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คำนำ 
 
 
 กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
เขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศึกษา  และที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิม  จำนวน ๑๘๓ เขต     
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการการกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จำนวน ๖๒ เขต ดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็น ๑๐ กลุ่ม โดยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้องกับภารกิจหลักและรองรับการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด      
การศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 
มุ่งสัมฤทธิผลตามภารกิจ ความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการบริหาเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารจัดการ 
และคำนึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้เห็นความสำคัญการพัฒนาองค์การอย่าง
เป็นระบบ มีการบริหารภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพอันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานราชการของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ยกระดับมาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน สำนักคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน จึงได้ทบทวน ปรับปรุ’กระบวนงานการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มให้สอดคล้องตามภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบกระบวนงานการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มให้สอดคล้องตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบที่
กฎหมายกำหนด และจัดทำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2565 โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ขอบเขต
การดำเนินการ และสรุปจัดทำเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวง
ที่กำหนด  
  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน ขอขอบคุณผู้บริหารระดับสูงทุกท่านที ่ให้
คำปรึกษาแนะนำคณะทำงาน ขอขอบคุณบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษาทุกกลุ่มที่มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์  วิพากษ์ ทบทวน (ร่าง)  คู่มือ การปฏิบัติงาน ฉบับปรับปรุง 
และขอขอบคุณคณะบรรณาธิการกิจที ่ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้อง เหมาะสม  ทำให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2565 มีความสมบูรณ์ สำหรับให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป 
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 2.1  เพ่ือสนองพระราชดำริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี
ทรัพยากรธรรมชาติที่เก่ียวของกับนักเรียน สถานศึกษา 
 2.2  เพ่ือปลูกจิตสำนึกนักเรียน ใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 2.3  เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.4  เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดำรงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม 
ไดอยางมีความสุข 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริในทุกระดับ 
 3.2  มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.3  มีระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำรขิองกระทรวงศกึษาธิการ 
ทุกระดับ 
 3.4  มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ
อยางแพรหลายและทั่วถึง 
 3.5  มีเคร ือขายการนำไปใชตามโครงการอันเนื ่องมาจากพระราชดำริท ั ้งในระดับเขตพื้นที่  
และสถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ 
 “โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายถึง  โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ ที่เกี ่ยวของ
กับการจัดการศกึษาตามพระบรมราโชบายของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ  
 “พระบรมราโชบายดานการจัดการศึกษา” หมายถึง ๑)มีทัศนคติที่ถูกตองตอบานเมือง คือ ตองมี
ความรูความเขาใจที่มีตอชาติบานเมือง  ยึดมั่นในศาสนา  มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย  และมีความเอ้ือ
อาทรตอครอบครัวและชุมชนของตน ๒)มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง คือ มีคุณธรรม  รูจักแยกแยะสิ่งที ่ผิด-ที ่ถูก   
สิ่งชั่ว-สิ่งดี  เพื่อปฏิบัติแตสิ่งที่ชอบที่ดีงาม  ปฏิเสธสิ่งที่ผิดที่ชั่ว  เพื่อสรางคนดีใหแกบานเมือง ๓)มีงานทำ  
มีอาชีพ คือ  ตองใหเด็กรักงาน สูงาน  ทำงานจนสำเร็จ  อบรมใหเรียนรูการทำงาน  ใหสามารถเลี้ยงตัวและ
เลี้ยงครอบครัวได และ ๔)เปนพลเมืองดี คือ  “เห็นอะไรที่จะทำเพื่อบานเมืองไดก็ตองทำ” การเปนพลเมืองดี
เปนหนาที่ของทุกคน  สถานศึกษาและสถานประกอบการตองสงเสริมใหทุกคนมีโอกาสทำหนาที่พลเมืองดี  
การเปนพลเมืองดีหมายถึงการมีน้ำใจ  มีความเอ้ืออาทร  ตองทำงานอาสาสมัคร  งานบำเพ็ญประโยชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหตามบริบทพ้ืนท่ี  
 5.๒  ผูมีสวนเก่ียวของประชุมจัดทำโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 
 5.๓  แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
 5.๔  จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดำเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกำหนด 
 5.๕  ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด 



๒ 
 

 5.๖  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสรุปผลการดำเนินงานพรอมท้ังประเมนิผลและรายงานผล 
ใหกระทรวงศึกษาธิการทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
 5.๗  ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดำเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหตามบริบทพืน้ที ่

 

ประชุมจัดทำโครงการ 

แจงหนวยงานและสถานศึกษา จัดกิจกรรม 

จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดำเนนิงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กำหนด 

สพท. สรุปผลการดำเนินงาน ประเมินผล 

ติดตาม รายงานผล 



๓ 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คูมือการดำเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน พุทธศักราช 2560 ฉบับสมบูรณ 
 7.2 แบบประเมินสถานศึกษาที่ดําเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 8.2  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ พ.ศ. 2534 
และที่แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546



๔ 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำร ิ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพื่อสนองพระราชดำริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีรัพยากรธรรมชาติที่เกี่ยวของกบันักเรยีน นกัศึกษา สถานศึกษา 
         2.  เพื่อปลูกจิตสำนกึนักเรียน นกัศึกษาใหมีความจงรักภกัดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
         3.  เพื่อสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชพีของนักเรียน 
         4.  เพื่อสงเสริมการเรียนรูของนกัเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดำรงชวีติอยูในชุมชน และสังคมไดอยางมีความสุข 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหตามบริบทพ้ืนท่ี ๓ วัน   
ประชุมจัดทำโครงการ และประสาน 
พื้นที่จัดกิจกรรม 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๒ 
แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน 
เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๓ จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดำเนินงานตาม  
แผนงานโครงการท่ีกำหนด 

60 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ดำเนนิการตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสรุปผลการดำเนิน 
งานพรอมท้ังประเมินผลและรายงานผลให 
กระทรวงทราบพ่ือปรับปรุงและแกไข 
ปญหาที่เกดิใหดีข้ึนและหมดไป 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ 
เผยแพรผลการดำเนินงาน 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหตามบริบทพ้ืนท่ี 

 

ประชุมจัดทําโครงการ 

แจงหนวยงานและสถานศกึษา จัดกิจกรรม 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

สพท. สรุปผลการดําเนินงาน ประเมินผล 

ติดตาม รายงานผล 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



๕ 
 

1. ชื่องาน การคัดเลือกนกัเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร ซึ่งไดมีกระแสพระราชดำรัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) 
เม ื ่อป  พ.ศ. 2506 ว ากระทรวงศ ึกษาธ ิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลให แกน ักเร ียน ซึ ่งมี เร ียนดี 
ประพฤติดีและโรงเรยีนท่ีจัดการศึกษาดี  

3. ขอบเขตงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน 

มัธยมศึกษาตอนปลายและคัดเลือกสถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

ตามหลักเกณฑ แบบประเมิน และคูมือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียน”  หมายถึง ผูเรียนในระดับชั้นประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัดสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาหรือหนวยงานที่จัดการศึกษาใหแก 
เด็กอายุ 3 – 6 ป กอนเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 โดยจัดประสบการณตามหลักสูตร กระทรวงศึกษาธิการ
หรือที่สอดคลองกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สถานศึกษาระดับประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับประถมศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.1.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.1.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.1.3  รับสมัครสถานศึกษาที่ยื ่นความจำนงขอเขารับการคัดเลือก โดยตรวจสอบคุณสมบัติ 
ใหละเอียดถ่ีถวน 
 5.1.4  แตงตั ้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กำหนด 
   
 



๖ 
 

 5.1.5  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.1.6  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือใหการคดัเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.1.7  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.1.8  สรุปผลการประเมินนักเรยีนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.1.9  ประกาศผลการประเมิน และสงผลไปยังระดับจังหวัด 
 5.2  ระดับจังหวัด 
 5.2.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด 
 5.2.3  ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถ่ีถวน 
 5.2.4 ประสานงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.5  แตงตั ้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัตแิละเกณฑท่ีกำหนด  
 5.2.6  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.2.7  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือใหการคดัเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.2.8  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.9  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.10  ประกาศผลการประเมนิ และสงผลไปยังระดบักลุมจังหวัด 
 5.3  ระดับกลุมจังหวัด 
 5.3.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด 
 5.3.3  ตรวจสอบแบบประเมินผลการประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถ่ีถวน 
 5.3.4 ประสานงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในกลุมจังหวัด เพ่ือสงรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.6  จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.3.7  แตงตั ้งคณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกน ักเร ียนและสถานศึกษาเพื ่อร ับรางวัล
พระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กำหนด  
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 5.3.8  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.9  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.10 จัดประชุมสรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.11  สงผลไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อดำเนินการประกาศผล
ตอไป 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 6.1  ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 6.2  ระดับจังหวัด 
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 6.3  ระดับกลุมจังหวัด 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบประเมนินกัเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7.2  แบบประเมนิสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 
 8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา 
และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 8.3  ประกาศสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน เร ื ่อง การค ัดเล ือกน ักเร ียน 
และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.4  คูมือการประเมินนักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.5  คูมือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรางวัลพระราชทาน  ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
ซ่ึงไดมีกระแสพระราชดำรัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) เม่ือป พ.ศ. 2506 
วากระทรวงศึกษาธิการควรจะพจิารณาจัดรางวัลใหแกนักเรียน ซ่ึงมีเรียนดี ประพฤตดิีและโรงเรียนที่จัดการศึกษาดี 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1         ศึกษา ระเบียบ คูมอื แนวทางการปฏิบัติและการ

ประเมนินักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน 

15  วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 ประชาสัมพันธโครงการและรับสมคัรคัดเลือก
นักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน 

20  วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวของ เสนอ ผอ.สพท.
ลงนาม 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียน และ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานใหเปนไป
ตามคูมือประเมิน 

2 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
 
 
 

ดำเนนิการประเมนิ คัดเลือก 
 - ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - ระดับจังหวัด 
 - ระดับกลุมจังหวัด 

 
7 วัน 
7 วัน 

15 วัน 

  

5 สรุปผลการประเมินนกัเรียนและสถานศึกษาเพื่อ 
รับรางวลัพระราชทาน 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 ประกาศผลการประเมิน และสงผลการประเมินไป
ยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ 

ประชาสัมพนัธโครงการ ฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาคัดเลือกฯ 

สรุปผลการประเมิน 

ประกาศผล 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

แตงต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวของ 

ดำเนินการประเมินตามขั้นตอน 

 จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน สงเสรมิมีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการ 
จัดการศกึษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 

  ข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคณุภาพ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศกึษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและ
แนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษากำหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบ
นโยบายและถือปฏิบัติ สำหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 
  - สำนักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  - สำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
  - สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 
  - สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  - สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศกึษาเอกชน 
 
4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาในระบบ”  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกำหนด
วัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอนโดยการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน และระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย 
 “การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั ้นปที ่หนึ ่งถึงชั ้นปที ่เกา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ 1  
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 
 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”   หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่
เกาของการศึกษาภาคบังคับแลว 



 
 

๑๔ 
 

 “ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือเด็กที่อยูรับ
ใชการงาน 
 “แบบ พฐ.”  หมายถึง แบบฟอรมที ่กำหนดขึ ้นเพื ่อใชเปนแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
ตามพระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 “พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน”  หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กำหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทะเบียนบาน  
(ทร.14) เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร เพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษา
และนักเรยีนสามารถเดินทางมาเรยีนไดสะดวก 
 “ศูนยประสานงานการรับนักเรียน”  หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียนการแกปญหา 
การรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดำเนินการอื่นใด เพื่อใหการรับนักเรียนเปนไป
ดวยความเรียบรอย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และแนวปฏิบัตเิก่ียวกับวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษา
ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศกึษา ขั้นพื้นฐาน 
 5.๒ จัดทำวิธีการและแนวทางการดำเนนิการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 5.๓ แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย 
 5.๔ แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
 5.๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 5.๖ สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เก่ียวของ 

  



 
 

๑๕ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัตทิี่เก่ียวของ 
  - พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
 8.2 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

 

 สรุปและรายงานผลหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

 จัดทำนโยบาย 

แนวปฏบิติัการรับนักเรียน 

 
แตงตั้งคณะกรรมการประชุม 

เพ่ือกำหนดนโยบาย 

 แจงสถานศกึษาดำเนนิการตามนโยบาย 

ศึกษา วเิคราะหนโยบาย  

และแนวปฏิบัติ 

 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรยีนในพืน้ที่รับผิดชอบ 



 
 

๑๖ 
 

  - กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเดก็เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที่มิใชผูปกครอง 
ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ
หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๗ 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมมกีำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศกึษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัย  
                    และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีทั่วถึงและมีคุณภาพ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
                   2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  ศึกษา วิเคราะห นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
 
 

๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๒ จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ 
นักเรียน 
 
 

15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๓ จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ 
ใหสถานศึกษาทราบ 
 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะ 
กรรมการกำหนด 

คณะกรรมการ 

๔ แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที ่
รับผิดชอบ 

3 เดือน - กลุมสงเสรมิฯ 

๖ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และประเมนิผล
การดำเนินงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

5 วัน มีการตรวจสอบทุก
กระบวนงาน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 



 
 

๑๘ 
 

1. ชื่องาน การดำเนินการรับนักเรยีนสังกัด สพฐ. 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาที ่มีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนที ่เปนธรรม 
เสมอภาค โปรงใส ตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีสวนรวม สรางโอกาสที่เปนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดร ับการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที ่เขตพื้นที่ 
การศกึษาใหบริการ ประจำปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. คำจำกัดความ 
 “เขตพื้นที่บริการ”  หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ้นเพื่อใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียน 
โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 “นักเรียนในเขตพื้นที ่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง นักเรียนที ่มีชื ่ออยูในเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรยีน อยางนอย 2 ป นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาที่สมัคร ใหเจาบานหรือเจาของบานรบัรอง
การอาศัยอยูจริง 
 “นักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง  นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรยีน หรอื นักเรียนท่ีไมมีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบรกิาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี ่ยวกับการดำเนินการรับนักเรียนสังกัดสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน 
 5.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคำนึงถึงการมี 
สวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการผูมีอำนาจ พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.๓  จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผูอำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผูมีอำนาจ 
 5.๕  เสนอแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่
การศกึษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง 
 5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เขตพื้นที่
บริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพื้นที่บริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียนของ
โรงเรยีนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.๗  จัดทำสำมะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสำรวจ
จำนวนนกัเรียนท่ีจะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน 
 5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ โรงเรียนที่
จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละโรงเรียนให
ผูปกครองนกัเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา 



 
 

๑๙ 
 

 5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง
สถานศึกษาที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบ 
 5.๑๑  ประกาศการจัดหาที่เรียนใหนักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไมมีที่เรียน 
 5.๑๒  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กที่ อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ 
ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที ่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษาภาค
บังคับอยางทั่วถึง 
 5.1๓  ควบคุม กำกับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กำหนด และจำนวน
หองเรยีนไมเกินตามแผนการรับนักเรียน 
 5.1๔  กำกับ ติดตามบันทึกขอมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 
 5.1๕  ประสานกับสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนย
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจำจังหวัด โรงเรียนเอกชน 
ครอบครัวและสถานประกอบการที ่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ ่น และหนวยงานที่
เก่ียวของ ใหจัดการศึกษาสำหรับเดก็ที่ไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได 
 5.1๖  รายงานผลการดำเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบตามลำดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน 
 5.1๗  ดำเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเปน
ธรรม สุจริต โปรงส ตรวจสอบได และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั ้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหนโยบาย  

และแนวปฏิบัติ 

 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับ สพท. 

เสนอพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา... 

 
คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา ... 

โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัด 

 

จัดทำสำมะโนประชากร 
ขอมูลสารสนเทศเด็กใน 

เขตพ้ืนที่ 

ประกาศรายชื่อโรงเรียน/รายละเอียด
สงเด็กเขาเรียน 

ประสานงาน ควบคุม กำกับ 
ดูแลการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  

จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน 
แจง สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ   

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของสำรวจ
จำนวนนักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
  - กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 
2545 
 8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที่มิใชผูปกครอง 
ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ
หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน (ยังไมตรงกับขอ 6) 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการรับนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
                   2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติ 
เก่ียวกับการรับนักเรียน 
 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ 
ปฏิทินประชาสัมพันธใหสถาน 
ศึกษาทราบ 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

กลุมสงเสริมฯ 

3 แจงสถานศึกษาดำเนินการตาม 
นโยบาย 

1 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามและตรวจสอบการรับ 
นักเรียนในพ้ืนที่รับผดิชอบ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
และประเมินผลการดำเนินงาน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน มีการตรวจสอบทุก 
กระบวนงาน 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1.ชื่องาน งานติดตามคนหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
ใหกลับเขาสูระบบการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพื ่อใหประชากรวัยเรียนในพื้นที ่บริการของ สพท. ไดเขาเรียนจนจบในระดับการศึกษา 
ภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายกำหนด  
 2.2  เพ่ือสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศกึษาขั้นพ้ืนฐานอยางมีคณุภาพ  
 2.3  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษา
อยางท่ัวถึง มีคุณภาพและเสมอภาค 

  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ติดตาม คนหา เด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นำระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพเพื ่อปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 3.2 นำเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันเขาสูระบบการศึกษา โดยประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ภาคีเครือขายที่เก่ียวของ 

  
4. คำจำกัดความ 
 “การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั ้นปที ่หนึ ่งถึงชั ้นปที ่เกา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ 1  
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศกึษาแหงชาติ 
 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  หมายถึง การศึกษากอนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่
เกาของการศึกษาภาคบังคับแลว 
 “เดก็ตกหลน”   หมายถึง เด็กในวัยการศกึษาภาคบังคบัท่ียังไมไดเขาเรยีนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 “เด็กกลุ มเสี ่ยง”  หมายถึง เด็กที ่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 “เด็กออกกลางคัน”  หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที ่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว  
แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป
การศกึษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 
 5.2  แตงตั้งคณะทำงาน เพื่อกำหนดแผนงานและแนวทางการดำเนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน
และเด็กออกกลางคันกลับเขาสูระบบการศึกษาและไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ โดยเนนการมีสวนรวมกับ
หนวยงานท่ีบันทึกความเขาใจความรวมมือ (MOU) และภาคีเครือขายที่เก่ียวของ  
 5.3  ชี้แจง สรางความเขาใจ ประชาสัมพันธแผนและแนวทางการดำนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน 
เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใหกลับเขาสูระบบการศึกษาใหสถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
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 5.4  ตรวจสอบ วิเคราะห ขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงมีแนวโนมออกกลางคัน และเด็กออก
กลางคัน ที่ไดรับแจงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงออกกลางคัน
ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำรวจในแตละปการศึกษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบรูณ 
 5.5  สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพื ่อรวมกันติดตามคนหาเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคัน  
โดยวิเคราะห สภาพปญหา หาสาเหต ุวิธีการแกไขปญหา เปนรายบุคคล และดำเนินการใหเด็กกลับเขาสูระบบ
การศึกษา พรอมจัดทำแผนปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  สงเสริมการใชระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพ เพื่อปองกันเด็ก
ออกจากระบบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.7  ปฏิบัติงานรวมกับสถานศึกษา หนวยงานที่เก่ียวของ และภาคีเครือขายในพ้ืนท่ี 
 5.8  กำกับ ตดิตาม และรายงานผลการดำเนินงานในภาพรวม เสนอสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหลน  
เด็กกลุมเส่ียงและเด็กออกกลางคันอยาง 

ถูกตองและเปนระบบ 

 

แตงตั้งและวางแผน 
แกไขปญหาเดก็ตกหลน เด็กกลุมเสีย่ง  

และเด็กออกกลางคัน 

 
ชี้แจงสรางความเขาใจ 

แนวทางและรวมกนัแกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

 
ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา ลงพืน้ที่รวมกับสถานศึกษาและ              

ภาคีเครือขาย 

 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสำรวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรยีน หรือ 
เขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน (แบบพฐ.01 – แบบพฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
 8.4  เอกสารทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน งานติดตาม คนหา แกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหประชากรวัยเรียนในพ้ืนท่ีบริการของ สพท. ไดเขาเรียนจนจบในระดับการศึกษาภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายกำหนด  
       2.  เพื่อสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศกึษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีคุณภาพ  
       3.  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษาอยางทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  สำรวจและจดัทำสารสนเทศเด็กตกหลน 

เด็กกลุมเส่ียงและเด็กออกกลางคันอยางถกู
ตองและเปนระบบ 
 

30 วัน - โรงเรียน/เจาหนาที ่

2 แตงต้ังคณะทำงาน เพ่ือกำหนดแผนงาน
และแนวทางการดำเนินงานติดตามคนหา
เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันกลบัเขาสู
ระบบการศึกษา 

7 วัน - คณะกรรกมการ 
กลุมสงเสริมฯ 

3 ชี้แจงสรางความเขาใจ แนวทางและรวมกัน
แกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 
 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางองิ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา ลงพ้ืนที่
รวมกับสถานศึกษาและภาคีเครือขาย 
 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

  

สำรวจและจัดทำสารสนเทศ 

เด็กตกหลนเด็กกลุมเส่ียงและเด็กออ

กกลางคนัอยางถูกตองและเปนระบบ 

  

แตงต้ังและวางแผน 

แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง  
และเด็กออกกลางคัน 

  ช้ีแจงสรางความเขาใจแนวทางและรวมกัน 
แกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 

  
ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา 

ลงพื้นท่ีรวมกับสถานศึกษาและภาคีเครือขาย 

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1.  ช่ืองาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม         
หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิและ
รับรองผลการเรยีนของนักเรียนสามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตอง 

3.ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่
เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดำเนินการอยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการ
จัดเก็บหลักฐานตองคำนึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสำคัญและมีระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน 
การตรวจคนขอมูลเพ่ือตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดำเนินการไดอยางถูกตอง 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศกึษา หมายถึง 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษาเปนเอกสารสำคัญที่สถานศึกษาจะตองดำเนินการ จำแนกเปน 2 กลุม ดังนี้ 
       4.1.1  เอกสารหลักฐานการศกึษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบดวย   

     1) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)  
          2) ประกาศนยีบัตร (ปพ.2) 
          3) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนดใช 
 1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค  
 2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
 3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล  
 4) ใบรับรองผลการศึกษา  
 5) ระเบียนสะสม  
 6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะหเปนระบบใน 
การจัดเก็บหลักฐานทางการศกึษา 
 5.๒ ชี้แจง ทำความเขาใจ ใหกับสถานศึกษา ดังน้ี 
  1) เลือกใชเอกสารใหตรงกับจุดหมายและหนาที่ของเอกสารแตละฉบับ 
  2) วิธีการใชและออกเอกสารตามคำแนะนำการใชเอกสารใหเขาใจ ชัดเจน 
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  3) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแลววิเคราะหกำหนดขอมูลที ่จะกรอก 
ในเอกสารใหถูกตอง 
         4) รวบรวมขอมูลที่จะใชกรอกในเอกสารใหครบถวน สังเคราะหตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลเหลานั้น 
         5) กรอกขอมูลในเอกสารใหถูกตอง โดยปฏิบัติตามคำแนะนำการใชเอกสารแตละประเภท 
         6) วิเคราะหตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมูล ถามีขอผิดพลาดใหแกไขตามวิธีการ 
การใชเอกสาร 
 5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินงานท่ีเก่ียวของกับการจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศกึษา  
 5.3 แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศกึษาทราบและดำเนินการ 
  5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายผูรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบและจัดเก็บ
รักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จำแนกความสำคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสำคัญอยาง
รัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพื่อไมใหเกิดการชำรุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ 
ในเอกสารเปนอันขาด 
   

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน 

จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

 
ช้ีแจงทำความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏิทินใหกับสถานศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏบิัติการจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบ ปพ.๑:ป ปพ.๑:บ. ปพ.๑:พ 
 7.2 แบบ  ปพ.๒:บ, ปพ.๒:พ  
 7.3 แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.๓:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตรการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจดัเก็บหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 
                    การศึกษาขั้นพื้นฐาน   พุทธศักราช 2551 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือบริการนักเรียนและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบขอมลูการสำเรจ็การศึกษาได 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจดัเก็บ
หลักฐานการศึกษาฯ และสงัเคราะหเปน
ระบบในการจัดเกบ็หลักฐานทางการ
ศึกษา 

๓ วัน   

๒ ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แจงแนวทางการ
ปฏิบัติใหสถานศึกษา 

7 วัน แนวปฎบิัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตาม
หลักสูตรแกนกลางตาม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

- 

กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แตงต้ังเจาหนาที่ทะเบียน และแจง
แนวทาง ปฏิทินใหกับสถานศึกษา 

5 วัน คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๔ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำ
ทะเบยีน จดัเกบ็ใหเปนระบบและ
ตรวจสอบได 

15 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๕ กรณไีมถูกตอง : แจงสถานศึกษา เพ่ือ
สงกลับแกไข 
กรณีถูกตอง : เขาระบบการจดัเก็บ 

7 วัน - กลุมสงเสรมิการจดัการ
ศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 
รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทาํทะเบียน 

จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

 
ช้ีแจงทาํความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏทิินใหกับสถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏิบัตกิารจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา ตามหลักสตูร 
  แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกใน
การตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบทั้งหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 หลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดำเนินการ
อยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานตองคำนึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสำคัญและมี
ระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน การตรวจคนขอมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถ
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อ
และขอมูลของผู จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ ๖) ผู จบการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓) และผูจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เปนเอกสารสำหรับอนุมัติการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา 
 “ระบบ ปพ.๓” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน”  หมายถึง  ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสำเร็จ
การศกึษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ในรูปแบบออนไลน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงาน
ผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 
 5.๒ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา แตงต ั ้ งนายทะเบ ียนของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา  
เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
 5.2 แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศกึษาทราบและดำเนินการ 
 5.3 สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผู ใชงานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.๓ 
ออนไลน และจัดทำขอมูลรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ตาม
แนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันขอมูลของสถานศึกษาในสังกัด  
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  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมขีอผิดพลาด แจงสถานศกึษาแกไขใหถูกตองและจัดสง
ขอมูลที่ถูกตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษากำหนด 
   
หมายเหตุ : ระดับประถมศกึษา (ปพ.3: ป) ใหเก็บไวที่สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
     ระดับมัธยมศึกษาปที่ 3 (ปพ.3: บ)  และระดับมัธยมศึกษาปที่ 6 (ปพ.3: พ) ใหเก็บไวที่สถานศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรบัผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

สถานศกึษาและ สพท ดำเนนิการลงทะเบยีนในระบบ ปพ.๓/
ระบบ ปพ.๓ ออนไลน ตามที่สพฐ. กำหนด และตรวจ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทำขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน 
 ๘.๕ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิสก พ.ศ. 2544 
 ๘.๖  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
 



 
 

34 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ปพ.3 ออนไลน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
       2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมปีระสทิธภิาพ 
       3. เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบท้ังหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป
ตามแนวปฏิบตัิของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบกฎหมาย หลักเกณฑ และ
แนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.๓) 

๓ วัน   

๒ สพท. แตงต้ังนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของ
สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศึกษา
ทราบและดำเนินการ 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๔ สถานศึกษาและ สพท. ลงทะเบียนผูใชงานระบบ ปพ.
๓ / ระบบ ปพ.๓ ออนไลน และจัดทำขอมูลรายงาน
ผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ตามแนวทางที่สพฐ. กำหนด 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอางอิง 

กลุมสงเสริมฯ 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยนัขอมูล

ของสถานศึกษาในสังกดั  

 - กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมี

ขอผิดพลาด แจงสถานศึกษาแกไขใหถกูตองและจัดสง

ขอมูลที่ถกูตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานกำหนด  

 - กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำ
ถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามท่ีสำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษากำหนด 

ภายใน ๓๐ วัน 
หลังจาก

สถานศึกษาอนุมัติ
จบการศึกษา 

 
 

- กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรับผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

สถานศึกษาและ สพท ดําเนนิการลงทะเบียนในระบบ ปพ.๓/
ระบบ ปพ.๓ ออนไลน ตามที่สพฐ. กําหนด และตรวจ 

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนำหลักฐานที่ชำรุดสูญหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ระเบียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) เปนเอกสารหลักฐานสำคัญที ่กระทรวงศึกษาธิการจะตอง
ดำเนินการควบคุม ดังนั้น ถาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะตองดำเนินการ
สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพท่ีสูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ   

4. คำจำกัดความ 
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษาตองออก
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษาแตละระดับ 
หรือเมื่ออกจากสถานศึกษา ใดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทานั้น 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน 
 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  5.3  ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี ่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน 
ทางการศกึษา 
 5.4  เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.5  แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศกึษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขที่เพ่ิมเติม

 

 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐาน 
ทางการศึกษา 

 ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

 เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรอืผูมีอำนาจใหความเห็นชอบ 

 แจงประกาศยกเลิก ฯ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน    งานยกเลกิหลกัฐานทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจดัการศึกษาในระบบ 
        2. เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        3. เพ่ือมิใหนำหลักฐานที่ชำรุดสญูหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 

7 วัน กฎหมายที่เก่ียวของ กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ตรวจสอบ 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๓ ประชุมพิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่ลงนามหรือผู
มีอำนาจลงนามความเห็นชอบ 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๕ แจงประกาศยกเลิก 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือบริการนักเรียน นักศกึษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผูจบการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน
ทางการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนรองขอใหดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
 “หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ไดแก 
  1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  3) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 “การตรวจสอบวุฒ”ิ  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบขอเท็จจริง
เก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทำงานหรือศึกษาตอ 
 “การรับรองความรู”  หมายถึง การรับรองความรู หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับ
หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศกึษาเปนผูรับรองวุฒิให 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินงาน 
 5.2 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที ่หนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสาร 
ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ โดย 
  5.2.1  เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการทำหนังสือแจง ประสานใหโรงเรียนตนสังกัดที่ออกใบ 
ปพ. 1 ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  5.2.2  ตรวจสอบขอมูลเอกสาร ปพ.1 เทยีบกับเอกสาร ปพ.3 ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ 
 5.3 เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษาหรือผูมีอำนาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที ่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารที่ถูกตอง 
 
 
 
 

 



 
 

39 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรบัรองความรู 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขที่เพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 

 
ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 

 
เสนอ ผอ. สพท. หรือผูมีอำนาจลง

นามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

 
แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษา

ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
        2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชดัเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        3. เพื่อบริการนักเรียน นกัศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น 
ลำดับที่ ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
และข้ันตอนการดำเนินงาน 
 
 

7 วัน กฎหมายที่เกี่ยวของ กลุมสงเสริมฯ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ตามท่ีสถาบัน/หนวยงานขอความ
รวมมือ 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอำนาจ 
ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจ
สอบวุฒิการศึกษา 

5 วัน ตามแบบที่กำหนด กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อใหบริการสถานศึกษาดำเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำใหเปน
แนวทางเดยีวกัน 

  
3. ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในระดับการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานจะตองดำเนินการจัดทำใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอำนวยการสำนักเขตพื้นที่การศึกษาเปน
ดำเนินการจัดซื้อใหโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบพิมพทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใชสำหรับการออกหลักฐานทางการศกึษาใหกับนักเรยีนในสถานศึกษา 
 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรยีนหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพ้ืนฐานแตละระดับ  
 “ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เปนเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผูเรียนเพื่อการศึกษาตอ  สมัครเขาทำงาน  หรือเพื่อการอื ่นใดที่
ต องแสดงวุฒิการศึกษา  สถานศึกษาตองออกประกาศนียบัตรให แกผ ู สำเร ็จการศ ึกษาภาคบ ังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3)  และผูสำเร็จการศึกษาขั ้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษากำหนดเทานั้น 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 
ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กำหนด 
 5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิและชักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
 5.3 สถานศึกษาทำหนังสือแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงผูอำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศกึษา ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่ตั้งอยู 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
 5.4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนญุาต 
 5.5 ผูไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดทำทะเบียนควบคุมการ รบั-จาย แบบพิมพใหสถานศกึษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2  แบบบัญชรีับ-จายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
 7.3  บญัชีการส่ังซ้ือแบบพิมพประกาศนียบัตร 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) สั่ง ณ  วันที่ 30 กนัยายน 2552 
 8.4  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 617/2552  เรือ่ง  การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  สั่ง ณ วันที่  30  กันยายน  พ.ศ.  2552   

