4.ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพ้ืนที่/ สถานศึกษา น า
แบบพิมพ์ประกาศนียบัตรลงบัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพ์เพ่ือ
ควบคุมหมายเลขชุดที่เลขที่ในบัญชีการสั่งซื้อของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ภายใน 3 วัน 
ท าการ 

 

เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

5. สถานศึกษาน าประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
 

 
 
 
 



๒๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 

2. หลักฐานการศึกษา http://academic.obec.go.th/web/node/108 
3. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 
4. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf 

5. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.243/2546 เรื่อง การจัดท า จัดส่ง และจัดเก็บแบบ 
รายงาน ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf 

6. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 329 /2546 เรื่อง การจัดท าและการควบคุมระเบียน                     
ผลการเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-
51.pdf 

7. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 
 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf


๒๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

         1.5.3 การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.3) ให้ถูกต้อง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
     การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
     แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัด 

ใช้ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศกึษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

โรงเรียน สั่งซื้อโดยตรงได้ที่องค์การค้าของ สกสค. ผู้อ านวยการ/ครูใหญ่ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 
การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาด าเนินการดังนี ้
1) แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา              

(ปพ.3) และเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราวๆ ไป 

ประกอบด้วย ผู้เขียน/พิมพ์ ผู้แทน และผู้ตรวจ 
3) นายทะเบียน เป็นผู้ก ากับดูแลใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น 
แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

จ าแนกเป็น 3 แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับชั้น 
- ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 
- มัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) 
- มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) 

การกรอกแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ และ ปพ.3 : พ) 
- ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ด้วยวิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์ 

อย่างใด อย่างหนึ่ง กรณีใช้วิธีการเขียน ให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น 
- ตัวเลขที่กรอกควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก 
- ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 
- กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียนผิด หรือ 

ข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง 
และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามก ากับไว้ 

การเก็บรักษา แบบ ปพ.3 
1) โรงเรียน ต้องจัดท า ปพ.3 ด้วยต้นฉบับทั้งสอง/สามชุด โดยสั่งซื้อแบบพิมพ์จาก 

องค์การค้าของ สกสค. 
2) ผู้จบการศึกษาวันเดือนปีเดียวกันถือเป็นจบ การศึกษารุ่นเดียวกันให้จัดท าแบบรายงาน 

ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นฉบับเดียวกัน โดยให้เลขล าดับที่ต่อเนื่องกันในฉบับเดียวกัน แต่เมื่อใดที่จบ
การศึกษาต่างวันเดือนปีกัน ต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกันกษา แบบ ปพ.3 

3) เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคน 
และนายทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรือ
อาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร 



๒๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

4) ผู้อ านวยการ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตรสถานศึกษาต้องจัดเก็บแบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติข้างต้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบวุฒิ 
ทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

5) สถานศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว ไปให้ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บรักษา ต้องส่งด้วยต้นฉบับ ภายใน 30 วันหลังจาก
ผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า การจัดซื้อและการ
จัดเก็บ 

มกราคม-
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

3. แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

มีนาคม-
เมษายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา ภายใน 3 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 



๓๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 

2. หลักฐานการศึกษา http://academic.obec.go.th/web/node/108 
3. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ.  http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 
4. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf 

5. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.243/2546 เรื่อง การจัดท า จัดส่ง และจัดเก็บแบบ 
รายงาน ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf 
 

 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf


๓๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

2.5.4 การตรวจสอบวุฒิการรับรองการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 
2. เพ่ือรับรองการศึกษา 
3. เพ่ือเทียบโอนผลการเรียน 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 
2. การรับรองการศึกษา 
3. การเทียบโอนผลการเรียน 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ 

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาที่จบการศึกษา เป็นผู้ด าเนินการ 

ตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรต่าง ๆ เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บหลักฐานการจบ 
การศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดท าและรายงานมาให้ทราบในแต่ละครั้งที่มีผู้จบการศึกษา 

สถานศึกษาทุกแห่งที่มีผู้จบการศึกษาเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลและจัดท าข้อมูลผู้จบการศึกษา 
และมีหน้าที่ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สามารถตรวจสอบวุฒิส าหรับผู้จบการศึกษา 
ตามหลักสูตรเดิมประเภทนักเรียน ในระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย 
สายสามัญ ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ ประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูง และประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2520 ย้อนลงไป ส่วนประเภทสมัครสอบ บุคคลภายนอก ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญสามารถขอตรวจสอบวุฒิส าหรับผู้จบการศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2526 
ย้อนลงไปหากตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้ผลประการใด หน่วยงาน/สถานศึกษาจะมีหนังสือแจ้งผลการ 
ตรวจสอบ ไปยังหน่วยงานหรือสถานศึกษาท่ีขอตรวจสอบวุฒิโดยตรง ในการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาบุคคล 
ผู้เป็นเจ้าของเอกสารการศึกษา ไม่สามารถถือหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิไปด้วยตนเองได้ ส าหรับการ 
ตรวจสอบการจบการศึกษาภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ สามารถตรวจสอบได้จากบัญชีประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการขยายการศึกษาภาคบังคับ และตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษาฉบับต่างๆ 

การรับรองการศึกษา หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน 
ให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

การออกหนังสือรับรองการศึกษา ผู้จบการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ประสงค์จะ 
ขอหนังสือรับรองการศึกษาวุฒิในประเทศ สามารถติดต่อยื่นค าร้องขอได้ ที่สถานศึกษาทุกแห่ง หนังสือรับรอง 
การศึกษา ได้แก่ ประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองความรู้ ใบ ป.04 
ใบ ป.05 ,ใบ รบ.1,ใบ ปพ.1 ,ใบรับรองวุฒิ ใบแสดงผลการเรียนเป็นรายวิชาเป็นภาษาอังกฤษ (transcript) 
ใบรับรองการจบการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ ใบแปลประกาศนียบัตรเป็นภาษาอังกฤษ (ส าหรับหนังสือรับรอง 
การศึกษาเป็นภาษาอังกฤษออกให้เพ่ือใช้ในต่างประเทศ) 

การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การน าผลการเรียน ผลการเรียนรู้ซึ่งเป็นความรู้ ทักษะ 
หรือประสบการณ์การท างาน การฝึกอาชีพ มาเทียบโอนเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาต่อเนื่อง ตามหลักสูตรของ 
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 



๓๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ผู้ที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอน 
ผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาข้ันพื้นฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง 
เพ่ือเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ สามารถติดต่อ 
ขอสมัครเข้าเรียนในสถานศึกษาตามหลักสูตรที่ประสงค์จะเข้าเรียน และยื่นผลการเรียนที่สะสมไว้หรือ                 
ยื่นเอกสารการศึกษาที่ได้เคยเรียนเดิม เพ่ือให้สถานศึกษาที่รับเข้าเรียนเป็นผู้พิจารณาเทียบโอน โดยไม่ต้อง
เริ่มต้นเรียนใหม่ แต่สามารถเรียนต่อเนื่องได้ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ                 
เข้าเรียนแต่ผู้ขอเทียบโอนจะต้องมีเอกสารการศึกษาหรือหลักฐานแสดงผลการเรียนรู้ หรือสถานศึกษาที่รับเข้า
เรียนอาจจะประเมินความรู้ความสามารถด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การพิจารณาจากแฟูมสะสมผลงาน 
การทดสอบมาตรฐาน การทดสอบทักษะประสบการณ์ หรือการฝึกปฏิบัติจริง เป็นต้น กระทรวงศึกษาธิการได้
ก าหนดแนวการเทียบโอนผลการเรียนไว้ส าหรับสถานศึกษา 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 

 

 



๓๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



๓๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

1.หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช 2521 
2.หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นพุทธศักราช 2521 
3.หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 http://210.1.20.39/resources/node/285 
4.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

http://www.curriculum51.net/upload/cur-51.pdf 
5.แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาในระบบ ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferGradeIntoInternalEducationSystem_1-51.pdf 
6.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ 

การศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่่ากว่าอุดมศึกษา 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89327 

7.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 2547 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssueingProced
ure_1-51.pdf 

8. คู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู  http://www.kuchinarai.ac.th/document/57/Job02.pdf 
9.แนวปฏิบัติการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 http://pkc.ac.th/main/attachments/article/115/แนวปฎิบัติการวัด.pdf 
10.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั้นการศึกษาส่าหรับนักเรียน 

ที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowtoCompareLevelForStudentInExchangeProgram_1-51.pdf 

11.แนวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ระดับต่่ากว่าปริญญาตรี 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferBasicAndCollegeGrade_1-51.pdf 

12.แนวทางผลการเทียบโอน หลักสูตรนอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b
887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e
0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf 

13. การเทียบโอนผลการเรียน http://bet.obec.go.th/bet/385 
14. การออกหนังสือรับรองการศึกษา http://bet.obec.go.th/bet/374 

 
 
 
 
 
 

http://210.1.20.39/resources/node/285
http://www.curriculum51.net/upload/cur-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferGradeIntoInternalEducationSystem_1-51.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89327
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssueingProcedure_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssueingProcedure_1-51.pdf
http://www.kuchinarai.ac.th/document/57/Job02.pdf
http://pkc.ac.th/main/attachments/article/115/แนวปฎิบัติการวัด.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowtoCompareLevelForStudentInExchangeProgram_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferBasicAndCollegeGrade_1-51.pdf
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf
http://bet.obec.go.th/bet/385
http://bet.obec.go.th/bet/374


๓๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

๒. งานการศึกษานอกระบบ 
    2.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย 
และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับ
การจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
อย่างทั่วถึง 

3. การอนุญาตให้ส านักงาน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัด 
การศึกษาให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
 ค าจ ากัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีความยืดหยุ่นในการก าหนดจุดมุ่งหมาย รูปแบบ วิธีการ
จัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญของการจัดการศึกษา โดย
เนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละบุคคลและ
แตล่ะกลุ่ม 

 

 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184 

2. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษา 
ตามอัธยาศัย http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-e.pdf 

 
      2.2 การจัดการศึกษาทางเลือก 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝุายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษาอย่าง 
มีคุณภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

      1. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดการศึกษาทางเลือก 
      2. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดการศึกษาทางเลือก 
      3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาทางเลือก หมายถึง ระบบการจัดการศึกษาท่ีหลากหลาย ยืนอยู่บนรากฐานทางศาสนธรรม 

รากฐานทางปัญญา รากฐานทางจิตวิทยา เพื่อพัฒนาเด็กให้เจริญเติบโตตามศักยภาพในธรรมชาติของตัวเด็ก
โดยเน้นที่ความสุขและการอยู่ร่วมกันแบบสันติ รูปแบบการศึกษาทางเลือกจะเป็นรูปแบบที่สอดคล้องกับ
ธรรมชาติของผู้เรียน และกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเนื้อหาสาระที่เรียนรู้ การศึกษาทางเลือกอาจจ าแนกได้  

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-e.pdf


๓๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

๗ ฐานการเรียนรู้คือ 
1. การศึกษาทางเลือกท่ีจัดโดยครอบครัว หรือ Home School ครอบคลุมทั้งแบบครอบครัว 

เดี่ยวและกลุ่มครอบครัวหรือเครือข่าย ปัจจุบันมีอยู่เกือบ ๑๐๐ ครอบครัวทั่วประเทศ 
2.การศึกษาทางเลือกท่ีอิงกับระบบของรัฐ ได้แก่ โรงเรียนในระบบที่จัดกระบวนการเรียนรู้ 

แบบเน้นการปฏิบัติและประสบการณ์ของผู้เรียน มีการสร้างเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้อยู่เสมอ เช่น โรงเรียน 
หมู่บ้านเด็ก โรงเรียนรุ่งอรุณ โรงเรียนปัญโญทัย เป็นต้น 

3.การศึกษาทางเลือกสายครูภูมิปัญญา ได้แก่ พ่อครูแม่ครู ปราชญ์ชาวบ้าน ที่สังกัดกลุ่มหรือ 
เครือข่าย และด าเนินการถ่ายทอดภูมิปัญญาแก่ชนรุ่นหลังทั้งแบบเสียค่าใช้จ่ายและไม่เสียค่าใช้จ่าย ในความรู้ 
ด้านศิลปะการช่าง การแพทย์พ้ืนบ้านและสมุนไพร การอ่านเขียนอักษรโบราณ นาฏศิลป์พื้นบ้าน ฯ 

4.การศึกษาทางเลือกสายศาสนธรรม ซึ่งจัดกระบวนการเรียนรู้แก่สมาชิกและสาธารณะโดย 
เน้นศาสนธรรม มีกิจกรรมการฝึกฝนจิตใจและวิถีชีวิตทั้งแนวปฏิบัติธรรม การปฏิบัติสมาธิ แนวต่อต้านบริโภค 
นิยม แนวเศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น ได้แก่ สัมมาสิกขา สันติอโศก ปอห์เนาะ 