 

 ศึกษา วเิคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

 แจงระเบยีบ หลักเกณฑ แนวปฏบิตัิ 
และซักซอมความเขาใจ 

 เสนอขออนญุาตผูมีอำนาจอนุญาต 

 ผอ.สพท. อนุญาต 

 แจงสถานศึกษา 

 จัดทำทะเบียนรับจาย 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 
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 8.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 
 8.6  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื ่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ. 2 (ขอ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
 



 
 

44 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การสั่งซ้ือ การควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนนิงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
    2. เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชดัเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
    3. เพ่ือใหบริการสถานศึกษาดำเนินการส่ังซ้ือ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำใหเปนแนวทางเดียวกัน  
 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ที่เก่ียวของ 
 

7 วัน ระเบียบ 
กฏหมายที่เก่ียวของ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 แจงสถานศึกษาปฏิบติัตามระเบียบ 
กฎหมาย 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอผูมีอำนาจอนุญาตในการส่ังซ้ือ
แบบบพมิพ 
 

7 วัน ตามรูปแบบ 
ระเบียบกฏหมายกำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาอนุญาตใหสั่งซ้ือแบบพมิพ 
 

7 วัน ตามระเบียบที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

5 สถานศึกษาจัดซื้อ 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สพท. จัดทำทะเบียนรับ-จายควบคุม
อยางเปนระบบ 

7 วัน ตามแบบกำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 
 2.2  เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียน
การศกึษาในระบบได 
 2.3  เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนที่มีขอจำกัดทาง
การศกึษาและอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ใหมีโอกาสไดรบัการศึกษาอยางท่ัวถึงและตามอัธยาศัย 

4. คำจำกัดความ 
 “การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุมเปาหมายผูรับบริการและวัตถุประสงค
ของการเรียนรู ท ี ่ช ัดเจน มีร ูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝกอบรมที่ยืดหยุ นและ
หลากหลายตามสภาพความตองการและศักยภาพในการเรียนรูของกลุมเปาหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและ
ประเมินผลการเรยีนรูที่มีมาตรฐานเพ่ือรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพื่อจัดระดับผลการเรยีนรู 
 “การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรูในวิถีชีวิตประจำวันของบุคคล ซึ ่งบุคคล
สามารถเลือกที่จะเรียนรูไดอยางตอเนื่องตลอดชีวิต ตามความสนใจ ความตองการ โอกาส ความพรอม และ
ศักยภาพในการเรียนรูของแตละบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
 5.2  ประสานความรวมมือเครือขายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 5.3  ผูปกครองยื่นความประสงคขออนุญาตนำนักเรยีนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ที่มีความจำเปนเขา
รับการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 5.4  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ความจำเปนของนักเรียนที่ตองไปเรียนตอ 
กศน.  
 5.5  จัดทำหนังสอืใหความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม สง กศน. ที่รบัเด็กเขาศึกษาตอ 
 5.6  แจงโรงเรียนจำหนายนักเรียนออกจากการเปนนกัเรียน 
 5.7  สรุป รายงาน จัดทำทะเบียบขอมูลนักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ เขาเรียนตอ กศน. 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 8.4 หนังสือสำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 

 

 ศึกษาแนวทาง 

การดำเนินงาน 

 
ประสานความรวมมอืเครือขาย 

การศึกษานอกระบบ 

 วิเคราะหตรวจสอบความจำเป
น 

 สงตอการศึกษานอกระบบ  

 สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 



 
 

47 
 

 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่อกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 
    2. เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียนการศึกษาในระบบได 
    3. เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 

 - กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำหนดภารกจิขอบขายการชวยเหลือ
สนับสนุนนักเรยีนที่มีปญหา 
 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 วางแผน สนับสนนุ และประชุม
คณะกรรมการหนวยงานท่ีเก่ียวของ
รวมกันแกปญหา 
 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสานหนวยงานผูเก่ียวของเพื่อ
สนับสนุนใหผูเรยีนไดรับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานอยางทั่วถึง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินการ 
- ไมผานการประเมินตองปรับปรุง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผล 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 
ศึกษาแนวทาง 

การดําเนินงาน 

 ประสานความรวมมือเครือขาย 
การศึกษานอกระบบ 

 วิเคราะหตรวจสอบความจาํเปน 

 สงตอการศกึษานอกระบบ  

 สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใหเด็กที่อยูในพื้นที่พื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับ
การศกึษาครบทุกคน 
 2.2 เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร
ไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 2.3 เพื่อสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหลื่อมล้ำทางการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่น
หางไกลทุรกันดาร 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการสงเสริมการจัดการศึกษาใหประชากรวัยเรียนที่อยูในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 
พื้นที่สูง ชายแดน พื้นที่ชายฝงทะเลและเกาะแกง ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษา 
ในสังกัด สอดคลองตามนโยบาย กลยุทธ จุดเนนของ สพฐ.  และประสานความรวมมือและแกไขปญหา 
ความเหลื ่อมล้ำทางการศึกษากับหนวยงานหรือสถานประกอบการที ่เกี่ยวของ ไดแก สำนักงานสงเสริม
การศกึษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศยั องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน
การศกึษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืน ๆ 

4. คำจำกัดความ 
 “สถานศึกษาในพื ้นที ่พ ิเศษ”  หมายถึง สถานศึกษาตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานประกาศ โดยใหคำนึงถึงพื้นที่ที่เปนเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไมสามารถ
เดินทางดวยพาหนะใดๆ ไดสะดวกตลอดป หรือพื้นที่ที ่มีความเสี่ยงตอความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอ่ืน
 “เดก็”  หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
 “พื ้นที่เสี ่ยงภัย”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั ้งอยูในจังหวัดชายแดนภาคใต ไดแก จังหวัดสตูล ยะลา 
ปตตานี นราธิวาส และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา ไดแก อำเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย รวมถึง
โรงเรยีนที้ตั้งอยูในพ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ไดรับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการกอการราย 
 “พื ้นที่ทุรกันดาร”  หมายถึง โรงเรียนที่ตั ้งอยูในบริเวณพื้นที่ที ่การคมนาคมไมถึง หรือไปลำบาก 
ขาดแคลนสาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปจจัยพ้ืนฐานในการดำรงชีพ บริการของรัฐเขาไปได 
 “ชนกลุมนอย”  หมายถึง  โรงเรียนที่นักเรียนสวนใหญเปนผูอพยพเขามาอยูรวมกันในประเทศไทย
และไมมีสัญชาตไิทย 
 “พื้นที่บนภูเขา”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่สูงที่เดินทางยากลำบาก ตองเดินทางเขาออก 
ขึ้นลงขามภูเขาหรือผานภูเขาเทานั้น ไมมีทางเดนิเลียบเชิงเขาที่สามารถใชสัญจรไดโดยไมตองขึ้นลงผานภูเขา 
 “พื้นที่บนเกาะ”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่ที่มีน้ำลอมรอบโดยตลอด ตองเดินทางสัญจร 
โดยทางเรือหรือทางอากาศเทานั้น ไมสามารถสัญจรไดโดยทางถนนได กรณีมีสะพานที่รถยนตสามารถสัญจรได
เขื่อมกับแผนดินแลว หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต หรือเรือเฟอรรี่  หรือพาหนะอื่นใดที่สามารถนำรถยนต
ขามไปที่เกาะได  
 “พื ้นที่ชายแดน”  หมายถึง  โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดตอกับแนวชายแดนประเทศ 
เพ่ือนบาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงาน 
 5.2 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5.3 จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ผานการสำรวจ คนหาและจัดทำ
ระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีพิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดาร  
 5.4 แตงตั้งคณะทำงานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาตามบริบทของ
พื้นท่ีสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายใหไดรับการศึกษา 
 5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรปุผลการดำเนินงาน 
 5.6 รายงานผลการดำเนินงานใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงา

น 

 
บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 

ในสิทธิและหนาที ่

 แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำ 

ทางการศึกษา 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสำรวจเดก็วัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 - 16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรียน ซึ่งที่อาศัยอยู
ในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษและถ่ินหางไกลทุรกันดาร สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1. เพ่ือใหเดก็ที่อยูในพ้ืนที่พ้ืนที่พิเศษและถิน่หางไกลทรุดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับการศึกษาครบทุกคน 
 2. เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดทีม่ีนกัเรียนในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดารไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 3. เพ่ือสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกนัดาร 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ 
 

7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาที่
หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 
 
 
 
 
 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานและจัดประชุมเพ่ือ
แกไขปญหา 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม 
แกไขปญหา และสรุปผล 

30 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการดำเนนิงาน 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

 

 วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน 

 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาท่ี 

 แตงต้ังคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนนุ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จดัทําและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหล่ือมลํ้าทางการศึกษา 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย   

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทยไดเขาเรียนในสถานศึกษา 
ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย ไดเขาเรียน 
ใหสอดคลองตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแกเด็กำมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
 2.3 เพื ่อประสานความรวมมือกับหนวยงานที ่เก ี ่ยวของกับการศึกษาของเด็กที ่ไมมีหลักฐาน 
ทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปดโอกาสใหเด็กที่ไมมีสถานะทางทะเบียนหรือไมมีสัญชาติไทยทุกคนที่อยูในประเทศไทยไดเขารับ
การศกึษา เชนเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพ่ือการจัดการศึกษาแกบุคคลเหลานี้
ใหมีความเหมาะสม ไดแก วิธีการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกกษา ระหวางนักเรียนอยูในสถานศึกษา การ
ยายที่เรยีนระหวางป เมื่อจบการศึกษา  

4. คำจำกัดความ 
 “เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย”  หมายถึง เด็กที่ไมมี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีประเทศไทย 
 “เดก็”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดจนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปท่ีเกา
ของการศึกษาภาคบังคับแลว 
 “ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง
ตามประมวลกฏหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือที่เด็กอยูรับ
ใชการงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สรางความเขาใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแกบุคคลไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 
 5.2  สำรวจขอมูลประชากรวัยเรียนกอนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และจัดทำทะเบียนประวัติขอมูล
เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสญัชาติ ที่อยูในพ้ืนที่บริการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหาเพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขา
เรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 

5.4  ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ เพ่ือจัดทำทะเบียนใหเด็กท่ีไมมี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษา
แหงชาติ 
 5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปดกวางใหเด็กทุกคนและดำเนิน
มาตรการเพื่อสนับสนุนการเขาเรียนอยางสม่ำเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน   
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 5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรปุ และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา 
 5.7  รายงานผล สพฐ. และหนวยงานที่เก่ียวของ  
  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

 
สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเดก็ที่ไมมีหลักฐาน

ทางทะเบียนราษบและไมมีสั่ญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

 จัดการศกึษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

 รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมเขาเรียนซึ่งเปน 
เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
 7.2  แบบสำรวจขอมูลเด็กท่ีไมมีเลขประจำตัว 13 หลัก พฐ.03 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.6 คูมือแนวปฏิบัตสิำหรับการจัดการศึกษาแกบุคคลท่ีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ
ไทย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลท่ีไมมหีลกัฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุในวัยการศึกษาภาคบงัคับไดรับการศึกษาทุกคน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจแนวปฏิบัติ 
 
 
 

 - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนเด็กไรสัญชาติ  
เด็กตางชาติพันธุ 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ/
โรงเรียน 

3 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5 วนั - คณะทำงาน 

4 จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐา
นทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 รายงานผลการดำเนนิงาน 5 วนั   

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 
สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

 
สํารวจและจัดทําทะเบียนขอมูลเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษบและไมมี่สัญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

 จัดการศึกษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

 รายงานผลการดําเนินงาน 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต   

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดการศกึษาสำหรบัแลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 2.2  เพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหกับนักเรียนเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต ให
ศึกษาตอในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เขาศึกษาในโรงเรียนภูมิภาคอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศกึษาสำหรับแลกเปลี่ยนนักเรียน
จากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียนแลกเปลี่ยน”  หมายถึง นักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานจากสถานศึกษาในเขตพื้นที่
พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาในพ้ืนที่ปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สำรวจความตองการจัดการศกึษาใหกับนักเรียน 
 5.2  ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
 5.3  ปฐมนิเทศนักเรียน 
 5.4  จัดการเรียนการสอน และทำกิจกรรม 
 5.5  สรุปผลการเรียน และสงนกัเรียนกลับภูมิลำเนา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
       8.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนที่มี
ภูมิลำเนาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต เขาศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาในโครงการ
โรงเรยีนอุปถัมภ (ครอบครัวอุปถัมภ) 

 

 สำรวจความตองการ 

 ประชุมชี้แจง 

 ปฐมนิเทศนักเรยีน 

 จัดการเรียนการสอนทำกิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลิำเนา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสรางโอกาสใหนักเรียนเขตพ้ืนท่ีพิเศษไดเรยีนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในโรงเรียนทีม่ีช่ือเสียงในกรุงเทพ ฯ ปริมณฑลและจงัหวัดอ่ืนๆ  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

สำรวจความตองการในการจัดการศึกษาใหแก
นักเรียน 
 
 

60  วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดประชุมช้ีแจงผูบริหารโรงเรียน ครูผูรับผดิชอบ 
 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ปฐมนิเทศนักเรยีน 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมพฒันา
ผูเรียนตามหลักสตูร 
 

ตลอดป - กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการเรยีนของนักเรียน 
สงนักเรียนกลับภมูิลำเนา 

15 วัน แบบสรุปผลการเรียนของ
นักเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 
  

 

 สํารวจความตองการ 

 ประชุมชี้แจง 

 ปฐมนิเทศนักเรียน 

 จัดการเรียนการสอนทํากิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลํิาเนา 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง 
มีความรู ความเขาใจในการจัดการศกึษา 
 2.2  เพื ่อใหหนวยงาน และบุคคลที ่ เกี ่ยวข องมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
โดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
 2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

  
3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงคในการจัดการศกึษา และพัฒนา
ประสิทธิภาพการสงเสริมการจัดการศกึษาโดยครอบครวัอยางเต็มตามศักยภาพ 

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาโดยครอบครัว”  หมายถึง การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที ่บ ิดา มารดา หรือ 
ผู ปกครองเปนผู รับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผู สอนดวยตนเอง หรือเปน
ผูอำนวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลำเนาหรือหากครอบครัวมี
ทะเบียนบานอยูที่หนึ่งแตมีถิ่นพักอาศัยในปจจุบันอีกที่หนึ่ง ซึ่งจะใชเปนสถานศึกษา ใหยื่นคำขออนุญาตตอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ณ ถิ่นที่อยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 
  - ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         การขออนุญาตจดัการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 5.๒  ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครวั 
 5.๓  นำคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวพรอมแผนการจัดการศึกษา เสนอใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต 
         5.4  แจงผลการพิจารณาใหครอบครัวทราบโดยเร็ว กรณีครอบครัวไมไดรับอนุญาต ครอบครัวไมเห็น
ดวยกับมติของคณะกรรมการดังกลาว สามารถฟองตอศาลปกครองภายใน ๙๐ วันนบัแตวันที่ไดรับแจงผลการ
พิจารณา ตามนัยมาตรา ๔๙ แหงพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

         การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 5.5 จัดทำขอมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พรอมรายงานขอมูลในระบบจัดเก็บขอมูล
ผูเรียนรายบุคคลสำหรบัการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว และจัดทำเอกสารตาง ๆ เชน บัตรประจำตัว
ผูเรียน ทะเบียนผูเรียน  ระเบียนแสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา เอกสาร
เทียบโอนผลการเรยีน และเอกสารหลักฐาน ทางการศึกษาตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด   
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 5.๖  แตงตั้งคณะกรรมการฝายวิชาการ ฝายงบประมาณ ฝายการเงิน ฝายวินัยและนิติกร คณะทำงาน
ติดตามผลการจัดการศึกษา คณะทำงานการวัดและประเมินผลการเรียนรู เพ่ือการสงเสริมคุณภาพเชิงวิชาการ 
ตามหลักการการจัดการศึกษาโดยครอบครัว ไดแก การจัดทำแผนการศึกษา กระบวนการเรียนรู และการวัด
ประเมินผล 
        5.7 ประสานงานสถานศึกษา สถาบันการศึกษา และหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือในการ
สงเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู และสงเสรมิ สนับสนุน คุมครองสิทธิ์ประโยชนของเด็กและครอบครัวอันพึง
ประสงคในการจัดการศึกษา เชน การใหบริการหรือประสานงานแหลงเรียนรูอื่น ๆ แกครอบครัวไดใชเพื่อการ
พัฒนาความรูความสามารถผูเรยีนอยางเต็มตามศักยภาพ 
       5.8 ดำเนินการวางแผน เตรียมการติดตามกำกับดูแล โดยศึกษาขอมูลสารสนเทศ ประมวลสภาพ
ปญหาและความตองการในการพัฒนาการศึกษา กำหนดจุดมุงหมายการกำกับดูแล จัดทำแผนการติดตามฯ 
กำหนดกรอบการประเมิน วิธีการติดตามและการรายงานผลการกำกับติดตาม  
         5.9 ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผล เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามจุดมุงหมาย
หรือไม และมีสภาพการจัดประสบการณ/การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล ปญหา อุปสรรค รายงาน
ผล 

- กรณีผาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองผล /ออกหนังสือรับรองหรือออกหลักฐานการ
จบการศึกษา/มีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียน 

- กรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นวา ครอบครัวที่ไดรับอนุญาตจัดการศึกษาแลว ไม
สามารถจัดการศึกษาไดตามแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แนะนำใหครอบครัวนั้นปรับปรุงการจัดการศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนด   ครอบครัวใดไมดำเนินการตาม
คำแนะนำ ใหสำนักงานเขตพ้ืนพ้ืนท่ีการศกึษาเสนอ ตอคณะกรรมการศึกษาศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาให
ครอบครัวนั้นเลิกจัดการศึกษา /จำหนายผูเรียน 

- กรณีมีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว /
รับคำขอเลิกการจัดการศึกษา เสนอคำขอเลิกจัดการศึกษา  ออกระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) จำหนายชื่อผูเรียนออกจากทะเบียนผูเรียน แจงคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
และสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน   ทราบ     
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน สงเสริม สนับสนุน / 

รับคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบ

คณะกรรมการผูมีอำนาจ 

 
ตรวจสอบและประเมินคุณภาพจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศกึษาทราบ 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 
 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพ่ือของบประมาณ 
 

ครอบครวัทำหนังสืออุทธรณภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับแจง 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา 

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสทิธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วนั นับตั้งแตวันไดรับผลการพจิารณา 

 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสทิธิประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอนัพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

นิเทศ กำกับติดตามใหความชวยเหลอืแนะนำตามหลกัการจัดการศกึษาโดยครอบครัว 
 

มีคุณภาพ 
 

ไมมีคุณภาพ 
 

สรุปรายงานผล 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจยั 
 

อนุญาต 
 ไมอนุญาต 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 7.3  รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครวั 
 7.4  แบบคำสั่งใหเลิกจัดการศกึษาโดยครอบครวั 
 7.5  แบบคำรองขอเทียบโอนผลการเรียน 
 7.6  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
 7.7  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
 7.8  แบบคำรองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
 7.9  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
 7.10  แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
 7.11  ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
 8.5  กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
     2.  เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
     3.  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผดิชอบ 
1 

 

ครอบครัวยืน่เอกสารคำขออนุญาตจัด
การศกึษา 

30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวย
ความสะดวกฯ 
-เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกับ
คณะกรรมการที ่สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 พิจารณาตรวจสอบคำขออนุญาต 
 

๕ วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการผูมอีำนาจพิจารณา 
 

30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนงัสือแจงผลการพจิารณา โดย ผอ.
สพท.ลงนาม 
 
 
 
 

2  วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานความรวมมอืในการสงเสรมิ
กระบวนการจดัการเรยีนรู และสงเสรมิ 
สนับสนุน คุมครองสทิธิ์ประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

3 วัน   

6 วางแผน กำกับ ดูแลการพัฒนาคณุภาพการจัด
การศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยครอบครวัอยาง
ตอเนื่อง อยางนอยภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 

15 วัน   
 

7 -วัดผลประเมนิผลการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐาน
โดยครอบครวั ประจำปการศึกษา 
   กรณีไมผานเกณฑ แจงใหครอบครวัทีจ่ัด
การศกึษาปรับปรุงการจดัการเรียนการสอน
ภายในหวงเวลาที่กำหนดหากไมสามารถ
ดำเนนิการได ก็เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวดัยกเลิกการจดัการศึกษาและ
แจงใหครอบครวัที่จัดการเรยีนทราบฯ 

3 วัน 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน สงเสรมิ สนับสนุน / 

รับคําขออนญุาตจัดการศกึษาโดยครอบครัว 

คณะกรรมการผูมอีํานาจ 

 
ตรวจสอบและประเมนิคณุภาพจัดการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศึกษาทราบ 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 
 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพื่อของบประมาณ 
 

ครอบครัวทาํหนังสืออุทธรณภายใน 15 วนั นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา 

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสิทธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วัน นับต้ังแตวันไดรับผลการพิจารณา 

 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศึกษา 

นิเทศ กํากับติดตามใหความชวยเหลือแนะนําตามหลักการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 

มีคณุภาพ 
 

ไมมีคุณภาพ 
 

สรุปรายงานผล 

 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 
 

อนุญาต 
 ไมอนุญาต 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรอืผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
     2.  เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
     3.  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครวั 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
-ออกหนังสือรับรองหรอืหลักฐานการจบ
การศึกษา/จำหนายผูเรยีน 
-กรณเีลิกการศึกษาโดยบานเรียนขอเลิกจัด
การศึกษา จัดทำคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตาม
คำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียนแจงให
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
ทราบ 

30 วนั 
 

5 วนั 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามกฎกระทรวงวาด วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2.2 เพื ่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามรูปแบบที ่กำหนดใหผู เร ียนมีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 2.3 เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพ
เทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมคุ มครองสิทธิประโยชนของศูนยการเรียนที่ตั ้งขึ้นเพื ่อแสดงใหเห็นการมุงพัฒนาผู เรียน 
สูความเปนมนุษย ที่สมบูรณ อารมณสงัคม สติปญญา มีคุณธรรมนำความรูคูทักษะ และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืน
ไดอยางมีความสุข โดยคำนึงถึงสิทธิประโยชนของผูเรียน คุณภาพผูเรียนตามที่หลักสูตรกำหนด ความเปน
เอกภาพและความมั่นคงของชาติ 

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผู ขอจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ สำหรับผูเรียนที่ขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ใหเปนไป
ตามประกาศของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนไมเกิน  50  คน  ใหเสนอคำขอและเอกสารประกอบ 
ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๕๐ คน แตไมเกิน ๑๐๐ คน ใหสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศกึษาเสนอคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัดผูมีอำนาจพิจารณา 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๑๐๐ คน ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
เสนอคำขอตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาที ่บ ุคคลผูขอจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานใน 
ศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554 ยื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศนูย  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 
  - ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผูเรียน”  หมายถึง  
  ๑. เปนผูอาศัยอยูในประเทศไทย และมีอายุยางเขาปท่ี ๗ จนถึงอายุ ๑๘ ปบริบูรณ กรณีท่ี
ผูเรียนสมัครเขาเรียนมีอายุเปนไปตามที่กำหนดในวรรคแรก และยังไมสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหถือวามี
คุณสมบัติเปนผูเรียนตามประกาศฉบับนี้ และ 
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  ๒. เปนเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรยีนปกติ และมีลักษณะอยางหนึ่ง 
อยางใด ดังตอไปนี้  
   ๒.๑ เด็กยากจน 
   ๒.๒ เด็กที่มีปญหาเก่ียวกับยาเสพตดิ 
   ๒.๓ เด็กที่ถูกทอดทิ้ง  
   ๒.๔ เด็กที่ถูกทำรายทารุณ 
   ๒.๕ เด็กที่ไดรับผลกระทบจากโรคเอดส หรือโรคติดตอรายแรงที่สังคมรังเกียจ 
   ๒.๖ เด็กในชนกลุมนอย 
   ๒.๗ เด็กเรรอน 
   ๒.๘ เด็กถูกบังคับใหขายแรงงาน หรอืแรงงานเด็ก 
   ๒.๙ เด็กที่อยูในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณเีด็ก 
   ๒.๑๐ เด็กในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
   ๒.๑๑ เด็กพิการ  
   ๒.๑๒ เด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอื่นๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธใหความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
 5.๓  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา   
 5.๔  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย 
ใหสถานศึกษารวมจัดทำแทนก็ได   
 5.๕ รับคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจงผล 
การพิจารณาที่เกี่ยวของแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนยการเรียน 
 5.๖  พิจารณาคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
 5.๗  จัดใหมีการวัดและประเมนิผลการเรียนในระดับการศึกษาอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 5.๘  จัดใหมีการวัดและประเมินผลใหมตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กำหนด 
 5.๙  ออกหลักฐานการศึกษาแกผูเรียนหรือผูสำเร็จการศึกษาจากศูนยการเรียนวาไดศึกษาหรือสำเร็จ
การศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.๑๐  ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู สงเสรมิและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการบริหารการจัด
การศกึษา และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศกึษา 
 5.1๑  พัฒนาท ักษะความรู  ความสามารถ แก บ ุคลากรทางการศ ึกษาของศ ูนย การเร ียน  
ซึ่งประกอบดวยผูจัดการศกึษา ผูบริหารศูนยการเรียน และผูสนับสนุนการศึกษา 
 5.1๒  ดำเนินการเทียบโอนผลการเร ียนแกผ ู เร ียนในศ ูนย การเร ียนใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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 5.1๓  ประสานเรื่องสิทธิประโยชนดานเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือ
ตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศกึษา เพื่อนำสงเปนรายไดแผนดิน 
 5.1๔  ดำเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคล 
ในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 ขอ 14 (1) (2) (3) และแจงเปนหนังสือ 
ใหผูจัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 
 5.1๕  รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียนอื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แตไมตัด
สิทธิผูเรยีนที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น 
 5.1๖  รายงานการจัดตั้งศูนยการเรียน และการเลิกศูนยการเรียน ตามขอ 14 ของกฎกระทรวง 
วาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยืการเรียน พ.ศ. 2554 ใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 5.1๗  รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำสั่งอุทธรณ หรือเลิกศูนยการเรียน เพื่อเสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
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 6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต 
  

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ 

แนวปฏบิัต ิ

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาศูนยการเรียน 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการวิชา
การจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ  

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศกึษาและเอก
สารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.อนุญาต 
จัดการศึกษา 

-ผูเรยีนไมเกนิ 50 คน ผอ.สพท.พิจารณา 

 ผูเรยีนเกิน 50 คนไมเกนิ 100 คน เสนอ กศจ. มีอำนาจ 

-ผูเรยีนเกิน 100 คน สพท. เสนอ กพฐ. พจิารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรยีนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไมอนุญาต  ผูยื่นขอจัดการศึกษา

ย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

ออกใบรบัรองผลการศึกษา 
ตามหลักสูตร 

 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย ดำเนินการ

ตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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 6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนยการเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

การเลิกศูนยการเรียนฯ 

กรณีผูจัดการศึกษาตาย กรณีผูจัดการศกึษาขอเลิก กรณมีีคำส่ังใหเลกิ 

ผูแทนแจง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ออกประกาศเลิกศูนยการเรียน 

ผูจัดการศกึษารวบรวมหลกัฐาน 

เอกสาร สงสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

ผูจัดการศึกษายื่นคำขอเลิกจัด

การศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาออก

คำสั่งเลิกศนูยการเรยีน 

ผูจัดการศึกษารวมกับสำนกังาน

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษาจัดหาที่ให

ผูเรยีน 

สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ผูจัดการศึกษายื่นอุทธรณภายใน 

๑๕ วัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 7.2  แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
 8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผูเรียนในศูนยการเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ  
 3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
3. ขอบเขตของงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  รับเอกสารคำขอจัดการศึกษา 
 
 

30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 
 
 

10 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษาเปนไป
ตามที่ไดจัดทำรวมกับคณะกรรมการที ่
สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 
 

30 วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณา 
ลงนามโดย ผอ.สพท. 
 

2  วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 -การวัดและประเมินผล 
-ออกหลักฐานการศึกษา 
-ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการ
บริหารการจัดการศึกษา และดานอื่น ๆ แก
ผูจัดการศึกษา 

5 วัน 
5 วัน 
5 วัน 

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  
-วธิีการเปนไปตามหลักสตูรการศกึษา
ข้ันพื้นฐานของ 
-วธิีการเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศกึษาธิการวาดวยการเทียบ
โอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กลุมสงเสรมิฯ 

 

 ตรวจสอบเอกสารคำขอ 

 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนญุาตจัดการศกึษา 

 การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

แจงผลการพิจารณา 

 ตัดสินผลการศึกษา รับรองผลการศึกษา 

รวมจัดการเรยีนรู วัดและประเมินผล 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ  
 3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
3. ขอบเขตของงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

-พัฒนาทักษะความรู ความสามารถ แก
บุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน 
-การเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนย
การเรียน 
-ประสานเร่ืองสิทธิประโยชนดานเงนิอุดหนุน
จากรัฐ และเรียกคนืเงินอุดหนุนหรือเงนิ
ชวยเหลือตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบ
ปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศึกษา เพื่อ
นำสงเปนรายไดแผนดิน 
-พิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคล 
(3) และแจงเปนหนังสือใหผูจัดการศกึษา
ทราบภายใน 30 วัน 
-รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียน
อื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แต
ไมตัดสิทธิผูเรียนที่จะสมัครเขาเรียนใน
สถานศึกษาอื่น 

-ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
บุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ในศูนยการเรยีน พ.ศ. 2554  
ขอ 14 (1) (2) 

6 -รายงานการจัดต้ังศนูยการเรียน 
และการเลิกศูนยการเรียน  
 

 - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุมสงเสรมิฯ 

7 รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำส่ังอุทธรณ 
หรือเลิกศูนยการเรียน เสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 
 

 - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุมสงเสรมิฯ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบคุคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 2. เพื่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามรูปแบบที่กำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  
 3. เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มคุีณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
3. ขอบเขตของงาน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน 
ศูนยการเรียน 
 2.2 เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศนูยการเรียน  
 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษา 
โดยองคกรวิชาชีพ ตองเปนองคกรวิชาชีพที่ไดจัดตั้งตามกฎหมายและแตงตั้งผูขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนยการเรียนตามมีกฎกระทรวง วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย 
การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรวิชาชีพ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
องคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 แตงตั้งผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอ
อนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกร   โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 
  - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาขององคกรวิชาชีพ 
 5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ   
 5.๔  จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
 5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ 
 5.๖  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมนิผลการศึกษาของวิชาชีพ 
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 5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.๘  กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ 

ผูขอจัดการศึกษา เขามาปรึกษาประสงค 

ขอจัดการศึกษาศูนยการเรียนฯ 

 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท. 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

วิชาการจัดทำแผนรวมกับ 
ผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ 
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

 
ผอ.สพท. 

อนุญาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสอืแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 
 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง 

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

 

สงเสริมการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

 ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพโดยศูนยการเรียน 

 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
 7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.๔ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
         2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน  
         3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏบัิติ 
 
 

๓ วัน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิ
ชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

กลุมสงเสริมฯ 

1 องคกรวิชาชีพย่ืนคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ใหคำปรึกษา ประกอบการพิจารณา 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 รวมจดัทำแผนการศึกษากับองคกร
วิชาชีพ 
 

2 วนั - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 26 วัน แนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

6 ใหคำปรีกษา คำแนะนำ ใหความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ 
ดานการบรหิาร ดานการจัดการศึกษา 
และดานอ่ืน ๆ แกผูจัดการศึกษา 
 

5 วนั  กลุมสงเสริมฯ 

 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษา 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และแผนการจดัการศกึษา 

 การจดัทาํแผนการจดัศึกษา 

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

 การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

 
การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไม่ผ่าน 

ศึกษา กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
         2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน  
         3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

7 -เทียบโอนผลการเรียน 
-พิจารณาการเลิกศูนยการเรียนและ
แจงหนังสือใหผูจัดการศึกษาทราบ 
-รวมกับผูจัดการศึกษา จดัหาศูนยการ
เรยีนอ่ืนใหแกผูเรียน กรณีเลิกศูนย
การเรียนแตไมตัดสิทธ์ิผูเรียนที่จะเขา
เรยีนในสถานศึกษาอื่น 
-รายงานผลการจัดต้ังศูนยและเลิก
ศูนยการเรียนใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ 

5 วนั 
30 วัน 

 
5 วนั 

 
 
 

5 วนั 

 กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิÊนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 

 กำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 



 
 

79 
 

1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
  ในการจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
 2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานในศนูยการเรียน  
 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในศูนยการเรียนให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาดวยวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในศนูยการเรียน”  หมายถึง .... 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่องคกรชุมชน  องคกรเอกชน  ตามกฎกระทรวง
วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554แตงตั้งผูขอจัด
การศกึษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานท่ีจัดตั้งองคกร    
โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 
  - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาวาดวยสิทธิ ขององคกรชุมชนและองคกร
เอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
 5.๒ ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
 5.๓ ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
 5.๔ จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
 5.๕ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกร
เอกชน 
 5.๖ การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
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 5.๗ การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.๘ กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัต ิ

 

 
ผูขอจัดการศึกษา 

เขามาปรึกษาประสงคขอจัดการศกึษาศนูยการเรยีน 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. 
แตงต้ังคณะกรรมการวิชาการจัด

ทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

 ผอ.สพท.อนญุาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนใน
ศูนยการเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนโดยศูนยการเรียน 
 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
 7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศนูยการเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554 
        8.5  คู มือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา 
                     ข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรยีน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
        2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรยีนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน  
        3. เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรปูแบบอื่นๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏบัิต ิ ๓ วัน   
1 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 

และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพจิารณา 
 
 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที ่สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

3  
เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 
 

26 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผูจัดการศึกษา โดย 
ผอ.สพท.ลงนาม 

2 วัน แนวปฏิบตัติามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5  
 

   

6  
 

   

7  
 

   

 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการ

ศึกษา 

 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

 การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

 การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

 
กำกับ 

และติดตามการจัดการศึกษา 

 การตัดสินและรับรองผลการศกึษา 

ไม่ผ่าน 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนยการเรียน 
 2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน  
 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน”  
หมายถึง .... 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่สถานประกอบการในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2547  ขอจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่
ประกอบการจัดตั้งอยู  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 
  - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาของสถานประกอบการ 
 5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๔  จัดทำแผนการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๖  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมนิผลการศึกษาของสถานประกอบการ 
 5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.๘  กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ  

แนวปฏิบัติ 

 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. แตงต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาแ
ละเอกสารที่เก่ียวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 
 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศกึษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธิและหนาที่ 
สงเสรมิและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

สถานประกอบการ 

 
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตใน

การอนุญาตการจัดการศึกษาของ 
สถานประกอบการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยประกอบการในศูนยการเรยีน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการโดยศนูยการเรียน 

 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
 7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรยีน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.5 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
พ.ศ. 2547 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษา 
                     ขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
        2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจดัต้ังศูนยการเรยีนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธขิองสถานประกอบการในการจัด
การศกึษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน  
        3 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทยีมกับการศึกษาในรปูแบบอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน   

1 ตรวจสอบเอกสารคำขอจากผูขอจัดการศึกษา 30  นาท ี ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วของ กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบคณุสมบัติตามเอกสารของผูยืน่ 
 

20 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอคณะกรรมการพจิารณาอนุญาต 
 
 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตองสมบูรณ แผนการ
จัดการศึกษาเปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงหนังสืออนุญาต ลงนามโดย ผอ.สพท. 
 
 

3 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 กำกับติดตามสงเสริมสนับสนุนการจัดกจิกรรม
การเรียนรูของศูนยเรียนรู 

5 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

6 รับรองผลการจัดการศึกษา 5 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

7 รายงานผลการจดัการศึกษา 
จำหนายนักเรียน 

7 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ  

แนวปฏิบัติ 

 

 
ผูขอจัดการศกึษาย่ืนคําขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

สพท. แตงต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดทําแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคําขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาแ
ละเอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทาํหนังสือแจง้ผล/ แจง้ผลการพิจารณา 
ใหผู้้จดัการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษาย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคําส่ัง

ตามแตกรณ ี

สพท. จัดทาํข้อมลู สารสนเทศ 

สาํหรบัวางแผนการทาํงานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรยีนรู ้การวัดและประเมินผล 

การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสตูร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดําเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ประชาสัมพนัธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที ่
สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

สถานประกอบการ 

 
ขอความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตใน
การอนุญาตการจัดการศึกษาของสถาน

ประกอบการ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1.  ช่ืองาน งานสงเสรมิการจัดการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2.  วัตถุประสงค 
 เพื่อประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาดำเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. คำจำกัดความ 
 “องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)”  หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร
สวนตำบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
 “การถายโอนทางการศึกษา”  หมายถึง การที ่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัด
การศกึษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน 
และไดรบัการประเมนิความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินความพรอม
ในการจัดการศึกษขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นใหสามารถจัดการศกึษาสอดคลองกับ
นโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
 5.๒ สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดบัขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 5.๓ สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
 5.๔ ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
 5.๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพ 
และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2542

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ

 

 
สรางความเขาใจสงเสริม 

สนับสนุน 

 สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

 ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

 สรุปผลการรายงาน 



 
 

90 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสงเสรมิการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
 
 

๓ วัน   

๒ สรางความเขาใจในสิทธิและหนาที่การจัด
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
 

๔ วัน ดำเนนิการปละ ๑ ครั้ง กลุมสงเสรมิฯ 

๓ สรางเครือขายประสานงานการจดั
การศึกษาระดับการศึกษา 

๑๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ 
ประสานความรวมมือการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยาง
ตอเนื่อง 

๑๒   วัน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดำเนนิการเปนไปตามมาตรฐาน
และสอดคลองกับนโยบาย 

กลุมสงเสรมิฯ/
องคการปกครอง
สวนทองถิ่น 

๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัติ 

 

 สรางความเขาใจสงเสริมสนับสนุน 

 สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

 ประสานความรวมมอืการจัดการศึกษา 

 
สรุปผลการรายงาน 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพฒันาและปองกนัตนเอง  
  (อพป.) 

2 วัตถุประสงค 
 2.1 ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสำนึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐานเห็น
ประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 
 2.2 มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความมั่นคงความสงบ
เรียบรอยของชุมชน 
 2.3 พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและ
สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ดำเนินการฝกอบรมประซาชนหมูบาน ในพื้นที่รวมกับกองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
 3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวน
รวมในการปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความมั่นคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 

4. คำจำกัดความ 
 “งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง (อพป.)” หมายถึง  โครงการ
อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมู บานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนใหเขมแข็ง  
รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรกัษาความปลอดภัยในหมูบาน รวม
ใจในการอนุรกัษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง(อพป.) 
ตามบริบทพ้ืนที่ 
 5.๒ รวมจัดทำแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ กอ.รมน. จังหวัด หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 5.๓ มีสวนรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปนวิทยากรในหมูบาน 
 5.๔ ประสานความรวมมือในการจัดสงขาราชการเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกำหนด 
 5.๕ ติดตามและประมินผลการดำเนินงานในแตละปตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
 5.๖ สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
 พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522 

 

จัดทำแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ 

 วิทยากรดำเนินการตามโครงการในหมูบาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. )   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสำนกึสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถ่ินฐานเห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ต้ัง 
 2. มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความม่ันคงความสงบเรยีบรอยของชุมชน 
 3. พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
 

 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหการจดัการศึกษาใน
หมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป. ) 
ตามบริบทพื้นท่ี 

๓ วัน ชุมชนมีความเขมแข็ง  กลุมสงเสรมิฯ 

1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเขารวมจัดทำ
แผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. 
รวมกับ กอ.รมน. จังหวัด 

15 วัน มีแผนงานพัฒนาการศึกษา กลุมสงเสรมิฯ 

2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเขารบัการประชุม
รวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปน
วิทยากรใน หมูบาน 

7 วัน เสริมสรางวิทยากรตามที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประสานความรวมมือในการจดัสงขาราชการเขา
รวมเปนวิทยากรตามที ่กอ.รมน.จงัหวัดกำหนด 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ติดตามและประมินผลการดำเนินงานในแตละป
ตามท่ี กอ.รมน.จังหวดัขอความรวมมอื 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดทําแผนรวมกบั กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรปุ รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ 

 วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

2 วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนำความรูไป
สรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานโครงการหมู บ านปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความมั ่นคงตาม 
แนวชายแดน โดยมิไดหมายถึงการสรางรั ้ว เครื ่องกีดขวาง การวางกำลังทหาร กองกำลังตำรวจตระเวน
ชายแดน เพื่อตรึงแนวชายแดนเทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็งทุก
ดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอมใน
หมูบานตามแนวชายแดนใหสูงข้ึน พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน” 

4. คำจำกัดความ 
 “งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)”  หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเองตาม
แนวชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทำขึ้น เพื่อชวยเหลือราษฎรไทยที่ไดรับผลกระทบจากการสูรบบริเวณ
ตามแนวชายแดน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบริบทพื้นที่ 
 5.๒ ประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน. , ตชด.,คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด) 
 5.๓ จัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและเหมาะสม 
 5.๔ จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.๕ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
 5.๖ สรุปรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
 5.๗ เผยแพรผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
 1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561-2580 ดานความมั่นคง 

2. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 กรกฏาคม 2524 เก่ียวกับหมูบานปองกันตนเองตามชายแดน 
3. แผนแมบทโครงการหมูบานปองกันชายแดนตนเอง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2540-2544 

 4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 แผนงาน/โครงการ
หมูบานปองกันตนเองชายแดน 
 

 

จัดประชมุหารือกับหนวยงานทีเ่ก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานทีก่ี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สงัเคราะห 

โครงการฯ ตามบรบิทพ้ืนที่  

จัดทำแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจำเปนและเหมาะสม 



 
 

96 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน  (ปชด.) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพ่ือใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง 
สามารถนำความรูไปสรางความมัน่คงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมคุีณภาพ 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

 

 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกัน
ตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบรบิทพื้นท่ี 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

1 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดประชุมหารือกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน. ตชด. 
คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด) 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำแผนงาน/
โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 
 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 
 

ติดตามประเมินผลการดำเนนิงานตามแผนงาน / 
โครงการ 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 
 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนา 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 
 
 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดประชุมหารือกบัหนวยงานที่เก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่กี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 

โครงการฯ ตามบริบทพื้นที่  

จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

 จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพกิาร ผูดอยโอกาส และผูมี 
ความสามารถพเิศษ  

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับ
การศกึษาข้ันพ้ืนฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอย
โอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศกึษาขั้นพื้นฐานและนำไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษา
สำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “ผูพิการ”  หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือ
บุคคลท่ีสถานศีกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาใหคนพิการไดรับ
สิทธิชวยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจำแนกคนพิการเปน  
9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มีความ
บกพรองทางสติปญญา บุคคลที่มคีวามบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลที่มีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซอน 
 “ผูดอยโอกาส”  หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆมีชีวิตความ
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนา 
ทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จำเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมี
ชีวิตความเปนอยูที่ดีข้ึน มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสดุได 
 “ผูมีความสามารถพิเศษ”   หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่งหรือ
หลายดาน ในตนสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนำดานวิชาการกีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ 
หรืออื่นๆ ในสาขาใดสาขหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน 
สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนการสำรวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทำทะเบียนเพื่อรวบรวม
ขอมูลที่จำเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
 5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เก่ียวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
 5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธ ีการจัดการศึกษาแก 
ผูที่เก่ียวของ 
 5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ 
 5.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศกึษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
 8.๓ กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสำหรบัเด็กพิการเด็กดอยโอกาส 
และเด็กที่มคีวามสามารถพิเศษ

 

 สำรวจขอมูล/จดัทำทะเบยีน 

 ประสานงานหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

 ศึกษาวิจยั เผยแพร 

 รายงานผลการดำเนินงาน 

 ติดตามผล วิเคราะหผล 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

วางแผนการสำรวจขอมลูกับสถานศึกษาและ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของจัดทำทะเบียนเด็กพิการ  
เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
อยางเปนระบบ 

๑๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 ประสานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรบัเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษกับส
ถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง 

๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 ศึกษา วิจัย และสงเสริมการวิจยัรปูแบบการจัด
การศึกษาสำหรับเด็กพกิาร เด็กดอยโอกาสและ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ และเผยแพรวิธีการจัด
การศึกษาแกผูเก่ียวของ 

๓๐ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ๕ วัน สถานศึกษาจัดการศึกษาได
ตามมาตรฐาน 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการจดัการศึกษา ๗ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงา

 
กิจกรรมงานหรือการปฏิบั

 

การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงา จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมและสนบัสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักกณฑแนวปฏิบัตติามความตองการของสถาบันที่
ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 “สถาบัน”  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษา 
 “โควตาพิเศษ”   หมายถึงจำนวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษในระดับ
มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศีกษา จากสถาบันการศกึษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กำหนด 
 5.3 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
 5.4 ประกาศผล 
 5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 

 ศกึษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

 แต่งตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑที์Éกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคุณสมบตัิของนกัเรยีน 

 ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 ประกาศผล 

 สรุป รายงานผล ส่งผลใหส้ถาบนัต่างๆ  
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การสงเสริมและสนับสนนุนักเรียนในโควตาพิเศษ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนบัสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาหลักเกณฑประชาสัมพันธการรับสมัคร 
 

๓ วนั - กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ 
 

๑-๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำประกาศผลการคดัเลือก/แจงประกาศผล
การคัดเลือก 

๕ วัน เปนไปตามหลักเกณฑของสถาบัน
ตางๆ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลสงใหสถาบัน
ตางๆ 
 

๕ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 ศึกษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

 แตง่ตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑท์ีÉกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคณุสมบตัขิองนกัเรยีน 

 ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 ประกาศผล 

 สรุป รายงานผล สง่ผลใหส้ถาบนัตา่งๆ  

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 

๑๐๓ 
 

1. ช่ืองาน การสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  
 
2. วัตถุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคณุคาในตนเองและผูอ่ืน 

2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหนวยงานภายนอกใหสอดคลองเหมาะสมกับศักยภาพ
ของนักเรียนรายบุคคล  

3.2  บรกิารขาวสาร สารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ที่ทันสมัย ใหนักเรียนไดรบับริการอยางท่ัวถึง 
3.3  สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนำไปใชในการชวยเหลือและสงเสริม

นักเรียนไดอยางถูกตอง 
 3.4 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการพัฒนาและแกไข
พฤติกรรมนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 “กิจกรรมแนะแนว”  หมายถึง  กิจกรรมท่ีสงเสริมและพัฒนานักเรยีนใหมีทักษะ ความรูความสามารถ
ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบขายการจัดกิจกรรม 3 ดาน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะ
แนวสวนตัวและสังคม 
 “การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)”  หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือ
นักเรียนในเรื่องที่เกี ่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เชน แนวทางการศึกษาตอ การเลือกโปรแกรมการเรียน การ
ลงทะเบียน หลักสูตร การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การคนควาเขียนรายงาน การอาน
หนังสือ การเตรยีมตัวสอบ การสรางสมาธิในการเรียน การเขารวมกิจกรรมเสรมิหลักสูตร 
 “การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)”  หมายถึง  กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียน
เกี ่ยวกับการวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพื ่อชวยใหน ักเรียนไดคนพบอาชีพที ่เหมาะสมกับ
ความสามารถ ความถนัด ความสนใจ และสภาพรางกายของตน 
 “การแนะแนวดานสวนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)”  หมายถึง กระบวนการให
ความชวยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากดานการศึกษาและอาชีพ เปนการชวยใหนักเรียนเกิดความ
เขาใจตนเองและสภาพแวดลอม ทำใหสามารถมีชีวิตและปรับตัวอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐๔ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานสงสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.1  จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.1.2  สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู 
มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
  5.1.3  จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหคร ูและนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.4  กับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.4  เผยแพรผลงาน 
  5.1.6  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 5.2 งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี ่ยวกับนักเรียนเพื ่อแกไขปญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  5.2.1  จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.2.2  แจงใหสถานศึกษาจัดทำขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  5.2.3  นำขอมูลที่จัดทำเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรยีน และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
  5.2.4  มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
  5.2.5  รายงานผลการศกึษาตอหรือการประกอบอาชีพ 
 5.3 งานสงเสรมิใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
  5.3.1  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเปนเครื่อขายในการเชื่อมโยงใหคำปรึกษาตาม
สภาพปญหาของนักเรยีน 
  5.3.2  กำกับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และขอมูล
การประกอบอาชีพเมื่อสำเร็จการศึกษา 
  5.3.3  จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะแนวการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
  5.3.4  จัดหาสถานท่ีทำงานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและ
มีรายไดจุนเจือครอบครวั 
  5.3.5  ติดตามผลสำเร็จการศึกษา และการมีงานทำของผูสำเร็จการศึกษา 
 5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคำปรึกษารายบุคคล 
เชน กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชนทำกิจกรรมความดี 
  5.4.1  สงเสริมสรงองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ 
  5.4.2  ดำเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
  5.4.3  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
  5.4.4  กำกับ ติดตาม สงเสริมการทำกิจกรรมของนักเรียน 
  5.4.5  จัดหาพื้นที่ เวที่ใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  5.4.6  ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทำคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา
หรือการคดัเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอื่น ๆ 
  5.4.7  สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 
 
 



 

๑๐๕ 
 

 5.5 สนับสนุนการทำวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
  5.5.1  ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
  5.5.2  จัดทำเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา 
  5.5.3  ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเกบ็ขอมูล 
  5.5.4  รวบรวมขอมูล 
  5.5.5  ศึกษา วิเคราะห สังคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
  5.5.6  สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกิจกรรมแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

  

 

 จัดทำแผนปฏิบัติการ 

 สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบริหารและครู 

 จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีใหครู และนกัเรียนไดแสดงศักยภาพ 

 กำกับติดตามการดำเนินงาน 

 สรุปรายงานการดำเนินงาน 

 

 เผยแพรผลงาน 



 

๑๐๖ 
 

 6.2  งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไข
ปญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 จัดทำแผนปฏบิัติการ 

 แจงใหสถานศกึษาจัดทำขอมูลพืน้ฐานนกัเรียน 

 ใหการสงเสริมสนับสนนุชวยเหลือ 

 กำกับติดตามการดำเนนิงาน 

 สรุปรายงานการดำเนินงาน 

 รายงานผลการศึกษา 



 

๑๐๗ 
 

 6.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชพี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 6.4  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการ 
ใหคำปรึกษารายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 จัดทำระบบสารสนเทศ 

 สถานศกึษารวบรวมแหลงขอมูล 

 จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบอาชีพ 

 จัดหาสถานทีท่ำงานใหกับนักเรยีน 

 
สรุปผล รายงาน 

 กำกับ ตดิตาม ชวยเหลือตามความเหมาะสม 

 

สงเสริมความรู 

ดำเนินการคัดกรองหาขั้นตอน จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

กำกับติดตามการทำกจิกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื 

การไดรับผลตอบแทนอ่ืนๆ 
สรุปรายงานผล 

การดำเนินงาน 



 

๑๐๘ 
 

 6.5 สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤตกิรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
 7.2  แบบรายงานการประเมินผลงาน 
          7.3 แฟมสะสมผลงาน (Portfolio) 
 7.๔ แผนการจดักิจกรรมแนะแนวและประเมินผลการจดักิจกรรม 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 

8.2 พระราชบัญญัตคุิมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชบัญญัตมิาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
 8.4 พระราชบัญญัตสิงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.5 อนุสัญญาวาดวยสิทธเิด็ก 
 8.6 คูมือบริการจดัการแนะแนว พ.ศ. 2545 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

8.8 คูมือสำหรับนักเรียนเพื่อนที่ปรกึษา (YC : Youth Counselor)

 

 ศึกษาสภาพปญหา 

 จัดทำเครื่องมือ 

 ตรวจสอบ/จัดเก็บขอมูล 

 รวบรวมขอมลู 

 สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ศึกษาวิเคราะห 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
(5.1 สงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกจิกรรมแนะแนว) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สรางความเขมแข็ง ตระหนักของผูบริหารสถานศึกษา ครูให
มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถขับเคลื่อน
กิจกรรมอยางตอเนื่อง\ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดหาพ้ืนที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดาน
กิจกรรมแนะแนว 

 - กลุมสงเสริมฯ 

4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 
5 เผยแพรผลงานของครู และนักเรียน  มีนาคมของปถดัไป - กลุมสงเสริมฯ 
6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 

 
  

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.2 สงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหาและสนบัสนุนการศึกษาของนักเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 จัดทำแผนปฏิบัติการ 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
2 แจงใหสถานศึกษาจัดทำขอมลูพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 

 
3  วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 นำขอมูลท่ีจัดทำเปนระบบใหความชวยเหลือดานการ
เรียนและสวสัดิการอ่ืนๆ 
 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนกัเรียน 
 

ตลอดปการศึกษา  กลุมสงเสรมิฯ 

5 รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพตอบุคคล 
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 
 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.3 สงเสริมใหมีแหลงขอมลูการศึกษาสูการประกอบ
อาชีพ) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

จัดระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเครือขายการเช่ือมโยงให
คำปรึกษาตามสภาพปญหาของนักเรียน 
 

60 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำกับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดาน
การศึกษาตอ และขอมูลการประกอบอาชีพ 
 

15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 แนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาอื่นๆ หรือการแนะแนว
ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 

มกราคม - 
กุมภาพันธของป

ถัดไป 

- กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดหาสถานท่ีทำงานระหวางเรียนใหกับนักเรียน 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 
5 กำกับติดตามการทำงานของนักเรยีน 15 วัน เอกสารกำกบัติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 
6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 
  จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.4 สงเสริมใหสถานศึกษามีการจัดระบบติดตามชวยเหลือ
นักเรียน โดยอาศัยการใหคำปรึกษารายบุคคล) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนว 

มีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 คัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 5 
ข้ันตอน 
 

15 วัน แบบคัดกรองนักเรียน ครูแนะแนว 

3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงช้ี 
 

ตลอดปการศึกษา - ครูแนะแนว 

4 จัดหาพ้ืนที ่เวทีใหนักเรียน ไดแสดงศักยภาพตามความ
เหมาะสม 
 

กุมภาพันธของป
ถัดไป 

- กลุมสงเสริม/ 
ครูแนะแนว 

5 กำกับติดตามการทำงานของนักเรยีน 
 

กำหนดเปนรอบๆ
ละ 15 วัน 

เอกสารกำกับติดตาม กลุมสงเสริม/ 
ครูแนะแนว 

6 ประกาศเกียรตคุิณ / ใหรางวัล หรือสิทธิพิเศษอ่ืน 
 
 

2 วัน - - 

7 สรุปรายงานผล 
 

15 วัน - กลุมสงเสริม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 สงเสริมความรู 

 คัดกรองนักเรียน 

 จัดกิจกรรมที่เหมาะกบัพฤติกรรม
นักเรียน 

 การแสดงศักยภาพของนักเรียน 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

 กำกับติดตาม 

 ประกาศเกยีรติคุณรางวัล 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.5 
สนับสนุนการทำวิจัยเกีย่วกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  

ศึกษาสภาพปญหาและพฤติกรรมนักเรียน 
15 วนั - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 
2 จัดทำเคร่ืองมือในการศึกษาพฤตกิรรมนักเรียน 

 
15 วนั - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 
3 ตรวจสอบเคร่ืองมือ 

และการจดัเกบ็ขอมูลจากครูนักเรยีนที่เก่ียวของ 
 

5 วัน - ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

4 การรวบรวมขอมูล กำหนดเปนรอบระ
ยะเวลา รอบละ 

15 วัน 

- ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

5 การศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ 
และขอเสนอแนะ 
 

มกราคมของป
ถัดไป 

เอกสารสรปุการวิเคราะหขอมลู
นักเรียน 

ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร 
 
 

15 วนั - ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 ศึกษาสภาพปญหา 

 จัดทำเครื่องมือ 

 ตรวจสอบ/จัดเก็บขอมูล 

 รวบรวมขอมูล 

 สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ศึกษาวิเคราะห 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานอาหารกลางวันนกัเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหโรงเรียนและผูท่ีเก่ียวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบาย
และเจตนารมยของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
 2.3 เพื ่อใหนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที ่ม ีคุณคาทางโภชนาการ 
เหมาะสมกับวัย ทำใหมีภาวะโภชนาการที่เหมาะสม 
 2.4 เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดเขาถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรียน และแหลงตางๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการ ดูแล กำกับ ติดตาม และประสานงานเก่ียวกับการดำเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันนักเรียน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันและการ
ขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันและแหลงอื่นๆ 
จัดทำสารสนเทศเก่ียวกับภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 “อาหารกลางวันจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน”  หมายถึง โครงการที่ไดรับ
งบประมาณคาอาหารกลางวันนักเรียนในสังกัด สพฐ. 

“แหลงงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน”  หมายถึง  สถาบันของรัฐ และเอกชน 
ที่มีโครงการใหการสนับสนุนเก่ียวกับอาหารกลางวันนักเรียน  เชน กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน , มูลนิธิ
อายิโนะโมะโตะ ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลาง ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการโครงการอาหาร ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.3 สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 
(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการ
สถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูท่ีเก่ียวของ 
 5.4 สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
เก่ียวของ 
 5.5 ประสานการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหนวยงานที่เก่ียวของ  
 5.6 กรณพีบปญหาในการดำเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับเขต
พื้นท่ีการศกึษา ตรวจสอบขอเท็จจริง และรายงานตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยทันที 
 5.7 สรางขวัญและกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่เปน
แบบอยางที่ด ี
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 5.8 กำกับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรม
ระบบแนะแนำสำหรับอาหารสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Luch) และโปรแกรมระบบ
ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอย ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง  
 5.9 สรุปและรายงานผลการดำเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชระบบแนะนำสำหรับอาหาร
กลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและ
เยาวชน (KidDiary) ของโรงเรยีนในสังกัดอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5.10 สรุปและรายงานผลการกำกับติดตามและประเมินผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตอ
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันตามที่  สพฐ. 

แตงตั้งคณะกรรมการระดับเขต 

สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสำหรบั

โรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบ

ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน ใหกับผูอำนวยการสถานศึกษา ครู 

บุคลากรทางการศึกษา และผูเก่ียวของ 

สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันให

เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

คัดเลือกยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดำเนินการอาหารกลางวันที่เปน

แบบอยางที่ดี 

กำกับ ติดตาม โครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหาร

โครงการอาหารกลางวัน ภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการของ

โรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้งและ 

รายงานผล สพฐ. 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.๑ แบบฟอรมขอมูล โปรแกรม Thai School Luch 
 7.๒ แบบฟอรมขอมูล โปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) 
8. เอกสาร/หลักฐานเอกสารอางอิง 
 8.1 แนวทางการปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 8.2 การใชงาน/การรายงานผานระบบตางๆ
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานอาหารกลางวันนักเรียน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1.เพื่อใหโรงเรยีนและผูที่เกี่ยวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบายและเจตนารมยของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

           2. เพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
        3. เพ่ือใหนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที่มีคณุคาทางโภชนาการ เหมาะสมกับวัย ทำใหมีภาวะโภชนาการท่ีเหมาะสม 
           4. เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดเขาถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรยีน และแหลงตางๆ 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลาง ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ 

15 วัน คูมิอการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวัน 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวันสำหรับโรงเรยีนแบบอัตโนมัติ (Thai 
School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูล
สุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการ
สถานศึกษา คร ูบุคลากรทางการศึกษา และผูท่ี
เก่ียวของ 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคล่ือนโครงการอาหาร
กลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

14 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 คัดเลือก ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนท่ีดำเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันที่เปนแบบอยางที่ดี 

14 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 กำกับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหาร
โครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

10  กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการของโรงเรียน  
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง   และรายงานผล สพฐ. 

30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงานโครงการ

อาหารกลางวันตามที่  สพฐ. แตงต้ังคณะกรรมการ

ระดับเขต 

สรางความรูความเขาใจในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบ

อัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสุขภาพเด็กและเยาวชน 

ใหกับผูอาํนวยการสถานศึกษา ครู บคุลากรทางการศึกษา และผูเกี่ยวของ 

สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันใหเปนไปตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 

คัดเลือกยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดําเนินการอาหารกลางวันที่เปนแบบอยางที่ดี 

กํากับ ติดตาม โครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน 

ภาคเรยีนละ ๑ คร้ัง 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการของโรงเรียน 

ภาคเรียนละ ๑ คร้ังและรายงานผล สพฐ. 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิสุขภาพอนามัย   

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพ 
และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
 2.2 เพ่ือเรียนรูเก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการสุขภาพดานตางๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกายและจิตใจ 
 3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
 3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมมีสวนรวมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 “สุขภาพ”   หมายถึง  พฤติกรรมท่ีแสดงใหเห็นถึงความเจริญเตบิโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแล
อยางถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม 
 “อนามัย”  หมายถึง   การบริโภค อุปโภคอยางถูกสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 
  1. รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จาก
กระทรวง และหนวยงานที่เก่ียวของ 
  2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
  3.  สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพสถานศึกษา 
  4. ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเน่ือง 
  5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดำเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ
อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทำได 
โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  เปนตน 
  1. สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการสงเสริมสุขภาพ 
  2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดำเนินการขับเคลื่อนตาม
โครงการที่กำหนด 
  3. สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ/หนวยงานที่
เก่ียวของ 
  4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนินโครงการตอสาธารณชน
โดยทั่วไป 
  5. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน 
  6. สรุป รายงานผลการดำเนินการ 
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 5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง  
  1. ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมในสถานศึกษา 
  2. สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา 
  3. สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 
  4. รวมกับสถานศกึษาในการปองกันโรคระบาดติดตอรายแรง 
  5. สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สรางความรูความเขาใจ 
  6. การกำกับ ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา 
  7. สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 

 
 
  

รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและ

แนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัยจาก

กระทรวงและหนวยงานที่เก่ียวของ 

ถายทอดองคความรูสูสถานศึกษา 

สงเสริม สนับสนุน การจดักิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามยัของนกัเรยีน 

ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแล สุขภาพอนามัยของนักเรียน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 
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6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สงเสริม สนับสนุน และประสานงาน

โครงการสงเสริมสุขภาพ 

สรางองคความรูใหกับผูบรหิารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และ

ดำเนินการขับเคลื่อนตามโครงการที่กำหนด 

สงเสริม การประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทกุ

ระดับ/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดหาพื้นที่ เวท ีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนิน

โครงการตอสาธารณชนโดยทั่วไป 
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6.3 งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม 

ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง 

และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 7.2 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 8.2  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
 8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
 8.4  คูมือการดำเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
 8.5  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน

สถานศกึษา 

สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับ

สถานศึกษา 

สงเสรมิ สนับสนุน การดูแลภาวะโภชนาและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 

รวมกับสถานศกึษาในการปองกันโรคระบาดตดิตอรายแรง 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศีกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกีย่วกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการสงเสรมิสุขภาพอนามยั จากกระทรวง 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

4 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 ถายทอดองคความรูสุสถานศึกษา 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
3 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ

สถานศึกษา 
30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามยัของ
นักเรียน 

20 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

10 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 
  

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกีย่วกับงานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดำเนินดโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการอาหารกลางวัน 
โครงการอาหารเสรมิ (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทำได โครงการเรียนีรูดูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการ
สงเสริม  สุขภาพ 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผดิชอบ และดำเนินการขับเคล่ือนตามโครงการ
ที่กำหนด 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกำหนด
ระยะเวลาของกจิกรรมในทุกระดบั/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

10 วัน เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดหาพ้ืนที ่เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือ
กิจกรรมที่ไดดำเนนิโครงการตอสาธารณชน
โดยท่ัวไป 