5.การศึกษาทางเลือกท่ีเป็นสถาบันนอกระบบรัฐ ได้แก่ กลุ่มกิจกรรมทางการศึกษาที่มีเจตนา 
ในการจัดการเรียนรู้แก่กลุ่มเปูาหมายของตน ในรูปแบบกระบวนวิชา การฝึกอบรม การบรรยาย เช่น สถาบัน 
การเรียนรู้ขององค์กรพัฒนาเอกชน ศูนย์ ชมรม อาทิ เสมสิกขาลัย มหาวิทยาลัยเที่ยงคืน มหาวิชชาลัยชุมชน 
ปักษ์ใต้ โรงเรียนใต้ร่มไม้ โรงเรียนชาวนา สถาบันโพธิยาลัย เป็นต้น 

6.การศึกษาทางเลือกของกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรม เป็นภาคการเรียนรู้ที่กว้างขวางหลากหลาย
ที่สุด ทั้งกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมออมทรัพย์ การเกษตร การแพทย์พ้ืนบ้าน การพัฒนาอาชีพ การสืบสาน
ภูมิปัญญาและวัฒนธรรม การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ – สิ่งแวดล้อม การอนามัยและสาธารณสุข  
การปอูงกันยาเสพติด สิทธิชุมชน เป็นต้น 

7.การศึกษาทางเลือกผ่านสื่อการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้ ทั้งที่ผ่านสื่อสารมวลชนประเภทสิ่งพิมพ์ 
วิทยุ โทรทัศน์และสื่อสมัยใหม่อย่างเว็บไซต์ รวมถึงห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ แหล่งท่องเที่ยว หรือแหล่งเรียนรู้
สาธารณะที่ให้สาระความรู้ มีความต่อเนื่อง ก่อเกิดการเรียนรู้อย่างหนึ่งจุดเด่นของการศึกษาทางเลือก 

1. การศึกษาทางเลือก มิได้มีเปูาหมายการศึกษาเพ่ือสนับสนุนปัจเจกบุคคล อย่างที่ 
การศึกษาท้ัง 3 ระบบนั้นเป็น หากแต่มีเจตนาเพ่ือพัฒนาศักยภาพส่วนรวม แก้ปัญหาของส่วนรวม 

2. การศึกษาทางเลือก มุ่งเน้น  “กระบวนการของการเรียนรู้” แบบเอาปัญหาเป็นตัวตั้ง มิใช่ 
เอาหลักสูตรเป็นตัวตั้ง 

3. การศึกษาทางเลือกเป็นกระบวนการปฏิสัมพันธ์มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันอย่างเสมอ 
ภาคภายในกลุ่ม – ชุมชนมิได้มีผู้สอนและผู้เรียนที่สัมพันธ์กันในเชิงอ านาจ 

4. การศึกษาทางเลือก มิได้มีเนื้อหาหลักสูตรใด ๆ ที่อิงต่อระดับทางการแต่อย่างใดหากแต่ 
เป็นองค์ความรู้ที่สังเคราะห์ขึ้นจากปัญหาชุมชนเอง 

5. การศึกษาทางเลือก ไม่ได้ต้องการสร้างผู้เรียนที่มีความเหมือนหากแต่ต้องการให้ความต่าง 
งอกงามอย่างเป็นไทย 



๓๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

    
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.การศึกษาทางเลือกในโรงเรียน 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=78723 
http://teacher.obec.go.th/index1.htm 
3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=78723
http://teacher.obec.go.th/index1.htm


๓๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ 

การศึกษาท่ีหลากหลายตลอดชีวิต 
 2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝุายมีความเข้าใจและด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 2. จัดแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ 
 3. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาตามอัธยาศัย หมายถึง การศึกษาที่เกิดขึ้นตามวิถีชีวิตที่เป็นการเรียนรู้ จากประสบการณ์                     

จากการท างาน จากบุคคล จากครอบครัว จากชุมชน จากแหล่งความรู้ต่างๆ เพ่ือเพ่ิมพูน ความรู้ ทักษะ     
ความบันเทิง และการพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยมีลักษณะที่ส าคัญคือ ไม่มีหลักสูตร ไม่มีเวลาเรียนที่แน่นอน                 
ไม่จ ากัดอายุ ไม่มีการลงทะเบียน และไม่มีการสอน ไม่มีการรับประกาศนียบัตร มีหรือไม่มีสถานที่แน่นอน              
เรียนที่ไหนก็ได้ ลักษณะการเรียนส่วนใหญ่เป็นการเรียนเพื่อความรู้และนันทนาการ อีกทั้งยังไม่จ ากัดเวลาเรียน 
สามารถเรียนได้ตลอดเวลาและเกิดขึ้นในทุกช่วงวัยตลอดชีวิต 

รูปแบบการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยไม่มีรูปแบบการศึกษา 
หรือการเรียนรู้ที่ตายตัว ไม่มีหลักสูตรเป็นตัวก าหนดกรอบกิจกรรม หรือขอบข่ายสาระการเรียนรู้ การเรียนรู้ 
ขึ้นอยู่กับความต้องการ และแรงจูงใจใฝุรู้ของแต่ละบุคคล อย่างไรก็ดี เราสามารถจัดกิจกรรม เพ่ือเสริมให้เกิด 
การเรียนรู้ตามอัธยาศัยได้ ดังนี้ 

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

2.ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ได้แก่ สนับสนุนสื่อแก่หน่วยงานและ
แหล่งความรู้ต่างๆ 

3.ส่งเสริมให้หน่วยงานเครือข่ายจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น ห้องสมุดในสถานที่ราชการสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 

4.ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากลุ่มต่างๆ ตามความต้องการ และความสนใจ เช่น กลุ่มดนตรี              
กลุ่มสิ่งแวดล้อม พัฒนาชุมชน ฯ 



๔๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การศึกษาอัธยาศัยคืออะไร 
http://education.dusit.ac.th/edu_doc/news/new250110.html 

2.พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. ๒๕๕๑ 
http://library2.parliament.go.th/giventake/content_law/law030351-1.pdf 
 

 
 
 
 
 
 

http://education.dusit.ac.th/edu_doc/news/new250110.html
http://library2.parliament.go.th/giventake/content_law/law030351-1.pdf


๔๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
1. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 

องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

 2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 

 3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 1. การอนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
 2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 4. การเทียบโอนผลการเรียน 
 5. การย้ายภูมิล าเนา 
 6. การเลิกการจัดการศึกษา 
 7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครอง 

ตามกฎหมายซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบของการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ลักษณะเด่นการจัด
การศึกษาโดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น 5 ประการ ดังนี้ 

1. เป็นการจัดการศึกษาที่พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง เป็นการจัด 
การศึกษาเองทั้งหมดหรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน อาจเป็นผู้สอนด้วย
ตนเองหรืออ านวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว  
(บางครอบครัวอาจเลือกที่จะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็เป็นไปได้) 

3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่างๆ ที่จัดขึ้น เป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา  
ทัศนะ ความเชื่อ ความสนใจ ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่มี
ความแตกต่างหลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ 

4. ความส าเร็จของการศึกษา มุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลอย่างพยายาม 
ให้สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็กที่
สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการด าเนินชีวิต 

5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลก าไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้าง 
แสวงหาผลประโยชน์จากเด็ก 
 



๔๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดาหรือบิดา 
หรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง
หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.ผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ตลอดปี  ผู้จัดการศึกษา/ 
เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯ 

2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯให้ค าปรึกษา/แนะน า ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า 
ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
 

คณะท างาน 
 

4. ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของ
คณะท างานวิชาการ 

1 สัปดาห์  
 

ผู้จัดการศึกษา 

5. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อม
แผนการจัดการศึกษาตามที่ปรับปรุง 

1 สัปดาห์ บุคคลครอบครัวองค์กร
ชุมชน องค์กรวิชาชีพ
สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการฯ 

6. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้
จัดอุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

8. กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมูลให้ สพฐ.ขอ
งบประมาณ 

ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 
 

9. กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้
ผู้จัดการศึกษา 

ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่การเงินฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
 



๔๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 



๔๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 



๔๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 



๔๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
 
เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

1. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
http://law.longdo.com/law/116/sub12311 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

http://www.innoobec.com/wp-content/uploads/2015/05/a_w-แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัว-new-OK-.pdf 

4. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
http://www.onec.go.th/onec_backoffice/uploads/Book/848-file.pdf 

5. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 
พ.ศ. 2547 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-j.pdf 

http://law.longdo.com/law/116/sub12311
http://www.innoobec.com/wp-content/uploads/2015/05/a_w-แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว-new-OK-.pdf
http://www.innoobec.com/wp-content/uploads/2015/05/a_w-แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว-new-OK-.pdf
http://www.onec.go.th/onec_backoffice/uploads/Book/848-file.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-j.pdf


๔๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

6. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถาบันพระพุทธศาสนาพ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-k.pdf 

7. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิของบคุคลในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-
ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf 

8. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนพ.ศ. ๒๕๕๔ 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-
ActRightsProfOrgBasicEduLearnCenter.pdf 

9. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ในศูนย์การเรียน พ.ศ.2555 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-10-19-
ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf 

10. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว 
11. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ 352/2549 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว (ปพ.2/ค ) 
 
 งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาล องค์การ 
บริหารส่วนต าบลเมืองพัทยากรุงเทพมหานคร 

การถ่ายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด 
การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อมความเหมาะสมและความต้องการภายในท้องถิ่น
และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อม
ในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-k.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-ActRightsProfOrgBasicEduLearnCenter.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-ActRightsProfOrgBasicEduLearnCenter.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-10-19-ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-10-19-ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf


๔๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที๒่) พ.ศ.2545และ  
(ฉบับที๓่) พ.ศ. 2553 https://www.mwit.ac.th/~person/01-Statutes/NationalEducation.pdf 

2. พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552  http://www.uthailocal.go.th/dnm_file/project/117_center.PDF 

3. รายงานการติดตามการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปี พ.ศ. 2551 
http://admin.e-library.onecapps.org/Book/219.pdf 

4. การวิจัยประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
http://www.tci-thaijo.org/index.php/suedureasearchjournal/article/viewFile/7026/6061 

https://www.mwit.ac.th/~person/01-Statutes/NationalEducation.pdf
http://www.uthailocal.go.th/dnm_file/project/117_center.PDF
http://admin.e-library.onecapps.org/Book/219.pdf
http://www.tci-thaijo.org/index.php/suedureasearchjournal/article/viewFile/7026/6061
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5. การด าเนินการถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
http://doc.obec.go.th/doc_opt/trans.pdf 

6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการประสานส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชน 
และการประสานส่งเสริมสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/SupPrivEd-27-09-
2010.pdf 
 
 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

1. การจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส เด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษใน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษใน 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและตามศักยภาพของแต่ละบุคคล 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ 
หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาให้คนพิการ
ได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจ าแนกคนพิการเป็น 9 ประเภท
ได้แก่บุคคลที่มีความบกพร่องทางการมองเห็นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยินบุคคลที่มีความบกพร่องทาง
สติปัญญาบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ บุคคลที่มี 
ความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษาบุคคล 
ออทิสติกและบุคคลพิการซ้อน 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางการเห็น หมายถึง บุคคลที่สูญเสียการเห็นตั้งแต่ระดับ 
เล็กน้อยจนถึงตาบอดสนิท อาจแบ่งได้ 2 ประเภท 

(1) คนตาบอด หมายถึง บุคคลที่สูญเสียการเห็นมากจนต้องสอนให้อ่านอักษรเบรลล์ 
หรือใช้วิธีการฟังเทปหรือแถบเสียง หากตรวจวัดความชัดของสายตาข้างดี เมื่อแก้ไขแล้วอยู่ในระดับ 6 ส่วน 
60 เมตร (6/60) หรือ 20 ส่วน 200 ฟุต (20/200) ลงมาจนถึงตาบอดสนิท (หมายถึงคนตาบอดสามารถ
มองเห็นวัตถุได้ในระยะห่างน้อยกว่า 6 เมตร หรือ 20 ฟุต ในขณะที่คนปกติ 
สามารถมองเห็นวัตถุเดียวกันได้ในระยะห่าง 60 เมตร หรือ 200 ฟุต ) หรือมีลานสายตาแคบกว่า 20 องศา 
(หมายถึงมองเห็นได้กว้างน้อยกว่า 20 องศา) 

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

http://doc.obec.go.th/doc_opt/trans.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/SupPrivEd-27-09-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/SupPrivEd-27-09-2010.pdf
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(6/60) หรือ 20 ส่วน 200 ฟุต (20/200) หรือมีลานสายตาแคบกว่า 30 องศา 
บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน หมายถึง บุคคลที่สูญเสียการได้ยินตั้งแต่ระดับรุนแรง 

จนถึงระดับน้อย อาจแบ่งได้เป็น 2 ประเภทคือ 
(1) คนหูหนวก หมายถึง บุคคลที่สูญเสียการได้ยินมากจนไม่สามารถรับข้อมูลผ่านทางการ 

ได้ยินไม่ว่าจะใส่หรือไม่ใส่เครื่องช่วยฟังก็ตาม โดยทั่วไปหากตรวจการได้ยินจะสูญเสียการได้ยินประมาณ 90 
เดซิเบลขึ้นไป (เดซิเบลเป็นหน่วยวัดความดังของเสียง) หมายถึง คนปกติเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังไม่เกิน 25 
เดซิเบล แต่คนหูหนวกจะเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังมากกว่า 90 เดซิเบล 

(2) คนหูตึง หมายถึง บุคคลที่มีการได้ยินเหลืออยู่พอเพียงที่จะรับข้อมูลผ่านทางการได้ยิน 
โดยทั่วไปจะใส่เครื่องช่วยฟัง หากตรวจวัดการได้ยินจะพบว่ามีการสูญเสียการได้ยินน้อยกว่า 90 เดซิเบลลงมา
จนถึง 26 เดซิเบล หมายถึง คนปกติเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังเกิน 25 เดซิเบล แต่คนหูตึงจะเริ่มได้ยินเสียงที่
ดังมากกว่า 26 เดซิเบล จนถึง 90 เดซิเบล 

บุคคลทีมี่ความบกพร่องทางสติปัญญา หมายถึง บุคคลที่มีพัฒนาการช้ากว่าคนทั่วไป 
เมื่อระดับเชาว์ปัญญา โดยใช้แบบทดสอบมาตรฐานแล้ว มีระดับเชาว์ปัญญาต่ ากว่าคนทั่วไปและความสามารถ 
ในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมต่ ากว่าเกณฑ์ท่ัวไปอย่างน้อย 2 ทักษะหรือมากกว่า เช่น ทักษะการสื่อความหมาย 
ทักษะทางสังคม ทักษะการใช้สาธารณสมบัติ การดูแลตนเอง การด ารงชีวิตในบ้านการควบคุมตนเอง สุขอนามัย 
และความปลอดภัย การเรียนวิชาการเพ่ือชีวิตประจ าวัน การใช้เวลาว่างและการท างาน ซึ่งลักษณะความบกพร่อง
ทางสติปัญญา พบตั้งแต่แรกเกิดจนอายุก่อน 18 ปี 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ หมายถึง บุคคลที่มีอวัยวะไม่สมส่วน 
อวัยวะส่วนใดส่วนหนึ่งหรือหลายส่วนขาดหายไป กระดูกและกล้ามเนื้อพิการ เจ็บปุวยเรื้อรังรุนแรง มีความ
พิการของระบบประสาท มีความล าบากในการเคลื่อนไหว จึงเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาในสภาพปกติ ทั้งนี้ไม่
รวมคนที่มีความบกพร่องทางประสาทสัมผัส ได้แก่ ตาบอด หูหนวก 

บุคคลที่มีปัญหาทางการเรียนรู้ หมายถึง บุคคลที่มีความบกพร่องอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ 
หลายอย่างในกระบวนการพ้ืนฐานทางจิตวิทยาที่เกี่ยวกับความเข้าใจหรือการใช้ภาษาอาจเป็นภาษาพูดและ/
หรือ ภาษาเขียน ซึ่งจะมีผลท าให้มีปัญหาในการฟัง การพูด การคิด การอ่าน การเขียน การสะกดหรือการคิด
ค านวณ รวมทั้งสภาพความบพร่องในการรับรู้ สมองได้รับบาดเจ็บ การปฏิบัติงานของสมองสูญเสียไป ซึ่ง            
อาจท าให้มีปัญหาในการอ่าน และปัญหาในการเข้าใจภาษาทั้งนี้ไม่รวมคนที่มีปัญหาทางการเรียนรู้เนื่องจาก
ความบกพร่องทางการเห็น การได้ยิน หรือการเคลื่อนไหว ปัญญาอ่อน ปัญหาทางอารมณ์ หรือความด้อย
โอกาส เนื่องจากสิ่งแวดล้อมวัฒนธรรม หรือเศรษฐกิจ 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา หมายถึง บุคคลที่มีความบกพร่องในเรื่อง 
การเปล่งเสียงพูด เช่น เสียงผิดปกติ อัตราความเร็ว และจังหวะการพูดผิดปกติ หรือคนที่มีความบกพร่องใน
เรื่องความเข้าใจ และหรือการใช้ภาษาพูด การเขียน และหรือระบบสัญลักษณ์อ่ืนที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร               
ซึ่งอาจเกี่ยวกับรูปแบบของภาษา เนื้อหาของภาษา และหน้าที่ของภาษา 

บุคคลที่มีปัญหาทางพฤติกรรม หรืออารมณ์ หมายถึง บุคคลที่มีพฤติกรรมเบี่ยงเบนไปจาก 
ปกติเป็นอย่างมาก และปัญหาทางพฤติกรรมนั้นเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ไม่เป็นที่ยอมรับทางสังคมหรือวัฒธรรม 

บุคคลออทิสติก หมายถึง บุคคลที่มีความบกพร่องทางพัฒนาการด้านสังคม ภาษา และ 
การสื่อความหมาย พฤติกรรม อารมณ์ และจินตนาการ ซึ่งมีสาเหตุเนื่องมาจากการท างานในหน้าที่ 
บางส่วนของสมองที่ผิดปกติไป และความผิดปกตินั้นพบได้ก่อนวัย 30 เดือน 
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บุคคลพิการซ้อน หมายถึง บุคคลที่มีสภาพความบกพร่องหรือความพิการมากกว่าหนึ่ 
ประเภทในบุคคลเดียวกัน เช่น คนปัญญาอ่อนสูญเสียการได้ยิน เป็นต้น 

ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในสภาวะยากล าบากเนื่องจากประสบปัญหาต่างๆ มีชีวิต 
ความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไปขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาหรือได้รับพัฒนา
ทั้งทางร่างกายสติปัญญาอารมณ์สังคมและจิตใจจ าเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษเพ่ือให้มีชีวิต
ความเป็นอยู่ที่ดีข้ึนมีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได้ 

ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กท่ีแสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเด่นด้านใด 
ด้านหนึ่งหรือหลายด้านในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้น าด้านวิชาการ กีฬา 
ดนตรี ภาษา ศิลปะหรืออ่ืนๆในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ที่มี
อายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 
 

 



๕๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2(2545) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 3 

(2553)http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edact 
v353-23-08-2010.pdf 

4. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ให้คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอ านวยความความสะดวก สื่อ
บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา พ.ศ.2550 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-m-501113.pdf 

5.พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2556 
http://www.mua.go.th/data_main/law/25_03_51.pdf 

6.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทางการศึกษา 
พ.ศ.2552 

http://www.local.moi.go.th/law90.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-m-501113.pdf
http://www.mua.go.th/data_main/law/25_03_51.pdf


๕๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

http://www.mua.go.th/users/he-commission/doc/law/ministry%20law/1-
42%20handicap%20MoE.pdf 

7.พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2556 
http://nep.go.th/th/node/446 

8.แบบคัดกรองเด็กพิการ 9 ประเภท ตามแบบกระทรวงศึกษาธิการ 
http://www.manarom.com/screening_8%20.pdf 

9.แผนพัฒนาการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการระยะ 5(2555-2559) 
http://www.teerapongonline.com/sakaew/module/new/upload/File_1353651386.PDF 

10. คู่มือการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนร่วม 
http://pornnicha.nitesbr1.org/wp-content/uploads/2011/11/คู่มือการจัดการศึกษาส าหรับ 
เด็กพิการเรียนร่วม-ปีการศึกษา-๒๕๕๔.pdf 

11.ประเภทของคนพิการแนบท้ายประกาศคณะกรรมการพิจารณาให้คนพิการได้รับสิทธิช่วยเหลือ
ทางการศึกษาเรื่อง ก าหนด หลักเกณฑ์และวิธีการการรับรองบุคคลของสถานศึกษาว่าเป็นคนพิการ พ.ศ. 2548 

2. การส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนความสามารถพิเศษ/โควตาพิเศษ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาและสนับสนุนนักเรียนในโควต้าพิเศษ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของ 
สถาบันที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ค าจ ากัดความ 

     สถาบัน หมายถึง หน่วยงานสถานศึกษาท่ีประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     โควตาพิเศษ  หมายถึง จ านวนนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรให้เข้าเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ 
มัธยมศึกษาอาชีวศึกษาอุดมศึกษาจากสถาบันการศึกษาต่างๆโดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

 

http://www.mua.go.th/users/he-commission/doc/law/ministry%20law/1-42%20handicap%20MoE.pdf
http://www.mua.go.th/users/he-commission/doc/law/ministry%20law/1-42%20handicap%20MoE.pdf
http://nep.go.th/th/node/446
http://www.manarom.com/screening_8%20.pdf
http://www.teerapongonline.com/sakaew/module/new/upload/File_1353651386.PDF


๕๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือแจ้งรายละเอียดจากสถาบันต่างๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- หนังสือแจ้งรายละเอียดจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่แจ้งสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ-เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ประชาธิปไตยวินัยนกัเรียน การพิทักษ์สิทธิเดก็และเยาวชนและ 
งานกิจการนักเรียนอื่น 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเองรู้จักสิ่งแวดล้อมสามารถคิดตัดสินใจคิด 
แก้ปัญหาได้ 

2. เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียนและอาชีพสามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
3. เพ่ือช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียนรวมทั้งช่วยเหลือและค าปรึกษาแก่ผู้ปกครอง 

ในการมีส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. การส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
2. การส่งเสริมการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและสนับสนุน 

การศึกษาของนักเรียน 
3. การส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
4. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน 

5. สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

กิจกรรมแนะแนว หมายถึง กิจกรรมที่เก่ียวกับการแนะแนวการให้ค าปรึกษาและฝึกอบรม 
เพ่ือส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสมความรับผิดชอบต่อสังคมและความปลอดภัยแก่นักเรียนนักศึกษาและ 
ผู้ปกครอง งานแนะแนวเป็นงานที่สถานศึกษาทุกแห่งต้องจัดให้ผู้เรียนได้พัฒนาศักยภาพและสามารถจัดการ
ชีวิตของตนอย่างชาญฉลาดมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ผู้เรียนรู้จักและเข้าใจตนเองโลกกว้างทางการศึกษาและอาชีพ
สามารถตัดสินใจแก้ปัญหาเลือกและวางแผนชีวิตการเรียนอาชีพและสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสม 
สามารถพัฒนาตนเองได้ตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพมีทักษะชีวิตสามารถด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่าง
มีความสุขความส าเร็จและเป็นประโยชน์ การด าเนินงานแนะแนวในสถานศึกษาต้องจัดให้ครอบคลุมขอบข่าย
งานแนะแนวทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ 

1. ด้านการศึกษาให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองในด้านการเรียนอย่างเต็มตามศักยภาพ รู้จัก 
แสวงหาและใช้ข้อมูลประกอบการวางแผนการเรียนหรือการศึกษาต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพมีนิสัยใฝุรู้ใฝุเรียน
มีวิธีการเรียนรู้และสามารถวางแผนการเรียนหรือการศึกษาต่อได้อย่างเหมาะสม 

2. ด้านอาชีพให้ผู้เรียนได้รู้จักตนเองในทุกด้านรู้และเข้าใจโลกของงานอาชีพอย่าง 
หลากหลายมีเจตคติที่ดีต่ออาชีพสุจริตมีการเตรียมตัวสู่อาชีพสามารถวางแผนเพื่อประกอบอาชีพตามที่ตนเอง
มีความถนัดและสนใจ 

3. ด้านส่วนตัวและสังคมให้ผู้เรียนรู้จักและเข้าใจตนเองรักและเห็นคุณค่าของตนเองและ 
ผู้อื่นรักษ์สิ่งแวดล้อมมีวุฒิภาวะทางอารมณ์มีเจตคติท่ีดีต่อการมีชีวิตที่ดีมีคุณภาพมีทักษะชีวิตและสามารถ
ปรับตัวด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
ก าหนดให้กิจกรรมแนะแนวเป็นกิจกรรมหนึ่งในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนซึ่งก าหนดวัตถุประสงค์ของการจัด
กิจกรรมแนะแนวดังต่อไปนี้ 