10 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิงานของ
โรงเรียน 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 5.3 เพ่ือใหสถานศึกษามีการจดัสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักาณะ เฝาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ปองกันโรคระบาด โรคติดตอ โรคอบุัติใหม และอบุตัิซ้ำ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน
สถานศึกษา 

30 วัน ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมิฯ 

2 สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่
ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา 

10 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลของสถานศึกษา 

30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 รวมกับสถานศึกษาในการปองกันโรคระบาดติดตอ
รายแรง 

20 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สราง
ความรูความเขาใจ 

10 วัน แบบฟอรมการติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 

6 การกำกบั ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา 
สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ 

15 วัน แบบสรุปผลการ
ดำเนินการ 

กลุมสงเสรมิฯ 
 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรม
ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2.2 เพ่ือสงสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรงกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา รวมทั้ง
สมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกำลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจำอยางสม่ำเสมอให
มีวินยั เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง 
งานอดิเรก เปนตน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ผูเรียนรูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ
สังคม 
 3.2  สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ  
 3.3  ชุมชนและสังคมมีสวนรวมในการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกำลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานำไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คำจำกัดความ 
“กีฬา”  หมายถึง การออกกำลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 

 “นันทนาการ”  หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี  
การรองเพลง หรอืทำกิจกรรมงานอดิเรกตางๆ เพื่อความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำแผนพัฒนางานดานกีฬานักเรียน นันทนาการและการทองเที่ยว 
  1. จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. ดำเนินโครงการดานกีฬานักเรียน/นันทนาการ 
  3. ประสานจัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
  4. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ 
  5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
  6. สรุปผลและรายงาน 
 5.2 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการทองเที ่ยวในสถานศึกษา 
เพ่ือเสรมิสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 5.3 ประสานความรวมมือเครือขายสนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด 
ตาง ๆ เพื่อความเปนเลิศ 
 5.4 สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
 5.5 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
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ศิลปะ การทองเท่ียว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสอื ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน พ.ศ. 2551 
 8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
 8.3 คูมือการดำเนินงานโรงเรียนสงเสรมิสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
 

 

 จัดทำแผน/โครงการตามแผนปฏบิัติการ 

 ดำเนินการสงเสริมใหมีกิจกรรมตามโครงการ  

 ประสานจัดการแขงขันกีฬา 

 ประสาน กำกับ ตดิตามการดำเนนิโครงการ 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 

 
สงเสริมจดักิจกรรมนันทนาการ 

หลายรูปแบบ/จัดหาอุปกรณกีฬา 

 
ใชผลดำเนินการวางแผนในการจัด 

กิจกรรมปตอไป  
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9. แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกฬีานกัเรียนและนันทนาการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค :  
 1. เพ่ือสงเสริมใหผูเรยีนไดเรียนรูเร่ืองการเคล่ือนไหวรางกายในรปูแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรมทางกายและกฬีา ประเภทบุคคล ทีม ทัง้กีฬาไทยและกฬีาสากล 
 2. เพ่ือสงสริมการเลนกฬีาซ่ึงสงผลถึงการพัฒนาดานรงกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา รวมท้ังสมรรถภาพเพือ่สุขภาพและกฬีา 
 3. เพ่ือสงเสริมการออกกำลงักาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบตัิเปนประจำอยางสม่ำเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขนั และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกฬีา 
 4. เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  จัดทำแผนกิจกรรมโครงการ 

 
7 วัน แผนปฏิบัติการประจำป กลุมสงเสริมฯ 

2 ดำเนนิโครงการดานกีฬา และนันนาการ 
 

7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดการแขงขันกีฬาภายใน 
และแขงขันกีฬาระหวางสถาบัน 
 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิโครงการ 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประกาศเกียรตคุิณ ยกยองความสามารถดานกีฬา. 
 

1 วัน -  กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน มีแบบสรุปโครงการ กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 จัดทำแผนปฏบัิติการ 

 
ดำเนนิการโครงการ  

 จัดแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบนั 

 ประสาน กำกับ ติดตาม 

 สรุปรายงาน 

 ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน  
และนักศกึษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.2 เพ่ือมุงนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
 2.3 เพ่ือสรางเครอืขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บำเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรยีนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม 
คายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศกึษา เปนตน 
 3.2  สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา 
เปนตน 
 3.3  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรยีน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 
 3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนำ ทักษะชีวิต การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน 
 3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการ
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 3.6 สงเสริมใหมีการจัดตั ้งกลุม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทำและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 
 3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 3.8 ดำเนินการจัดทำการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกยองเชิดชูเกียรติ 
 3.9 ดำเนินการจัดทำการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
 3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงนิคาบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กำหนด 
 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม 
ลูกเสือ เนตรนารี และผูบำเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิซาทหาร 
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4. คำจำกัดความ 
 “ลูกเสือ”  หมายถึง  เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ
นอกสถานศึกษา สวนลูกเสือที่เปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี  ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
  1. ลูกเสือสำรอง เนตรนารีสำรอง 
  2. ลูกเสือเนตรนารีสามัญ 
  3. ลูกเสือสามัญรุนใหญ เนตรนารีสามัญรุนใหญ 
  4. ลูกเสือวิสามัญ เนตรนารีวิสามัญ 
 “บุคลากรทางการลูกเสือ”  หมายถึง   ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ 
 “ยุวกาชาด”  หมายถึง  เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
สังกัดตาง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ 
 “ผูบำเพ็ญประโยชน”  หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจำกัดเชื้อ
ชาติ และศาสนา 
 “นักศึกษาวิชาทหาร”  หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนดไวในกฏกระทรวง และอยู
ในระหวางการฝกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกำหนด ใชคำยอวา "นศท." 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
 5.๒  จัดทำขอมูลสารสนเทศ ขอมูลจากการดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน การฝกอบรมกิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแต  
ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียนเครือขาย เขตพ้ืนที่การศกึษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ ของปที่ผานมา รวบรวม
อยางเปนระบบ 
 5.๓  กำหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สอดคลองกับ
นโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนการดำเนินการของหนวยงานที่เก่ียวของทุกระดับ  
 5.๔  แตงตั ้งคณะกรรมการ คณะทำงานในการขับเคลื่อนกิจกรรม  ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
และผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร ของ สพท.  
5.๕  สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา
วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ และดำเนินการจัด
กิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกะดับ 
 5.๖ ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดำเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.๗ สงสรมิใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสอืเนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน เปนตน 
 5.๘ สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสอื และยุวกาชาด 
 5.๙ ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดดุี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
 5.๑๐ ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวของ 
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 5.1๑ การประชุมสัมมนาผูนำ ผูบริหาร ผูเกี ่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
 5.1๒ การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

 

 
จัดทำขอมูลรวบรวมสารสนเทศ 

ลูกเสือ เนตรนาร ี

จัดทำแผนกิจกรรม/โครงการ 

ดำเนินการตามแผน 

สงเสริมสนับสนุน จัดกิจกรรมพัฒนา 

สงเสริมการจัดสอบ และประเมินวิชาพิเศษ 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 

ประชุม สัมมนา 
ประสานงานสนับสนุนกิจกรรม 

ทุกระดับ 
จัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทางที่เกี่ยวของ 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ  
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสอื 
 7.2 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 7.3 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 
 7.4 แบบประเมินการขอยกยองเชิดชูเกียรติดานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 7.5 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
 8.2 หลักเกณฑการขอยกยองเชิดชูเกียรติ 
 8.3 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 8.4 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร 
และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 
 1. เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. เพื่อมุงนนใหเกิดความตระหนกัและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น 
 3. เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 
 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  สำรวจขอมลู พรอกำหนดนโยบาย 

แนวทางในการพัฒนาในทกุดาน 
และประกาศนโยบาย 

7 วัน นโยบายของ สพท. 
เก่ียวกับลกูเสือ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 
 

15 วัน แผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานดำเนินกิจกรรม/โครงการ 5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสรมิฯ 
5 นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามรอบระยะเวลา - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุป วิเคราะหผลการดำเนินงาน และรายงาน 15 วัน มีแบบสรปุผลการดำเนินงาน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 สำรวจขอมูล/ประกาศนโยบาย 

 กำหนดแผนงาน/โครงการ 

 แตงตั้งคณะทำงาน 

 ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

 สรุปผล 

 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนกัเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาที่ของตนเอง 
 2.2  เพ่ือปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนึกความเปนประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 2.3  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สนับสนุนใหสถานศึกษาวางแผนและจัดทำโครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปน
แหลงเรียนรูเก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที ่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4  สงเสริมสถานศึกษา ในการพัฒนาผูเรียน 
 3.5  ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 

4. คำจำกัดความ 
 “ประชาธิปไตย”  หมายถึง  ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผาน
กระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 
 “วินัย”  หมายถึง  ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นท่ีจะใหทำ
หรือไมใหทำในบางสิ่งบางอยาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สนับสนุนใหสถานศกึษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรยีนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนกัเรียน 
 5.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรยีนนักศึกษา 
 5.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 5.4  สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 5.5  ศึกษา วิเคราะห วิจัยในการพัฒนาเพ่ือสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
   
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธเิด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน

 

ศึกษาแนวทางการจัดกจิกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา

สรางความเขาใจ 

กำหนดนโยบายใหสถานศึกษาปฏบิัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของสถานศึกษา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1.  เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาท่ีของตนเอง 
 2.  เพื่อปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนกึความเปนประชาธปิไตยและวินัยนกัเรียน 
 3.  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอื่น 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน

สถานศึกษา 
1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 การช้ีแจง สรางการรับรู ความเขาใจ รูปแบบตางๆ 
เชน ประชมุ แจงเวียนประชาสัมพันธ 

1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 
 

5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรยีน
ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานหนวยงานอื่นๆ 
 

5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

6 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมของ
สถานศึกษา 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรม 

ประชาธิปไตยในสถานศึกษาสถานศึกษา 

สรางความเขาใจ 

กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดโครงการสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนกัเรยีน

ในระดับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของ

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิ พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนใน
 สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือปลูกฝงนักเรียนใหมีคานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธิหนาที่ตามกฎหมาย 
 2.2 เพื ่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั ้งองคกรสภานักเร ียนสำหรับใช เปนกลไกในการพัฒนา
สถานศึกษาโดยการมีสวนรวมของสภานักเรียน 
 2.3 เพ่ือสรางคุณลักษณะใหนักเรยีนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอ่ืนได 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 พัฒนาผูเรียนใหมีภาวะผูนำมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 
 3.3 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศกึษา 
 3.4 สงเสริม สนบัสนุน การจดักิจกรรม โครงการของสภาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักเรียนใน
ทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ 
 3.5 สงเสริมใหมีธรรมนูญสภานักเรียนในทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ 
 “สภานักเรียน”  หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทำหนาที่ชวยเหลือโรงเรียน
ทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนกัเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภา
นักเรียนในสถานศึกษา 
 5.๒ แจงนโยบาย แนวปฏิบัตใิหโรงเรียนในสังกัด 
 5.๓ กำหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรยีน/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.๔ ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการกำหนดกิจกรรม 
 5.๕ ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  - การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
 5.๖ ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงานในทุกกิจกรรม 
 5.๗ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเดก็ 
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาต ิพ.ศ. 2550

 

แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจัดตั้งองคกรสภานักเรียน 

ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 

รวมกบัโรงเรียนในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริม 

ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อรวมกนัสงเสริมและพัฒนา 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานสภานกัเรียน 

กำกับติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1 เพื่อปลูกฝงนักเรียนใหมคีานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธหินาท่ีตามกฎหมาย 
 2 เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภานกัเรียนสำหรับใชเปนกลไกในการพฒันาสถานศึกษาโดยการมสีวนรวมของสภานักเรียน 
 3 เพื่อสรางคุณลักษณะใหนักเรียนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอืน่ได 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม 
พฒันาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา 

๓ วัน   

๒ ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานองคกรสภานักเรียนในสถาน
ศึกษา 
 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจดัตั้งองคกรสภา
นักเรียน 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๔ ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 
 

1-2 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 

๕ รวมกับโรงเรียนในการจัดโครงการ/กจิกรรมเสริมในระดับเขต
พื้นที่การศกึษา 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๖ ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวมกันสงเสริมและ
พฒันา 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๗ กำกับติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
๘ สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 
 

๑๔๑ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสรมิสิทธิเด็ก 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงานอื่นๆทั้ง
ภาครัฐและเอกชน รวมกันกำหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัยจากการถูก
ละเมิดสิทธิ์ 
 

4. คำจำกัดความ 
  “สิทธิเด็ก” หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและพระราชบัญญัติคุมครอง
เด็ก พ.ศ. 2546 
 5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก่ียวของใหสถานศกึษาและผูเก่ียวของทราบ 
 5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรปุผลการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง 
 5.5 สรุปผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๔๒ 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการดำเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 
 8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

  ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
2 
 

รวบรวม/เผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของ 
ใหสถานศีกษา 
 

15 วัน แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
ทันสมัย 

กลุมสงเสริมฯ 

 
3 

จัดตั้งศูนยประสานงานเพื่อสนับสนุน ปองกันให
เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมดิ/จดัทำกิจกรรม 
โครงการที่เกี่ยวของ 

30  วัน มีศูนยประสานงานท่ี สพท. กลุมสงเสริมฯ 

 
4 
 

กำกับติดตาม ดูแลใหการชวยเหลอืและการเขา
รวมประชุมกับองคกรท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
5 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 
 
 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

  ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดําเนินงาน 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ช่ืองาน ทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

2 วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียนคาใชจายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับโอกาสทางการศึกษา
อยางท่ัวถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  มุงเนนวัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
 3.2  หนวยงาน องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
 3.3  พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
 3.4  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของนักเรียน 

4. จำกัดความ 
 “ทุนการศกึษา”  หมายถึง  เงินทุนสำหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตาง ๆ บริจาคให
เพื่อชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียนการศึกษาในระบบ
โรงเรยีนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน 
 “การระดมทรัพยากรทางการศึกษา”  หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ที่ไดรับจากการ
บริจาคเพื่อชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบปญหาภาวะยากลำบาก  ดอยโอกาส 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห เงื่อนไขการบริหารเงนิทุนการศึกษาตามวัตถุประสงคของแหลงทนุ 
 5.2  วางแผนการดำเนินการงานและแจงเงื ่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื ่อขอรับทุน ตลอดจน
รายละเอียดของทุนการศึกษา 
 5.3 จัดวางรูปแบบ แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรพัยากรทางการศึกษา 
 5.4  แตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที ่สมควรไดร ับความชวยเหลือ ตลอดจน
ดำเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
 5.5  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศกึษา 
 5.6  จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงนิ ตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา 
 5.7  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที ่ได ร ับทุนและรายงานผลการเรียนพรอม
รายละเอียดการใชทุนการศกึษา 
 5.8  ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
 8.9  สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

วางแผนการดำเนินการและแจงเงือ่นไขการคดัเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

  แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรบัคัดเลือกใหสถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงนิ 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

  ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

สรุปรายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 ใชตามแบบท่ีกำหนดตามเงื่อนไขของผูใหทุน 

 
8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือ
ราชการ พ.ศ. 2531 
 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรอือนุโมทนา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  งานทนุการศกึษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค : เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรยีนคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา 
ใหไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพฒันาทรัพยากรมนุษยของชาติ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 
 

 

ศึกษา วิเคราะห เง่ือนไขการบริหารเงินทุนการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของแหลงทุน 

3 วัน หลักเกณฑการมอบ
ทุนฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 
 

วางแผนการดำเนนิการงานและแจงเง่ือนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของทุนการศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 
 

จัดวางรูปแบบ แนวทางเพื่อจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 
 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรยีนที่สมควรไดรับ
ความชวยเหลือ ตลอดจนดำเนินการตามเง่ือนไขตาง ๆ 

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 
 

จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของ
ทุนการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

7 
 

ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและ
รายงานผลการเรียนพรอมรายละเอียดการใชทุนการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

8 ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกยีรติผูสนับสนุน
ทุนการศึกษา 

7 วัน   

๙ สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
 

7 วัน   

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทนุตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

  แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

  ดําเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชดิชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพื่อจัดหาทนุและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

สรุปรายงานผล 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

2 วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการศึกษา และคาใชจายที่จำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับ
อาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของ
ผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจน
สำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนึกในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาส
ทางการศกึษาใหกับรุนนองตอไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน  

4. คำจำกัดความ 
 “กองทุน”  หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 “คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศกึษา 
 “กรรมการ”  หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 “ผูจัดการ”   หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 “ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม”  หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทำสัญญาจางใหทำหนาที่บริหาร
และจัดการเงินใหกูยืมตาม มาตรา 37 
 “นักเรียนหรือนักศึกษา” หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาของทาง
ราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายวาด วย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือ
โรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่นที่กำหนดโดยกฎกระทรวงและใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับ
การตอบรับใหเขาศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 
 “ผูกูยืมเงนิ” หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและมาตรการของกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
          5.2  ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการตามขั้นตอนของ กยศ.  
 5.3  แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด 

5.4  ดำเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
 5.5  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
 5.6  จัดทำทะเบียนขอมูลเพ่ือเก็บเปนสารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใชสำหรับรองรับการ
ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๖ 
 ๒. พระราชบัญญัติคงคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑ 
 ๓. ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง การมอบอำนาจใหบอกเลิกสัญญากูยืมและเรียกเงิน
กูยืมคนื 

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาที่คุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด 

 

   พิจารณาจัดสรรวงเงนิ 

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา 

ดำเนินการตามแนวทางท่ี กยศ. 