๕๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

1. เพ่ือให้ผู้เรียนรู้จักเข้าใจรักและเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อ่ืน 
2. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถวางแผนการศึกษาอาชีพรวมทั้งส่วนตัวและสังคม 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสมอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอ 

แนวทางการจัดกิจกรรมแนะแนวดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาความต้องการความสนใจและธรรมชาติของผู้เรียน 
2. วิเคราะห์สมรรถนะส าคัญของผู้เรียนคุณลักษณะที่พึงประสงค์วิสัยทัศน์ของสถานศึกษา 

และข้อมูลของผู้เรียนรายบุคคล 
3. ก าหนดสัดส่วนกิจกรรมแนะแนวให้ครอบคลุมด้านการศึกษาอาชีพส่วนตัวและสังคม 
4. ก าหนดวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมแนะแนวของสถานศึกษา 
5. ออกแบบการจัดกิจกรรมแนะแนว 
6. จัดท าแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว 
7. จัดกิจกรรมตามแผนและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
8. ประเมินเพ่ือตัดสินใจและสรุปรายงาน 

 

  
 
 
 
 



๕๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 



๕๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
 
  
 



๖๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

  

 
 



๖๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 



๖๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 

 
 
 
 
 



๖๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 
2.อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก http://elib.coj.go.th/Ebook/data/semi/semi14_7.pdf 
3.เอกสารกิจกรรมแนะแนว http://pro.secondary11.go.th/brikar-naeanaew 
4.แนวการจัดกิจกรรมแนะแนว ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2551 

http://academic.obec.go.th/web/node/326 
5.แนวทางการจัดกิจกรรมแนะแนว ระดับประถมศึกษา 
6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรม 

ในการแนะแนว ให้ค่าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียนนักศึกษาและผู้ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือส่งเสริมการสร้างสุขภาพการด ารงสุขภาพการปูองกันโรค สมรรถภาพและการปอูงกันโรค 
ทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2.เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหารผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
ของนักเรียน 

2. การประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
3. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝูาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการ

และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปูองกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรงและการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกายด้วยการปฏิบัติดูแลอย่าง
ถูกสุขลักษณะ 

อนามัย หมายถึง การบริโภคอุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://elib.coj.go.th/Ebook/data/semi/semi14_7.pdf
http://pro.secondary11.go.th/brikar-naeanaew
http://academic.obec.go.th/web/node/326


๖๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
 



๖๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 

 



๖๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1.พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

http://www5.sakoncity.go.th/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=83 

2.คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
http://hps.anamai.moph.go.th/process.pdf 

3.คู่มือการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
http://hp.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=381 

4.คู่มือสร้างความเข้มแข็งโรงเรียนต้นแบบนักเรียนไทยสุขภาพ 
http://sportact.obec.go.th/document/KSC/KSC03.pdf 

5.ส านักงานกิจกรรมพัฒนานักเรียน http://sportact.obec.go.th/ 
 
3.งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการและทัศนศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาประเภทต่างๆ 
2. เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกายและการเล่นกีฬาให้ต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
3. เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ/ทัศนศึกษา 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การส่งเสริมให้ผู้เรียน/สถานศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาประเภทต่างๆ 
2. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมการออกก าลังกายและเล่นกีฬาให้ต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
3. การส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมนันทนาการ/ทัศนศึกษาเช่นการท่องเที่ยวการเล่น 

ดนตรีนาฏศิลป์การร้องเพลงงานอดิเรกเป็นต้น 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

กีฬา หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่น หรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี 

การร้องเพลง หรือท ากิจกรรมงานอดิเรกต่างๆ เพ่ือความเพลิดเพลิน และสนุกสนาน 
 

http://www5.sakoncity.go.th/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=83
http://hps.anamai.moph.go.th/process.pdf
http://hp.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=381
http://sportact.obec.go.th/document/KSC/KSC03.pdf
http://sportact.obec.go.th/


๖๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 



๖๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้สาระการเรียนรู้แกนกลาง กลุ่มสาระการเรียนรู้พละศึกษาและ 

สุขศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
http://www.kan1.go.th/super/cur_20081218145829.pdf 

2. ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลาง กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
http://www.kan1.go.th/super/cur_20081218145621.pdf 

 
4. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ใน 
สถานศึกษา 

2. เพ่ือมุ่งเน้นให้สถานศึกษาใช้กิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ 
ประโยชน์พัฒนาด้านคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 1. ส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 2. พัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด 
 3. คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดดีเด่น 
 4. ด าเนินการในฐานะเลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. สนับสนุนการจัดกิจกรรมวันส าคัญทางลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 6. ส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ – เนตรนารี และยุวกาชาด 
 7. ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดเครื่องหมาย 

วูดแบดจ์ ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 8. ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 
 9. จัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

ลูกเสือ หมายถึง ว่าเด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงท่ีสมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษา 
และนอกสถานศกึษาส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่าเนตรนารี 

บุคลากรทางลูกเสือ หมายถึง ว่าผู้บังคับบัญชาลูกเสือผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ  
อาสาสมัครลูกเสือและเจ้าหน้าที่ลูกเสือ ลูกเสือมี 4 ประเภท 

- ลูกเสือส ารอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

ยุวกาชาด หมายถึง เยาวชนชาย หญิงอายุ 7 – 25 ปีทั้งในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษาสังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรมราชทัณฑ์ 

ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจโดย 
ไม่จ ากัดเชื้อชาติและศาสนา 

http://www.kan1.go.th/super/cur_20081218145829.pdf
http://www.kan1.go.th/super/cur_20081218145621.pdf


๗๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
 



๗๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
 
 
 



๗๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 

 



๗๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 



๗๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
 

 



๗๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
 

 
 
 
 



๗๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

  

 
 
 
 
 



๗๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
 
 
 
 



๗๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ.2551 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-j510331.pdf 
2. ประวัติลูกเสือไทย http://www.scoutthailand.org/ 
3.การลูกเสือโลก http://www.scoutthailand.org/ 
4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ 

พ.ศ. ๒๕๕๖ http://www.scoutthailand.org/documents/personnel/24062556.PDF 
5. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการใช้จ่ายเงินหรือรายได้ของ 

ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2554 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/income.pdf 

6. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือบ่าเพ็ญประโยชน์ พ.ศ.2554 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/guide.pdf 

7. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือสมนาคุณ พ.ศ.2554 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/meed.pdf 

8.ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือก 
กรรมการประเภทผู้แทนในคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด พ.ศ. 2552 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/province.pdf 

9. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ2553 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/appoint.pdf 

10.ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือก 
กรรมการประเภทผู้แทนในคณะกรรมการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/autonomousarea.pdf 

11. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่ง 
รามกรีติลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษและเหรียญลูกเสือสดุดี 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/insignia51.pdf 

12. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่ง 
รามกีรติลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษประจ าปี๒๕๕๒ 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/insignia52.pdf 

13. ระเบียบคณะกรรมการลูกเสือชาวบ้าน พ.ศ. 2553 
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/25092555.pdf 

14. ประเภทลูกเสือ 
http://www.scoutthailand.org/index.php?option=com_content&view=article&id=46&Itemid=56 
 
 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-j510331.pdf
http://www.scoutthailand.org/
http://www.scoutthailand.org/
http://www.scoutthailand.org/documents/personnel/24062556.PDF
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/income.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/guide.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/meed.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/province.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/appoint.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/autonomousarea.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/insignia51.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/insignia52.pdf
http://www.scoutthailand.org/documents/gazette/25092555.pdf
http://www.scoutthailand.org/index.php?option=com_content&view=article&id=46&Itemid=56


๘๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

5. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในสถานศึกษา 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนรวมทั้งให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตย 

2. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดท าระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม 
3. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในการจัดท าโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริม 

ด้านวินัยของนักเรียน 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่งซึ่งปกครองโดยประชาชน 
ผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 

วินัย หมายถึง ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่งเป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่จะ 
ให้ท าหรือไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 



๘๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๘๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 

 



๘๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
 
 
 
 
 



๘๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1.คู่มือการจัดการเรียนรู้ประชาธิปไตยส าหรับครูผู้สอน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4-6 
http://www.ect.go.th/main/media/p2.pdf 

2. การส่งเสริมวิถีประชาธิปไตยผ่านกิจกรรมค่าย 
http://social.obec.go.th/library/document/asean/141254book04/กรมส่งเสริมวิถีประชาธิปไตยผ่าน
กิจกรรมค่าย.pdf 

3.กฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
http://www.kpp.ac.th/images/tee1.pdf 

4. ความรู้เกี่ยวกับวินัย 
https://mewinine.wordpress.com/ประเภทของ-วินัย/ 
http://archive.lib.cmu.ac.th/full/T/2552/epg0952kk_ch2.pdf 
http://e-book.ram.edu/e-book/e/EA635/EA635-6.pdf 
 
 
6.งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
2. เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งในและนอกสถานศึกษา 
3. เพ่ือส่งเสริมการท างานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 

 ขอบเขตปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมและพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมสภาเด็กและเยาวชนในสถานศึกษาหรือกิจกรรม 

สมัชชานักเรียนในทุกระดับทั้งภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแ้ทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือ 
สถานศึกษาทางด้านการปกครองกิจกรรมของโรงเรียนและกิจกรรมของนักเรียน 

สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและเยาวชน 
ให้ท าหนา้ที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็กการปูองกันแก้ไขปัญหา
ตลอดจน  การพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

http://www.ect.go.th/main/media/p2.pdf
http://social.obec.go.th/library/document/asean/141254book04/กรมส่งเสริมวิถีประชาธิปไตยผ่านกิจกรรมค่าย.pdf
http://social.obec.go.th/library/document/asean/141254book04/กรมส่งเสริมวิถีประชาธิปไตยผ่านกิจกรรมค่าย.pdf
http://www.kpp.ac.th/images/tee1.pdf
https://mewinine.wordpress.com/ประเภทของ-วินัย/
http://archive.lib.cmu.ac.th/full/T/2552/epg0952kk_ch2.pdf
http://e-book.ram.edu/e-book/e/EA635/EA635-6.pdf


๘๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1.คู่มือการประเมินต้นแบบสภานักเรียน 
http://www.ssps4.go.th/ssps4/attachments/1696_คู่มอื%20รร%20ตน้แบบสภานกัเรียน.pdf 

2. แนวทางการพัฒนากิจกรรมสภานักเรียน 
http://sportact.obec.go.th/stucouncil/detailstucoun.pdf 
 

http://www.ssps4.go.th/ssps4/attachments/1696_คู่มือ%20รร%20ต้นแบบสภานักเรียน.pdf
http://sportact.obec.go.th/stucouncil/detailstucoun.pdf


๘๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

7. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ด าเนินงานการปูองกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็กในนักเรียนนักศึกษา 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

เด็กและเยาวชน หมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต่สามปีจนถึงยี่สิบห้าปีบริบูรณ์ 
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ 

สหประชาชาติให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิดหรือถูกปล่อยปละละเลยทอดทิ้งไม่ได้รับการดูแล
และพัฒนาตามท่ีควรจนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจหาแนวทางในการปูองกันและคุ้มครองสิทธิเด็กใน
ประเทศไทย 
 

 



๘๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
http://www2.djop.moj.go.th/media/k2/attachments/10040001.pdf 

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546 
http://vgcd.org/child_protect_act.htm 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

3. พระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการค้ามนุษย์พ.ศ.2551 
http://www.amlo.go.th/amlofarm/farm/en/files/2-4(3).pdf 

4. พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงานพ.ศ. 2541 
http://www.no-trafficking.org/content/pdf/labor_protection_act_thai.pdf 

5. พระราชบัญญัติคุมครองผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 
http://www2.djop.moj.go.th/media/k2/attachments/01050001_1.pdf 

6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการลงทัณฑ์แก่เด็กและเยาวชน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
http://www2.djop.moj.go.th/media/k2/attachments/AEAaAEAAAAAAOAEAAAuAnAAAAECAEAi 
AeaEAAAAAoAAEAAIAuAEAAAAOAAAiAeaEAEOCAnOAEEAACAAAAUAu_A.A.ioooCe.pdf 

7.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชนโดยสถานศึกษา 
พ.ศ. 2543 



๘๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
    1. งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาเพ่ือแบ่งเบาภาระ                
ด้านการเงินของผู้ปกครอง 

2. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
3. เพ่ือระดมทรัพยากรการจัดการศึกษา 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียนของแต่ละหน่วยงานองค์กร 
2. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ 

บริจาคให้ เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน 
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 

     ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ทิ่ไม่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และ 
ทรัพยากรทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรกทรัพยากรที่มิใช่การเงินครอบคลุมปัจจัย
หลักๆ คือ ที่ดินอาคารสิ่งก่อสร้างวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่างๆเข้าด้วย
และยังให้ความหมายในวงที่แคบว่าทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงปัจจัยน าเข้า (Input) ที่น าไปใช้เพื่อการจัด
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคมปัจจัยน าเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณท้ังด้าน
รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจ า เช่น เงินเดือนและค่าตอบแทนค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้าน
การลงทุน 

     ระดมทุน หมายถึง การรวบรวมเงินสิ่งของวัสดุต่างๆ ที่ได้รับจากการบริจาคขอซื้อใน 
ราคาถูกกว่าต้นทุนมาท าประโยชน์ให้แก่องค์กรใดองค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
 

 



๘๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1.แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ 
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547 

http://www.thaischool.in.th/_files_school/64100273/data/64100273_1_20120201-224245.pdf 
3.การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

http://www.moe.go.th/hp-vichai/ex-prb05-8.htm 

http://www.edu.chula.ac.th/eduinfo/eduact/eduact08.htm 
4.การระดมทุน 

http://caritasthailand.net/index/download/Technical%20Funds.pdf 
 
 
2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือพิจารณาให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เกีย่วเนื่องกับการศึกษาค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาในระดับมัธยมศึกษา 
ตอนปลายระดับอาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษา 

2. เพ่ือติดตามการช าระหนี้คืนของผู้กู้ยืม 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. พิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงินตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและ 
นักศึกษาภายในจังหวัด 

2. ติดตามการช าระหนี้คืนของผู้กู้ยืมกรณีค้างช าระ 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการท าสัญญาจ้างให้ท าหน้าที่ 

บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37 
    นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา 

ของทางราชการหรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา เอกชนตามกฎหมาย       
ว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชนหรือโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมายจัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ
หรือโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาอ่ืน ที่ก าหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่ง
ได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 

    ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน 

http://www.thaischool.in.th/_files_school/64100273/data/64100273_1_20120201-224245.pdf
http://www.moe.go.th/hp-vichai/ex-prb05-8.htm
http://www.edu.chula.ac.th/eduinfo/eduact/eduact08.htm
http://caritasthailand.net/index/download/Technical%20Funds.pdf


๙๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 

 
 
 



๙๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1.พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541 
2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยการช าระเงินกู้ยืมคืน 

กองทุน พ.ศ. 2542 http://www.sa.ku.ac.th/loan2542-2.html 
http://web.sut.ac.th/dsa/studentloan/images/stories/studentloan/Estd-Anounce-2555.pdf 

3.เว็บไซต์กองทุนการศึกษา 
http://www.studentloan.ktb.co.th/student_loan/th/content.jsp?page=content_page_about_u
s.htm 
http://www.studentloan.ktb.co.th/student_loan/th/news_main.jsp?prefix=fund_announce 
 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกปูองคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการส่งเสริมการปูองกันและแก้ไขปัญหาการละเมิด                
สิทธิเด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงานอื่นๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชน ร่วมกันก าหนดมาตรการในการปูองกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัย จากการถูก
ละเมิดสิทธิ์ 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ 
สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้งไม่ได้รับการดูแล
และพัฒนาตามท่ีควรจนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการปูองกันและคุ้มครองสิทธิเด็กใน
ประเทศไทย 

 

http://www.sa.ku.ac.th/loan2542-2.html
http://web.sut.ac.th/dsa/studentloan/images/stories/studentloan/Estd-Anounce-2555.pdf
http://www.studentloan.ktb.co.th/student_loan/th/content.jsp?page=content_page_about_us.htm
http://www.studentloan.ktb.co.th/student_loan/th/content.jsp?page=content_page_about_us.htm
http://www.studentloan.ktb.co.th/student_loan/th/news_main.jsp?prefix=fund_announce


๙๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

งานส่งเสริมงานกจิกรรมพเิศษและงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 
    1.งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนองพระราชด าริในโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
2. เพ่ือปลูกจิตส านึกนักเรียนให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริตามแผน 
แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด ารสิมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี 
ฉบับที่ 4 พ.ศ. ๒๕๕๗-๒๕๕๙ 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิหมายถึง โครงการแผนงานหรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วน 
ราชการรัฐวิสาหกิจเป็นผู้ด าเนินงานเพื่อสนองพระราชด าริทั้งนี้เป็นโครงการที่สนองพระราชด าริใน 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวสมเด็จพระนางเจ้าฯพระบรมราชินีนาถสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯสยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี และ
สมเด็จพระเจ้าลูกเธอเจ้าฟูาจุฬาภรณวลัยลักษณ์อัครราชกุมารี 

แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา  
สยามบรมราชกุมารี ฉบับที่ 4 พ.ศ. ๒๕๕๐ -๒๕๕๙ โดยมีวตัถุประสงค์ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมโภชนาการและสุขภาพอนามัยของเด็กและเยาวชนเริ่มตั้งแต่ในครรภ์มารดา 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชน 
3. เสริมสร้างศักยภาพการเรียนรู้ทางวิชาการ 
4. เสริมสร้างศักยภาพทางการเกษตร การอาชีพและสหกรณ์โรงเรียน 
5. ปลูกฝังจิตส านึกและพัฒนาศักยภาพการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

6. เสริมสร้างศักยภาพการอนุรักษ์และสืบทอดวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 



๙๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

1. แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา               
สยามบรมราชกุมารี พ.ศ. 2550-2559 ฉบับที่ 4 
http://kanchanapisek.or.th/kp14/plans/remote_area_child_1_3/plan4/child_dev_plan5059.pdf 

2. ตัวชี้วัด ภายใต้แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชด าริ สมเด็จ 
พระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี พ.ศ. 2550-2559 ฉบับที่ 4 
http://kanchanapisek.or.th/kp14/propagandise/book/weight_high.pdf 

3.เกี่ยวกับโครงการพระราชด าร ิ
http://th.wikipedia.org/wiki/โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด่าริ 

http://kanchanapisek.or.th/kp14/plans/remote_area_child_1_3/plan4/child_dev_plan5059.pdf
http://kanchanapisek.or.th/kp14/propagandise/book/weight_high.pdf
http://th.wikipedia.org/wiki/โครงการ


๙๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

   2.งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง ( อพป. ) 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชนในหมู่บ้านให้มีศักยภาพมีจิตส านึกสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง 
รักถ่ินฐานเห็นประโยชน์ของชาติและส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาประชาชนร่วมกับกองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายใน 
ราชอาณาจักร (กอ.รมน.จังหวัด) ในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง (อพป.) 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

 หมู่บ้าน หมายถึง หมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเองที่ได้ก าหนดขึ้นตาม พระราชบัญญัติ 
จัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง พ.ศ. 2522 

งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึง 
โครงการอาสาพัฒนาและปูองกันตนเองโดยฝึกอบรมประชาชนในหมู่บ้านให้มีศักยภาพสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง
รักถ่ินฐานร่วมกันพัฒนาและปูองกันแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้วยตนเองจัดชุดรักษาความปลอดภัยในหมู่บ้านร่วมใจ
ในการอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณีมรดกทางวัฒนธรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง พ.ศ. 2522 
http://www.thailaws.com/law/thaiacts/code220.pdf 

http://www.thailaws.com/law/thaiacts/code220.pdf


๙๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ประสานการป้องกนัและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพตดิและส่งเสริมป้องกนัแก้ไขและ 
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
    1. งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษาในกลุ่มนักเรียน - นักศึกษา 
2. ประสานงานส่งเสริมสนับสนุนการปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษาในพ้ืนที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัดร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สารเสพติด หมายถึง สารเคมี หรือสารใดก็ตาม ซึ่งเมื่อบุคคลเสพ หรือรับเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่า 
โดยการฉีด การสูบ การกิน การดม หรือวิธีอ่ืน ติดต่อกัน เป็นเวลานาน หรือช่วงระยะเวลาหนึ่งแล้วจะ
ก่อให้เกิดเรื้อรัง ซึ่งจะท าให้เกิดความเสื่อมโทรมข้ึนแก่บุคคลผู้เสพ และแก่สังคมด้วย ทั้งจะต้องท าให้ ผู้เสพ
แสดงออกซ่ึงลักษณะ ดังนี้ 

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

2) ผู้เสพจะต้องเพ่ิมปริมาณของยาที่เคยใช้ให้มากข้ึนทุกระยะ 
3) ผู้เสพจะมีความปรารถนาอยากเสพยาชนิดนั้นๆ อย่างรุนแรง ระงับไม่ได้ คือ มีการติดและ 

อยากยาทั้งทาง ด้านร่างกายและจิตใจ 
 

 



๙๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1.พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 
http://203.157.168.7/consumer/downloads/lawnarcotic.pdf 
http://office.bangkok.go.th/doh/daptd/law/Law001.pdf 

2.พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 http://law.longdo.com/law/453/rev952 
3.กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2522) ออกตามความในพระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษพ.ศ. 2522 

 http://law.longdo.com/law/453/sub32381 

http://203.157.168.7/consumer/downloads/lawnarcotic.pdf
http://office.bangkok.go.th/doh/daptd/law/Law001.pdf
http://law.longdo.com/law/453/rev952
http://law.longdo.com/law/453/sub32381


๙๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

    2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

2. สร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษาตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ด าเนินงานและปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน - นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม 

ความประพฤตินักเรียน - นักศึกษา 
     พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน - นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ 

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
 

 
 



๑๐๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาพ.ศ. 2548 
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis022.pdf 

 

 
 
 
 
 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis022.pdf


๑๐๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

     3. งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ และส่งเสริมการปูองกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรม         
ทางเพศโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

2. เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษา และผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอื่นๆ ที่ 
เกี่ยวขอ้งในการปูองกัน และแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ 
ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจปูองกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ 
ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

2. สนับสนุนและประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมการปูองกันและแก้ปัญหา 
พฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

โรคเอดส์ AIDS หรือ โรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง (Acquired Immune Deficiency Syndrome 
– AIDS) หมายถึง เป็นกลุ่มอาการเจ็บปุวยที่เกิดขึ้นเพราะร่างกายได้รับเชื้อไวรัสเอชไอวี (HIV) ซึ่งจะเข้าไป
ท าลายเม็ดเลือดขาว ที่เป็นแหล่งสร้างภูมิคุ้มกันโรค ท าให้ภูมิคุ้มกันโรคลดน้อยลง จึงท าให้ติดเชื้อโรคฉวย
โอกาสแทรกซ้อนเข้าสู่ร่างกายได้ง่ายขึ้น เช่น วัณโรคในปอด หรือต่อมน้ าเหลือง เยื่อหุ้มสมองอักเสบจากเชื้อรา 
โรคผิวหนังบางชนิด หรือเป็นมะเร็งบางชนิดได้ง่ายกว่าคนปกติ ซึ่งสาเหตุของการเสียชีวิตมักเกิดขึ้น จากโรค 
ติดเชื้อฉวยโอกาสต่างๆ เหล่านี้ ท าให้อาการจะรุนแรง และเสียชีวิตอย่างรวดเร็ว 

     เพศศึกษา หมายถึง การเรียนรู้เรื่องราวเกี่ยวกับ เพศหญิง และเพศชาย เนื้อหาว่าด้วยสรีระ 
ร่างกายของแต่ละเพศ ลักษณะการเปลี่ยนแปลงจากวัยเด็กสู่วัยรุ่น ซึ่งเป็นวัยเจริญพันธุ์ เนื้อหาจะรวมถึง 
การปฏิบัติตน เพ่ือการดูแลร่างกายตัวเอง และการปฏิบัติตัวต่อเพศตรงข้าม ชีวิตคู่ การมีเพศสัมพันธ์ 
การคุมก าเนิด กามโรค และเนื้อหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับเพศ 

พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท าหรือการปฏิบัติตนที่เก่ียวข้องกับเรื่องเพศโดย 
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 
2.ความรู้เรื่องเอดส์ http://th.wikipedia.org/wiki/เอดส์ 

http://webdb.dmsc.moph.go.th/ifc_nih/a_nih_1_001c.asp?info_id=901 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://th.wikipedia.org/wiki/เอดส์
http://webdb.dmsc.moph.go.th/ifc_nih/a_nih_1_001c.asp?info_id=901


๑๐๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

3.หลักสูตรเพศศึกษา 
http://www.teenpath.net/data/module/00002/tpfile/00003.pdf 

4.คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษาส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
http://www.teenpath.net/data/module/00014/tpfile/00003.pdf 

5.แนวทางการจัดการเรียนรู้เพศศึกษารอบด้านในสถานศึกษาส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา 
http://www.teenpath.net/data/module/00008/tpfile/00003.pdf 

6.คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษา ส าหรับเยาวชนช่วงชั้นที่ 3 
http://www.teenpath.net/data/module/00006/tpfile/00003.pdf 

7.ชุดกิจกรรมการเรียนรู้เพศศึกษาส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
http://www.teenpath.net/data/module/00001/tpfile/00003.pdf 

8.ความรู้เรื่องเพศศึกษา  http://www.htc.ac.th/sport/web5126/palanamai/pas.html 
https://th-th.facebook.com/notes/ฅนเป็นครู/ท าไมต้องสอนวิชาเพศศึกษา/415372998567333 
 
     4. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบ 

วงจรได้มาตรฐานได้แก่การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลการคัดกรองนักเรียนการจัดกิจกรรมปูองกันและแก้ไข
ปัญหาการจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ 

2. ประสาน สนับสนุนการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือกับหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง การส่งเสริม พัฒนา การปูองกันและการแก้ไขปัญหา 
ให้แก่นักเรียน เพ่ือให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มี
ทักษะการด ารงชีวิตและรอดพ้นจากวิกฤติท้ังปวง 

   ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นกระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น 
ระบบมีข้ันตอน มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการด าเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝุายที่
เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา อันได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษาผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหาร
และครูทุกคน มีวิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพและ มีหลักฐานการท างานที่ตรวจสอบได้ 
กระบวนการด าเนินงานของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีองค์ประกอบส าคัญ 5 ประการ คือ 

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

http://www.teenpath.net/data/module/00002/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00014/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00008/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00006/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00001/tpfile/00003.pdf
http://www.htc.ac.th/sport/web5126/palanamai/pas.html
https://th-th.facebook.com/notes/ฅนเป็นครู/ท%20าไมต้องสอนวิชาเพศศึกษา/415372998567333


๑๐๔ 
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แต่ละองค์ประกอบของระบบมีความส าคัญ มีวิธีการและเครื่องมือต่างกันไปแต่มี 
ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกัน ซึ่งเอ้ือให้การดูแลนักเรียนเป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ 

1.รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษาข้อมูลด้านสุขภาพความสามารถพิเศษ ซึ่งจะช่วยให้มีความเข้าใจนักเรียนมากขึ้น สามารถน า
ข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือการคัดกรองนักเรียนเป็นประโยชน์ในการส่งเสริม การปูองกัน และแก้ไขปัญหาของ
นักเรียนได้อย่างถูกทาง ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีได้จากเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ตามหลักวิชาการ 
มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดา โดยเฉพาะในการแก้ไขปัญหานักเรียน ซึ่งจะท าให้ไม่เกิดข้อผิดพลาดต่อ
การชว่ยเหลือนักเรียนหรือเกิดได้น้อยที่สุด 

2.การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคลเป็นกลุ่มปกติ  
กลุ่มมีปัญหาและกลุ่มเสี่ยง เป็นการพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อการจัดกลุ่มนักเรียน มีประโยชน์อย่าง
ยิ่งในการหาวิธีการที่เหมาะสมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ตรงกับสภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น
ด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง ในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน อาจจัดกลุ่มนักเรียนตามผลการคัดกรองเป็น 
2 , 3 หรือ 4 กลุ่มก็ได้ ตามขอบข่ายและเกณฑ์การคัดกรองที่โรงเรียนก าหนด เช่น ในกรณีท่ีแบ่งนักเรียนเป็น 
4 กลุ่ม อาจนิยามกลุ่มได้ ดังนี้ 

- กลุ่มปกติ คือ นักเรยีนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน  
อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติ ซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา 

- กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน  
ซึ่งโรงเรียนต้องให้การปูองกันและแก้ไขตามกรณี 

- กลุ่มมีปัญหา คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของ 
โรงเรียน ซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหา โดยเร่งด่วน 

- กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะแสดงออกซึ่ง 
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้านอย่างเป็นที่ประจักษ์ เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระดับ
เดียวกันสภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมให้ นักเรียนได้พัฒนาความสามารถพิเศษนั้น 
อย่างเต็มศักยภาพ 

3.การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือปูองกันและ 
สร้างความเข้มแข็งเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันปูองกันความเสี่ยงของนักเรียน 

4.การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่างๆ 
ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลนการเข้าค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
เพ่ือนที่ปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนเท่าเทียมกัน แต่ 
ส าหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง / มีปัญหานั้น จ าเป็นอย่างมากที่ต้องให้ความดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและหาวิธีการ 
ช่วยเหลือ ทั้งการปูองกันและการแก้ไขปัญหา โดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็นปัญหาของสังคม 
การสร้างภูมิคุ้มกัน การปูองกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนจึงเป็นภาระงานที่ยิ่งใหญ่และมีคุณค่าอย่างมากใน 
การพัฒนาให้นักเรียนเติบโตเป็นบุคคลที่มีคุณภาพของสังคมต่อไป การปูองกันและการแก้ไขปัญหาให้กับ
นักเรียนนั้นมีหลายเทคนิควิธีการแต่สิ่งที่ครูที่ปรึกษาจ าเป็นต้องด าเนินการมีอย่างน้อย 2 ประการ คือ 

1) การให้การปรึกษาเบื้องต้น 
2) การจัดกิจกรรมเพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหา 
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5.การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือ 
ส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ การส่งเสริมพัฒนานักเรียนเป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนใน
กลุ่มคัดกรอง ไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติหรือกลุ่มเสี่ยง มีปัญหา กลุ่มความสามารถพิเศษ ให้มีคุณภาพ             
มากขึ้น ได้พัฒนาเต็มศักยภาพมีความภาคภูมิใจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยปูองกันมิให้นักเรยีนที่อยู่ใน
กลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษกลายเป็นนักเรียนกลุ่มเสี่ยง / มีปัญหา และเป็นการช่วยให้นักเรียนกลุ่มเสี่ยง /กลุ่ม 
มีปัญหากลับมาเป็นนักเรียนกลุ่มปกติและมีคุณภาพตามมาตรฐานที่โรงเรียนหรือชุมชนคาดหวังต่อไป 

6.การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ หรือมีปัญหาเป็น 
พิเศษที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน 
ในการปูองกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษา อาจมีกรณีท่ีปัญหามีความยากต่อการช่วยเหลือ 
หรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้น ก็ควรด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่อไป เพ่ือให้
ปัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้น หากปล่อยให้เป็นบทบาทหน้าที่ของครูที่
ปรึกษาหรือครูคนใดคนหนึ่งเท่านั้น ความยุ่งยากของปัญหาอาจมีมากข้ึนหรือลุกลามกลายเป็นปัญหาใหญ่โต
จนยากต่อการแก้ไข ซึ่งครูที่ปรึกษาสามารถด าเนินการได้ตั้งแต่กระบวนการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือ
การคัดกรองนักเรียนก็ได้ขึ้นกับกรณีปัญหาของนักเรียนการส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบ คือ 

1) การส่งต่อภายในครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้  
ทั้งนี ้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหา เช่น ส่งต่อครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูประจ าวิชา หรือฝุายปกครอง 

2) การส่งต่อภายนอกครูแนะแนวหรือฝุายปกครองเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อไปยัง 
ผู้เชี่ยวชาญภายนอก หากเกิดกรณีปัญหาที่มีความยากเกินศักยภาพของโรงเรียน 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1.คู่มือการบริหารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนช่วงชั้นที่ 3 
http://www.dmh.go.th/download/ebooks/my1.pdf 

2.สภาพความส าเร็จการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
http://www.sesa37.go.th/support/images/file/07.pdf 

3.ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
http://www.bangkok.go.th/upload/user/00000150/proj_dist/friend/friend_6.pdf 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.dmh.go.th/download/ebooks/my1.pdf
http://www.sesa37.go.th/support/images/file/07.pdf
http://www.bangkok.go.th/upload/user/00000150/proj_dist/friend/friend_6.pdf
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 การด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
       1. งานวิเทศสัมพันธ์ 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือประสานความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งใน และต่างประเทศในการแสวงหา 

แหล่งเงินทุนวัสดุอุปกรณ์ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 
2. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากรการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานจากต่างประเทศ การสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ 
 3. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความตื่นตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 

นักเรียนกับต่างประเทศการแข่งขัน การขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 1. ประสานความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศในการแสวงหาแหล่ง 
เงินทุน วัสดุอุปกรณ์ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 

 2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากร การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากต่างประเทศการสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ 

 3. สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความตื่นตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 
นักเรียนกับต่างประเทศการแข่งขัน การขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
    วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึง 

งานที่เก่ียวข้องกับต่างประเทศรวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศท้ังที่อยู่ 
ภายในและต่างประเทศ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                   - 



๑๐๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

   2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
ให้มีคุณภาพประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ส่งเสริมให้นักเรียนสถานศึกษาครูอาจารย์ในสังกัดได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการ 
และวิธีด าเนินการ 

     2. ส่งเสริมสนับสนุนประสานงานกับผู้ปกครองชุมชนองค์กรภาครัฐและเอกชน เพ่ือ 
สนับสนุนโครงการ 

     3. จัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศต่างๆที่มีโครงการ 
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษาเล่าเรียนและพ านักอาศัยอยู่เป็นการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ 

 

 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                   - 



๑๐๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มบีทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
      งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่างๆ 
2. เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานและชุมชน 
      2. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและชุมชน 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาจาก 
ตัวแทนผู้ปกครองครูศิษย์เก่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรชุมชนและผู้ทรงคุณวุฒิตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. 2546 อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีดังนี้ 

1. ก ากับการด าเนินกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมายกฎระเบียบ 
ประกาศค าสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการด้านต่างๆของสถานศึกษา 
3. มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีกฎหมายระเบียบประกาศ ฯลฯ ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู่ของกลุ่มคนถิ่นฐานนี้มีพ้ืนที่อ้างอิงได้และกลุ่มคนนี้มีการอยู่อาศัย

ร่วมกันมีการท ากิจกรรมเรียนรู้ติดต่อสื่อสารร่วมมือและพ่ึงพาอาศัยกันมีวัฒนธรรมและภูมิปัญญาประจ าถิ่น 
มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยู่กับพ้ืนที่แห่งนั้นอยู่ภายใต้การปกครองเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 



๑๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1.คู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/kumusanhakamakan.pdf 
2.คู่มือการสรรหา เลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

http://www.nongkhoo.in.th/files/downloads/nk1.pdf 
3.กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือก 

ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่ง ของคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0303-n.pdf 

4. คู่มือปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

 

http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/kumusanhakamakan.pdf
http://www.nongkhoo.in.th/files/downloads/nk1.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0303-n.pdf


๑๑๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 ปฏิบัตงิานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 
1.งานธุรการ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเกิดประสิทธิภาพ สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น เป็นระบบ เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ สนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานภายในภายนอก 
3. เพ่ือจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
งานธุรการ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบ 

อ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝุายด าเนินไปสู่เปูาหมายที่วางไว้ได้ 
ดีที่สุดประกอบด้วย 

1.งานสารบรรณปฏิบัติงานดังนี้ 
- จัดให้มีบุคลากรในการจัดท างานสารบรรณของโรงเรียน 
- จัดหาครุภัณฑ์และอุปกรณ์ในการท างานธุรการ สารบรรณให้เพียงพอ 
- จัดหาวัสดุที่ใช้ในงานสารบรรณ 
- จัดให้มีเอกสารและคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
- จัดให้มีระบบการจัดเก็บหนังสือราชการหรือเอกสารต่างๆของทางราชการอย่างมีระบบ 
- จัดให้มีทะเบียนรับ – ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
- จัดให้มีทะเบียนยืมหนังสือราชการ หรือ เอกสารของทางราชการ 
- ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ 
- ตรวจสอบระบบงานสารบรรณ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายเอกสารของทางราชการตามระเบียบ 

2.งานทะเบียนและรายงาน 
3.งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

- วางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
- จัดท าค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอยู่เวร 
- จัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น ในการรักษาความปลอดภัย 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจเวร 
- จัดให้มีการบันทึกเหตุการณ์ในการอยู่เวร 
- จัดให้มีการบันทึกการตรวจเวร 

4.งานประชาสัมพันธ์ 
- ก าหนดงานและเปูาหมายในการประชาสัมพันธ์ 
- จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น 
- ก าหนดบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
- จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย 
- ก ากับ ควบคุมการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
- ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 
 



๑๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ข่าวสาร ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ไปสู่กลุ่ม 
ประชาชน เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน องค์การ สถาบันกับกลุ่ม 
ประชาชนเปูาหมายและประชาชนที่เกี่ยวข้อง เพื่อหวังผลในความร่วมมือ สนับสนุนจากประชาชน รวมทั้งมี 
ส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ ที่ดีให้แก่หน่วยงาน องค์การ สถาบันด้วย ท าให้ประชาชน เกิดความนิยม 
เลื่อมใส ศรัทธาต่อหน่วยงาน ตลอดจนค้นหาและก าจัดแหล่งเข้าใจผิด ช่วยลบล้างปัญหา เพื่อสร้าง
ความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.การจัดท างานธุรการ เช่น การรับ-ส่งหนังสือ การจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศของ 

กลุ่มฯ ตรวจสอบ วิเคราะห์ หนังสือราชการ เพื่อน าส่งให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องหนังสือเพ่ือส่งต่อ 
ผู้บังคับบัญชา และ/หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบด้วย 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานทะเบียนและรายงาน 
1.3 งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
1.4 งานประชาสัมพันธ์ 

2. ประสานงานการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกลุ่ม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ 

1.คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 
http://office.nu.ac.th/meeting/pdf/manual2.pdf 

2.การเขียนหนังสือราชการ 
http://km.dmcr.go.th/attachments/246_manualGAS.pdf 

3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
http://www.sc.mahidol.ac.th/scad/doc/sarabandoc/งานสารบรรณ.pdf 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://office.nu.ac.th/meeting/pdf/manual2.pdf
http://km.dmcr.go.th/attachments/246_manualGAS.pdf
http://www.sc.mahidol.ac.th/scad/doc/sarabandoc/งานสารบรรณ.pdf


๑๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
2. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือคัดเลือกนักเรียนระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียน              
มีกิจกรรมและผลงานดีเด่น เข้ารับรางวัลพระราชทาน 

2. เพ่ือคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดการศึกษาท่ีได้มาตรฐานดีเด่นใน 
ด้านต่างๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 

3. เพ่ือส่งเสริมและด ารงรักษาสภาพของสถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 
2. ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 
3. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
4. ส่งเสริมและด ารงรักษาสภาพของสถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
นักเรียน หมายถึง ผู้เรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษา 

ให้แก่เด็กอายุ 3-6 ปี ก่อนเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 โดยจัดประสบการณ์ตามหลักสูตรของ 
กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

      สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

      สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา                 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 
 



๑๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. http://sportact.obec.go.th/ 
2. http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_content&task=blogsection&id=

7&Itemid=33 
3. คู่มือการประเมินนักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
5. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษาฯลฯ 

http://sportact.obec.go.th/
http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_content&task=blogsection&id=7&Itemid=33
http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_content&task=blogsection&id=7&Itemid=33


๑๑๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

      3. การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปกครองและประชาชนได้ตระหนักถึงความส าคัญของเด็ก สนใจการเลี้ยงดูสั่งสอนและ 
ช่วยเหลือสงเคราะห์เด็กเป็นพิเศษ ให้เด็กยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และการปกครอง 
ระบบบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ให้เด็กรู้จักหน้าที่ของตนและอยู่ในระเบียบวินัยอันดี 
เห็นคุณค่าและความส าคัญของตนเอง 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมจัดกิจกรรมเด็ก 
2. ระดมทรัพยากรในการจัดงานวันเด็ก 
3. ท าหน้าที่เลขานุการในการจัดงานวันเด็ก 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมายของค าว่า "เด็ก" ไว้ คือ  
"เด็ก" หมายถึง คนที่มีอายุยังน้อย ยังเล็ก อ่อนวัน เช่น เด็กชาย คือ ค าน าเรียกเด็กผู้ชายที่มีอายุ 

ไม่เกิน 14 ปีบริบูรณ์ และ เด็กหญิง คือ ค าน าเรียกเด็กผู้หญิงที่มีอายุไม่เกิน 14 ปี บริบูรณ์ 
     งานวันเด็ก หมายถึง การจัดกิจกรรมต่างๆในวันเด็กแห่งชาติ เพื่อให้เด็กได้ตระหนักถึงคุณค่า 

บทบาทและความส าคัญของตนเอง อาจจัดขึ้นในโรงเรียน หมู่บ้านหรือหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 
     วันเด็กแห่งชาติ ในประเทศไทย ตรงกับวันเสาร์ที่สองของเดือนมกราคมของทุกปี เป็น 

วันหยุดราชการที่มิได้ชดเชยในวันท างานถัดไป มีการให้ค าขวัญวันเด็กทุกปีโดยนายกรัฐมนตรีไทย เริ่มต้นจัด 
งานวันเด็กครั้งแรกเม่ือวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2498 โดยได้ก าหนดให้วันจันทร์แรกของเดือนตุลาคม เป็นวัน
เด็กแห่งชาติ จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2506 ได้มีมติเปลี่ยนแปลงวันเด็กแห่งชาติมาเป็นวันเสาร์ที่สองของเดือน
มกราคม โดยเริ่มจัดงานวันเด็กในปี พ.ศ. 2508 เป็นต้นมา 
 

 



๑๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1. หนังสือสั่งการจากกระทรวงศึกษาธิการและจังหวัด 
2. ความรู้ที่เกี่ยวข้องวันเด็ก 

http://th.wikipedia.org/wiki/วันเด็กแห่งชาติ_(ประเทศไทย) 
http://www.mcp.ac.th/print_text.php?mm=22&sm=49&ssm=40&id=157 
http://teen.mthai.com/childrens_day 
 

 
 
 
 
 

http://th.wikipedia.org/wiki/วันเด็กแห่งชาติ_(ประเทศไทย)
http://www.mcp.ac.th/print_text.php?mm=22&sm=49&ssm=40&id=157
http://teen.mthai.com/childrens_day


๑๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ส่วนที่ 4 
การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพอย่างแท้จริง จึงควรร่วมกัน ก าหนดจรรยาบุคลากร 

เป็นข้อตกลงที่จะด าเนินการและถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันดังนี้ 
1. การยึดม่ันและยืนหยัดท าในสิ่งท่ีถูกต้อง 

พฤติกรรมกล้ายึดม่ันและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ 
ที่กล้าต้านทานกับอิทธิพลหรือผลประโยชน์ทั้งที่มาจากภายในหน่วยงานเองหรือจากภายนอกการยืนหยัดท าใน
สิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมายยึดมั่นในความถูกต้องเที่ยงธรรมหลักจรรยาและจริยธรรมโดยไม่โอนอ่อน
ตามอิทธิพลใดๆ กล้าพูดและกระท าเมื่อพบเห็นการกระท าที่ไม่ถูกต้องเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของส่วนรวมและ
พยายามหลีกเลี่ยงไปจากสถานการณ์ท่ีเสี่ยงต่อการกระท าผิดซึ่งรวมถึงการขอความช่วยเหลือจากผู้มีอ านาจ
มากกว่าเพ่ือปูองกันไม่ให้เกิดสถานการณ์ที่ไม่ถูกต้องขึ้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 
1) ภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการธ ารงศักดิ์ศรีด้วยความถูกต้องชอบธรรมอุทิศแรงกาย 

และแรงใจผลักดันภารกิจหลักของตนและหน่วยงานให้บรรลุผลเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาชาติและสังคมไทย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ต้องรักษาชื่อเสียงของตนและเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสีย 
และไม่กระท าการใดๆอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 

(2) ไม่เกรงกลัวต่ออิทธิพลยืนหยัดกระท าในสิ่งถูกต้องและเป็นธรรม 
(3) คัดค้านการกระท าที่อาจเป็นความผิดของเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา 
(4) คัดค้านในสิ่งที่ไม่ถูกต้องกล้าแจ้งเหตุเมื่อพบการกระท าผิดวินัยหรือจรรยาข้าราชการ 

และให้ความร่วมมือเป็นพยาน 
(5) อุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งงานในหน้าที่และไม่เบียดบังเวลา 

ราชการไปประกอบอาชีพอ่ืน 
(6) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นความถูกต้องโปร่งใสเปิดเผยได้ต่อผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายอย่างเป็นธรรม 

2) ปฏิบัติหน้าที่ถูกต้องตามภารกิจหน้าที่อย่างชอบธรรมไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์ส่วนตน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ไม่ใช้อ านาจหน้าที่กระท าการที่เป็นคุณหรือเป็นโทษต่อบุคคลใดเพราะชอบหรือไม่ 
ชอบบุคคลนั้น 

(2) ไม่เรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินในลักษณะเป็นสินจ้างรางวัลหรือผลประโยชน์อื่นใด 
อันเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติหน้าที่ 

(3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสมอภาคและเที่ยงธรรม 
(4) ไม่รับหรือให้ของขวัญของที่ระลึกอันอาจก่อให้เกิดอิทธิพลต่อการตัดสินใจอย่างใดอย่าง 

หนึ่งโดยไม่เป็นธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ 
3) ด าเนินการปกปูองผลประโยชน์ของชาติและคุณความดีของสาธารณะและประพฤติตนเป็น 

แบบอย่างที่ดี 
 



๑๑๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

แนวปฏิบัติ 
(1) สอดส่องดูแลและเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
(2) เสียสละประโยชน์ส่วนตัวเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
(3) ไม่นิ่งดูดายในกรณีพบเห็นการกระท าที่เสียหายต่อรัฐราชการและประชาชน 
(4) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ประชาชนและชุมชน 

๔) ตัดสินใจและกระท าการใดๆ บนพื้นฐานของหลักการกฎหมายหลักคุณธรรมที่ชอบธรรม 
โดยยึดเหตุผลของสาธารณะประเทศชาติและมนุษยธรรม 

แนวปฏิบัติ 
(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามหลักวิชาหลักการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายมติคณะรัฐมนตรีระเบียบแบบแผนของทาง 

ราชการ 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาที่ถูกกฎหมายกฎเกณฑ์เหตุผลอันชอบธรรมและ 

กล้าคัดค้านค าสั่งที่ไม่ชอบธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่สั่งการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง 
ราชการ 

(2) ปฏิเสธค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
(3) กรณีไม่เห็นด้วยกับค าสั่งผู้บังคับบัญชาให้เสนอความเห็นเป็นหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา 

ทบทวนค าสั่งนั้น 
2. ความซ่ือสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 

ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบเป็นคุณธรรม และพฤติกรรมพ้ืนฐานของบุคคลและ 
เป็นจรรยาบรรณที่ข้าราชการทุกคนต้องยึดถือปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้ตระหนักถึงฐานะและหน้าที่รวมทั้ง 
ผดุงเกียรติและศักดิ์ศรีของความเป็นข้าราชการและเป็นส่วนส าคัญท่ีช่วยเสริมสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการหากข้าราชการขาดความซื่อสัตย์สุจริต และความรับผิดชอบแล้วประชาชนหรือสังคมจะขาด
ความน่าเชื่อถือมีปัญหาอยู่ตลอดเวลา และจะปฏิบัติหน้าที่การงานอันใดก็ไม่บรรลุผลทางตรงกันข้ามหาก
ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบก็ย่อมจะท าให้การบริหารราชการแผ่นดิน
บรรลุผลตลอดจนสังคมประเทศชาติมีความม่ันคงสงบสุข 

ข้อพึงปฏิบัติ 
1) ไม่คดโกงหลอกลวงหรือท าให้ผู้อื่นเกิดความเข้าใจผิด 
แนวปฏิบัติ 

(1) ไม่เบียดบังทรัพย์สินหรือเวลาของราชการเพ่ือไปแสวงหาประโยชน์ของตน 
(2) ท างานโดยยึดมั่นในหลักการมากกว่าน าความรู้สึกมาใช้ 
(3) มีกระบวนการตัดสินใจและข้ันตอนในการท างานที่ชัดเจน 
(4) มีหลักเกณฑ์ในการใช้ดุลยพินิจที่โปร่งใสเปิดเผยได้ 
(5) เปิดเผยความจริงไม่บิดบังอ าพรางไม่หลอกลวง 
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2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเที่ยงตรงและเที่ยงธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ในการตัดสินใจต้องใช้ดุลยพินิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมาไม่มุ่งหวังหรือ 
แสวงหาประโยชน์จากบุคคลหรือกลุ่มบุคคลให้เป็นการตอบแทน 

(2) ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องได้มาตรฐานตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
(3) พร้อมรับผิดชอบต่อการกระท าของตนที่ได้รับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่อย่างเต็มความสามารถและรับผิดชอบในผลของงานที่ได้ 

กระท าไป 
3) ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อื่นด้วยความซื่อสัตย์ตรงไปตรงมาและให้ข้อมูลรายละเอียดที่ถูกต้อง

สมบูรณ์เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของประชาชนและรัฐบาล 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้วยความเป็นมิตรมีไมตรีจิตโดยไม่ปิดบังข้อมูล 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตอย่างเต็มก าลังความรู้ความสามารถ 
(3) ให้ความเคารพและให้เกียรติผู้มาขอค าปรึกษาแนะน าทุกคนอย่างเสมอภาคเป็น 

ธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
(4) ยึดมั่นในการให้ข้อมูลรายละเอียดแก่ผู้ขอค าปรึกษาโดยไม่บิดเบือนข้อมูลจนเป็น 

เหตุท าให้ประชาชนหรือรัฐบาลตัดสินใจผิดพลาด 
4) ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนอย่างเต็มความสามารถ 
แนวปฏิบัติ 
๑) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เสร็จสมบูรณ์ตามก าหนดเวลาโดยยึดหลักผลลัพธ์ของงานที่เกิดผลดี

และเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
2) ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเปูาหมายโดยใช้วิธีการกระบวนการที่ถูกต้องชอบธรรม 
3) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบใส่ใจระมัดระวังรักษาและปกปูองผลประโยชน์ของ 

ทางราชการ 
4) ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพแม้ว่าจะอยู่ภายใต้สภาวะที่มีทรัพยากรจ ากัด 

3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้หมายถึงการด าเนินงาน และ 

การตัดสินใจที่เปิดเผยการเปิดเผยข้อมูลทุกข้ันตอนตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการและการ
ประพฤติปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมจริยธรรมจนเป็นที่ไว้วางใจโดยมีความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมาโปร่งใส 
และตรวจสอบได้ให้เกียรติและไม่เอาเปรียบผู้อ่ืนกระท าตามสัญญาและยึดมั่นในจรรยาบรรณทั้งนี้เพ่ือสร้าง 
ความไว้วางใจซึ่งกันและกันของบุคคลในชาติให้ประชาชนรู้และเข้าใจขั้นตอน / วิธีการด าเนินงานและเปิด 
โอกาสให้เข้ามามีบทบาทร่วมกันวางแนวทางแก้ไขปัญหาในด้านต่างๆ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
1) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นความลับหรือโดยไม่มีอ านาจหน้าที่หรือที่ไม่ถูกต้องเพ่ือ 

เอ้ือประโยชน์ต่อตนเองผู้อื่นหรือเป็นภัยต่อประชาชนและประเทศปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างเคร่งครัด 

2) พร้อมให้ฝุายต่างๆ เข้ามาตรวจสอบการด าาเนินงานได้ทุกเวลาและพร้อมรับผิดชอบต่อ 
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ความผิดพลาดที่เกิดขึ้นเพ่ือด ารงไว้ซึ่งความไว้วางใจและความม่ันคงของสาธารณชน 
แนวปฏิบัติ 
1) จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ตรวจดูได้ 
2) เก็บข้อมูลหลักฐานการปฏิบัติงานพร้อมให้ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
3) จัดให้มีช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามาแสดงความคิดเห็น

และข้อเสนอแนะผลการด าเนินงาน 
4) น าข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนก าหนดแนวทางในการแก้ไข 
3) เปิดเผยการด าเนินการอย่างมีเหตุผลเป็นขั้นตอนสามารถแจ้งล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้ผู้ติดต่อทราบเพื่อสามารถติดตามความรับผิดชอบได้ 
และหลีกเลี่ยงต่อการเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 

แนวปฏิบัติ 
1) ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการของบุคลากรในแต่ละกระบวนงานหรือใน 

แต่ละเรื่องให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ 
2) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการด าเนินงานให้ทราบ 
๓) ดูแลข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างระมัดระวังและใช้ประโยชน์ในทางท่ีถูกต้องเท่านั้น 
แนวปฏิบัติ 
1) ใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ในการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างระมัดระวัง 
2) รับผิดชอบเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการในที่ปลอดภัย 
๓) เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอตามขั้นตอนที่องค์กรก าหนดและภายใต้ขอบเขตของกฎหมายที่ 

เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติ 
1) ศึกษาขั้นตอนการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่องค์กรก าหนด 
2) ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3) ให้ขอ้มูลข่าวสารแก่ผู้ขอรับค าปรึกษาแนะน าอย่างถูกต้องครบถ้วนและทันเวลา 

   4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
    การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมหมายถึงบริการประชาชนด้วยความ 

เสมอภาคเน้นความสะดวกรวดเร็วประหยัดและถูกต้องปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการด้วยความมีน้ าใจเมตตา 
เอ้ือเฟ้ือเป็นพฤติกรรมการท างานให้บริการโดยเน้นความเสมอภาคเท่าเทียมกันให้บริการตามล าดับโดยไม่ 
ค านึงถึงเชื้อชาติหรือเครือญาติเพ่ือความเสมอภาคเป็นธรรมอ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการในมาตรฐาน 
เดียวกันไม่บริการพิเศษเฉพาะรายที่รู้จักให้บริการด้วยความรวดเร็วทั่วถึงปราศจากอคติ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
    1) ปฏิบัติต่อบุคคลทั่วไปอย่างมีเหตุผลสุภาพและเท่าเทียมกัน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ให้เกียรติประชาชนพูดจาสุภาพและรักษาผลประโยชน์ผู้รับบริการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการตามล าดับของการมารับบริการ 
(3) ต้องท างานด้วยความเที่ยงธรรมและปูองกันไม่ให้สิทธิพิเศษแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น 

กรณีพิเศษ 
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(4) ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎระเบียบแบบธรรมเนียมในมาตรฐานเดียวกันกับทุกคน 
(5) ไม่กระท าการใดที่เป็นการช่วยเหลืออุปถัมภ์เพ่ือผลประโยชน์หรือเลือกปฏิบัติ 

ข้อพึงระวัง 
1) ระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่โดยให้บริการและช่วยเหลือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเท่า 

เทียมกัน 
1) การใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัว 
2) ท าสิ่งที่รับผิดชอบให้ส าเร็จด้วยความเที่ยงตรงและยุติธรรม 

แนวปฏิบัติ 
1) ปฏิเสธระบบอุปถัมภ์โดยไม่กระท าการใดเพ่ือเป็นการช่วยเหลือหรือเลือกปฏิบัติ 

อย่างไม่เป็นธรรม 
2) ไม่ใช้อิทธิพลและไม่ตกอยู่ใต้อ านาจที่ไม่ถูกต้องของบุคคลใดเพื่อให้ตนเองหรือบุคคล 

ใดได้รับสิทธิพิเศษหรือประโยชน์ใดๆ 
3) มีความส านึกในบทบาทและหน้าที่อย่างตรงไปตรงมาโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
4) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยปราศจากการหาผลประโยชน์เพื่อตนเองจาก 

หน้าที่ที่ได้รับ 
๕) ปฏิบัติงานเพื่อให้บริการของรัฐมีประสิทธิผลสามารถเข้าถึงบริการได้ง่ายสะดวกและ 

รวดเร็ว 
แนวปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติตนให้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
2) ใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติราชการอย่างเต็มก าลังด้วยความรอบคอบรวดเร็วโดย 

ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
3) แจ้งล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานและระยะเวลาในการด าเนินการให้ผู้ที่มา 

ติดต่อทราบเพ่ือผู้ติดต่อสามารถติดตามเรื่องได้ 
4) มีความกระตือรือร้นและพร้อมที่จะให้บริการ 

5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง ท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเกิดผลดีต่อหน่วยงาน 

และส่วนรวมใช้ทรัพยากรของทางราชการอย่างคุ้มค่าเน้นการท างานโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลักเป็นพฤติกรรมการ 
ท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดโดยได้ผลลัพธ์ตามเปูาหมายและเกิดความคุ้มค่ามีการประสานงานกับทุกฝุายที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในเปูาหมายและเนื้อหาสาระของงานที่ตรงกันปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 
กฎระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยมุ่งเปูาหมายของประชาชนและประเทศชาติ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
1) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบถูกต้องใส่ใจระมัดระวังรักษาผลประโยชน์สาธารณะอย่าง 

เต็มความสามารถ 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถไม่ประมาทเลินเล่อและกระท าการ 
ใดๆโดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็นส าคัญ 

(2) ตัดสินใจในหน้าที่ราชการด้วยความถูกต้องชอบธรรมเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ 
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ประชาชนและประเทศชาติ 
(๓) ปฏิบัติงานโดยใช้กลยุทธ์ปูองกันการทุจริตคอร์รัปชั่นใช้งบประมาณอย่างซื่อสัตย์ประหยัด 

และคุ้มค่า 
แนวปฏิบัติ 

(1) ก าหนดมาตรการและแนวทางในการด าเนินการในเรื่องต่างๆที่มีความเสี่ยงว่าจะเกิด 
การทุจริตคอร์รัปชั่น 

(2) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดซื่อสัตย์และคุ้มค่า 
(3) มีมานะพยายามฝุาฟันอุปสรรคมุ่งม่ันในการท างานให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 

แนวปฏิบัติ 
(1) ศึกษาหาความรู้เพ่ือพัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าทันเหตุการณ์และมุ่งสู่ความเป็นเลิศทาง 

วิชาการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความขยันอดทนอุตสาหะเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ 

ของทางราชการ 
(3) อุทิศเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อราชการอย่างเต็มที่เต็ม 

ความสามารถ 
(4) ใช้ทักษะและสมรรถนะอย่างเต็มที่ในงานที่รับผิดชอบอย่างมืออาชีพได้ผลลัพธ์ตาม 

เปูาหมาย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยการใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มที่ตามหลักวิชาชีพ 
(2) เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะประสบการณ์ในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติ 

หน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(3) ปฏิบัติงานโดยใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงต่างๆให้ก้าว 

ทันต่อยุคโลกาภิวัตน์และใช้ความรู้ความสามารถทางหลักวิชาการซึ่งอยู่บนพ้ืนฐานของคุณธรรมความซื่อสัตย์ 
สุจริต 

(๔) ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเปูาหมายโดยใช้วิธีการกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) มีแผนงานขั้นตอนระยะเวลาในการด าเนินการที่ชัดเจน 
(2) ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและเงื่อนไขระยะเวลาที่ก าหนดโดยยึด 

หลักธรรมาภิบาล 
(3) รับผิดชอบและมีความยุติธรรมในการตัดสินใจปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

6.การให้ความร่วมมือในทางสร้างสรรค์ 
การมีความสามัคคีและให้ความร่วมมือกันในการปฏิบัติงานท าให้ข้าราชการเกิดความรักใคร่ 

กลมเกลียวกันร่วมมือกันสร้างสรรค์งานเพ่ือองค์กรหน่วยงานมีผลการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลส่งผลดีต่อประเทศชาติและประชาชน 

ข้อพึงปฏิบัติ 
1) มีความรับผิดชอบตั้งใจและมุ่งม่ันในการปฏิบัติงาน 
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แนวปฏิบัติ 
(1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองทั้ง 

ในด้านให้ความคิดเห็นการช่วยท างานและการแก้ไขปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี 
ประโยชน์ในการพัฒนางานเต็มใจที่จะปฏิบัติหน้าที่โดยไม่หลีกเลี่ยง 

(2) มีความกระตือรือร้นที่จะท าให้งานประสบผลส าเร็จ 
(3) อุทิศเวลาผลักดันและมุ่งม่ันให้บรรลุเปูาหมาย 
(4) ยอมรับและแก้ไขปัญหาอันเนื่องมาจากความผิดพลาดในการท างาน 

2) น าความรู้และความสามารถมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างสร้างสรรค์ 
แนวปฏิบัติ 

(1) น าเทคโนโลยีใหม่ๆมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
(2) พัฒนาองค์ความรู้มาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

3) มีจริยธรรมและเป็นมิตรกับทุกคน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ประพฤติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการที่ดี 
(2) มีทัศนคติทางบวกต่อเพ่ือนร่วมงานและผู้รับบริการ 
(3) จริงใจสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตนและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการและบุคลากรใน 

หน่วยงาน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ท างานเป็นทีมและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
(2) ให้ความเคารพยกย่องชื่นชมและให้เกียรติเพ่ือนร่วมงานทุกคน 
(3) รู้จักชมเชยและให้ ก าลังใจเพื่อนร่วมงาน 

ข้อพึงระวัง 
1) การแสดงความคิดเห็นหรือทัศนคติท่ีไม่ดีที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อเพ่ือนร่วมงาน 
2) การพูดส่อเสียดเหน็บแนมหรือดูหมิ่นเพ่ือนร่วมงาน 
3) การแสดงกิริยาดูถูกเพ่ือนร่วมงาน 
4) การใช้ภาษาท่ีกระทบกระเทือนความรู้สึกของผู้ฟัง 
5) ปฏิบัติหน้าที่ของตนในการท างานกลุ่มให้ส าเร็จ 

แนวปฏิบัติ 
(1) ศึกษารายละเอียดของงานให้เกิดความรู้ความเข้าใจเปูาหมายและตัวชี้วัดในการท างาน 

ให้ชัดเจน 
(2) มุ่งม่ันในการท างานส่วนที่ตนเองรับผิดชอบในฐานะสมาชิกของกลุ่มให้ส าเร็จ 
(3) มีการระดมความคิดและรับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 
(4) มีวินัยในการท างาน 
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