ติดตาม ประเมินผล 

จัดทำทะเบียนสารสนเทศ 
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 ๔. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเพื่อการศึกษา เรื่อง กำหนดหลักสูตร/ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่
เปนความตองการหลักและมีความชัดเจนของการผลิตกำลังคน สำหรับนิสิตหรือนักเรียนท่ีเขารวมโครงการ 
 ๕. กฎกระทรวง การขอขอมูลสวนบุคคลของผูกูยืมเงินและการเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการกูยืมเงินและ
การชำระเงนิคืนกองทุนของผูกูยืมเงนิ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๖. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การที่สถานศึกษาจะเขารวมดำเนินงานกับกองทุน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานกองทุนเงนิใหกูยมืเพ่ือการศึกษา (กยศ.) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหเงินกูยืมแกนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายทีจ่ำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย 
ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถงึชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนษุยของชาติโดยรวม 
โดยมุงหวังวาผูกูยมืจะสามารถเลาเรียนไดจนสำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนกึในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 

ลำดบัที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและ

มาตรการของกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อ
การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการ
ตามขั้นตอนของ กยศ. 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษา
ที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนด 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนนิการตามขั้นตอนของ กยศ. 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 
 

จัดทำทะเบียนขอมูลเพื่อเก็บเปน
สารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใช
สำหรับรองรับการดำเนินการในสวนที่
เก่ียวของตอไป 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

   

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาท่ีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

   พจิารณาจัดสรรวงเงิน 

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา 

ดําเนนิการตามแนวทางที่ กยศ. 

ติดตาม ประเมนิผล 

จัดทําทะเบียนสารสนเทศ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 
 

๑๕๓ 
 

1. ชื่องาน งานปจจยัพื้นฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค) 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสนับสนุนสถานศึกษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคัดกรองนักเรียนทุน
เสมอภาค 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน 
และสถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา
และสงเสริมมาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพื่อใหนักเรียนทุนเสมอ
ภาคเขาถึงโอกาสทางการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคณุภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 มาตรา 5(2) กำหนดใหความ
ชวยเหลือ สงเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงินและคาใชจายใหแกเด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพยและ
ดอยโอกาส จนสำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข (Conditional Cash Transfer :CCT)  
โดยเชื่อมโยงขอมูลนักเรียนยากจนผานระบบการคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เพื่อสนับสนุนการ
จัดสรรรเงินอุดหนุนอยางมีเงื่อนไข ใหแกนักเรียนยากจนพิเศษในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน โดยจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบเงื่อนไขใหแกนักเรียนยากจนพิเศษแบบ
มีเงื่อนไขทั่วประเทศในระดับอนุบาลศึกษา ประถมศึกษา ถึงมัธยมศึกษาตอนตนตอเนื่อง ทั้งเพื่อแบงเบาภาระ
คาใชจายดานการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรยีน เสริมสรางทักษะอาชีพและโอกาสทางการ
ศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษไดตามศักยภาพ 
4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียนทุนเสมอภาค”  หมายถึง นักเรยีนยากจนที่ผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุนทรัพยแบบ 
(Proxy Means Test : PMT) และอย ู  ในกล ุ  มท ี ่ ม ี ค  าคะแนนความยากจนพิ เศษ (Extremely Poor)  
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด โดยจะไดรับทุนตอเนื่องเปนระยะเวลา 3 ป หรือ 6 ภาคเรยีน 

“นักเรียนกลุมตอเนื่อง”  หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษที่เคยผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุน
ทรัพยแบบ (Proxy Means Test : PMT) และไดรบัทุนเสมอภาคตอเนื่องจาก กสศ.ในปการศึกษาท่ีผานมา 

“นักเรียนกลุ มใหม” หมายถึง นักเร ียนที ่ม ีสถานะครัวเรือนยากจนที่ตองการความชวยเหลือ       
ซึ่งตองดำเนินการคัดกรองความยากจนในภาคเรียนที่ 1 

“เงินอ ุดหนุนแบบมีเง ื ่อนไข” หมายถึง เง ินอุดหนุนที ่สำนักงานกองทุนเพื ่อความเสมอภาค       
ทางการศึกษา (กสศ.)จัดสรรใหแกนักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนดโดยนักเรียนที่
ไดรับเงินอุดหนุนจาก กสศ.จะตองรักษาอัตราการมาเรียนไมต่ำกวารอยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด และ
ไดรับการติดตามดานพัฒนาการเจริญเตบิโต 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษาคูมือการดำเนินงานระบบคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและคูมือการรับเงินอุดหนุน
สำหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
 5.2 ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดำเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ
แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) แกสถานศึกษา 



 
 

๑๕๔ 
 

 5.3 สงเสริม สนบัสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินงานของ
โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข (ดานกระบวนการและการใชระบบสารสนเทศ) 
 5.4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีความถูกตอง ครบถวน ผานระบบสารสนเทศ 
ประกอบดวย การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษา และรับรองขอมูลของสถานศึกษา ติดตามการเบิก
จายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามแผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ำหนัก สวนสูง  ใหถูกตองและเปนไป
ตามปฏิทินแนวทางการดำเนินงาน ของ กสศ. 
 5.5 ลงพ้ืนท่ีสุมติดตามผลการดำเนินงานตามกระบวนการคดักรองการจายเงินใหกับนักเรียนทุนเสมอ
ภาคและการเบิกจายตามแผน/ผลการใชจายเงินของสถานศึกษา 
 5.๖ สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

  

ศึกษาคูมือการทำงาน 

ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดำเนินงาน 

สงเสริม สนบัสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจ

เก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินงาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง/การ

เบิกจายตามแผน/ผลการดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผล 



 
 

๑๕๕ 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1. แบบบันทึกขอมูลเพ่ือคัดกรองนักเรยีนยากจน แบบ นร.01 
 2. แบบรับรองผลการพิจารณาเพ่ือรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข แบบ นร.05 
 3. ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน แบบ นร.06 หนังสือแจงผลการรับเงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข แบบ นร.08 แบบรายงานสรุปการใชจายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของ
สถานศึกษา แบบ นร.09 
 2. แบบแผน/ผลการใชเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ ครั้งท่ี 1 แบบ ก.001 ครั้งที่ 2 แบบ ก.002 
 3. แบบบันทึกการมาเรียน และน้ำหนัก-สวนสูง “นักเรียนยากจนพิเศษ” 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1.พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 2561 
 2. คูมือปฏิบัติงานโครงการจัดสรรเงนิอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอ
ภาค)  
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานปจจยัพ้ืนฐานนักเรยีนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค) 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสนับสนุนสถานศกึษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคดักรองนักเรียนทุนเสมอภาค 
      2. เพื่อสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน และสถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุด
ออกจากระบบการศึกษา ลดความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาและสงเสรมิมาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพ่ือใหนักเรียนทุนเสมอ
ภาคเขาถึงโอกาสทางการเรยีนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคุณภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

1.ศึกษาคูมือการดำเนินงาน 3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๒ 2 ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการ
ดำเนินงาน 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ 3 สงเสริม สนับสนุน จัดประชุมใหความรู
และสรางความเขาใจเก่ียวกบัข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

5 วัน คูมือการดำเนินงาน คณะกรรมการ 

๔ 4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

10 วัน กำกับคิดตามทุกกระบวนงาน กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5 ลงพื้นที่ติดตามผลการดำเนินงานตาม
กระบวนการคัดกรอง/การเบิกจายตามแผน/
ผลการดำเนินงาน 

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖ สรุปและรายงานผล 
 

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 
 
 

ศึกษาคูมือการทํางาน 

ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมอืการดําเนินงาน 

สงเสรมิ สนับสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจ

เกี่ยวกับข้ันตอนการดําเนนิงาน 

กํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง/การ

เบิกจายตามแผน/ผลการดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผล 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดำเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดำเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือประสานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน และแกไขปญหา
สารเสพติดในสถานศกึษา ในกลุมนักเรียน -นักศึกษา ในพื้นที่ใหบริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพื้นที่จังหวัด 
รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 

4. คำจำกัดความ 
 “หนวยงานท่ีเกี่ยวของ”  หมายถึง 
  - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถาบันอาชีวศึกษา / กศน. 
  - องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
  - จังหวัด อำเภอ (ศอ.ปส.จ., ศอ.ปส.อ.) 
  - สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด สำนักงานอัยการจังหวัด ประจำศาลคดีเด็กและเยาวชน  
ศาลคดีเด็กและเยาวชน สถานพินิจและคุมครองเดก็ กองบังคับการตำรวจภูธรจังหวัด 
  - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
 “สารเสพติด” หมายถึง สารหรือยาที่อาจเปนผลิตภัณฑธรรมชาติ หรือจากการสังเคราะห ซึ่งเมื่อเขาสู
รางกายไมวาโดยการกิน ดม สูบฉีด หรือดวยประการใดๆ แลวจะทำใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจในลักษณะ
สำคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเรื่อยๆ มีอาการอยากยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพทั้งรางกายและ
จิตใจอยางรุนแรงและตอเนื่อง สงผลตอสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพปญหา  
 5.2 สำรวจขอมูล จำแนกสถานะสถานศึกษา 
 5.3 ประเมินสถานการณ วิเคราะหขอมูล และทบทวนตรวจสอบขอมูล 
 5.4 จัดทำแผนงาน/โครงการการปองกันและแกไขยาเสพติด  
    5.5 ประชุมชี้แจงสถานศึกษา 

5.6 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.7 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมเสี่ยงดานยาเสพติด และสงเสริม สนับสนุน การดำเนินงาน

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศกึษา 
 5.8 จัดระบบสงตอ 
 5.9 ยกยอง เชิดชูเกียรติ ใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 
 5.10 ติดตามประเมนิผล และรายงานผล 
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6.  Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบรายงานขอมูลการจำแนกสถานะ 
 7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
 7.3 แบบรายงานผลการดำเนินตามยุทธศาสตรชาติ 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายรัฐบาล 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 นโยบายของจังหวัด 
 8.4 แผนงานโครงการของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ศึกษาสภาพปญหา 

สำรวจขอมูล จำแนกสถานะ 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ และสภาพปญหา 

จัดทำแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

บันทึก ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทักษะที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายและสงเสริม สนับสนุน 

การดำเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

จัดระบบสงตอ ติดตามผลการดำเนินงาน ยกยอง เชิดชูใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และสรุปผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อดำเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
                   2. เพ่ือดำเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
                   3. เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพตดิในจังหวัด 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาสภาพปญหา  7 วัน มีขอมูลสถานการณ จากทุก
ฝายที่เกี่ยวของ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 สำรวจขอมลู จำแนกสถานะ 7 วัน ขอมูลเปนปจจุบัน ถูกตอง 
ครบถวน 

กลุมสงเสรมิฯ 

3  ประเมนิสถานการณ 
วิเคราะหขอมูล  

3 วัน 
 

การวิเคราะหรอบดาน 
ปจจัยภายใน ปจจัย
ภายนอก 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำแผนงาน/โครงการ 3 วัน 
 

กิจกรรมตามแผนตอง
สอดคลองกับบริบทพื้นที ่
และสนองแผนชาติ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประชุมชี้แจง 3 วัน ครอบคลุมกลุมเปาหมาย กลุมสงเสรมิฯ 
6 ทบทวนตรวจสอบขอมลู 3 วัน ประเมินจากสถานการณ

ปจจุบัน 
กลุมสงเสรมิฯ 

7 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกบั
กลุมฯ 

7 วัน ตามคูมือปฏิบัติ กลุมสงเสรมิฯ 

8 จัดระบบสงตอ 3 วัน ตรงตามสภาพปญหา และ
ทันกับสถานการณ 

กลุมสงเสรมิฯ 

9 ยกยองใหรางวัลฯ 
เสรมิสรางความเขมแข็ง 

7 วัน ระดับดีเดน ตามเกณฑ
มาตรฐานตัวชี้วัด 

กลุมสงเสรมิฯ 

10 ติดตามประเมินผล 
และรายงานผล 

7 วัน 
 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สาํรวจข้อมูล จาํแนกสถานะ 

วิเคราะหข์้อมูล ประเมินสถานการณ ์

และสภาพปัญหา

จดัทาํแผนงาน/โครงการ ประชุมชีÊแจง 

บนัทกึ ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทกัษะที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายและสงเสริม สนับสนุน 

การดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

จดัระบบส่งต่อ 

ตดิตามผลการดาํเนินงาน

ยกยอ่ง เชิดชูให้รางวัล 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง

ติดตามประเมินผล 

และสรุปผลการดาํเนินงาน

 

 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิความประพฤตินักเรียน นกัศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสรมิความประพฤตินักเรยีนและนักศึกษาและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2.2 เพ่ือสรางเครอืขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ 
ที่เก่ียวของในการสงเสรมิความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษาตาม
สภาพปญหาของจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวางสถานศึกษา เครือขาย และ
พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 

4. คำจำกัดความ 
 “ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา”  หมายถึง ศูนยประสานงานในการสงเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 “พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา” หมายถึง พนักงานเจาหนาที่ตาม
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษา 
 5.2  จัดทำคูมือการปฏิบัติงานในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา ใหสถานศึกษาในสังกัด
ศึกษาแนวทาง 
 5.3  ศึกษาวิเคราะหขอมูลพื้นที่เสี่ยงและจัดทำแผนสงเสริมความประพฤตินักเรียนประจำป 
     5.4 จัดทำทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 5.5  จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.6  สรางและพัฒนาเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่
การศกึษา 
 5.7  กำหนดแนวทาง จัดทำระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตำรวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด เปน
ตน 
 5.8 รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการลงพ้ืนท่ีออกตรวจรวมกันในการจัดระเบียบสังคม 
 5.9  กำกับ ติดตาม ประเมินผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 
 5.10  สรางขวัญกำลังใจ ยกยอง เชิดชูเกียรติ พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 
 5.11  สรุปผลการดำเนินงาน รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดตั้งศนูยสงเสรมิฯ ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

จัดทำคูมือปฏิบตัิงาน 

จัดทำทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานสงเสรมิความประพฤติ 

 สรางและพัฒนาเครือขาย 

จัดทำระบบเฝาระวัง 

ออกตรวจพื้นที่รวมกับหนวยงานอ่ืน 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

 สรุปผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบพนักงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 1-13 (พสน. 1-13) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
    8.3 คูมือการปฏิบัติงานพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 2562 และ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566 
 8.4 กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ที่เก่ียวของกับการสงเสรมิความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 



 
 

163 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อจัดต้ังศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษาและระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      2. เพือ่สรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกีย่วของในการสงเสริมความประพฤตินกัเรียนนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศกึษา 
      3. เพือ่ปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบยีบ แนวปฏิบัต ิ 3 วัน   
๒ จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศกึษา 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๓ จัดทำทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี
สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

10 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 

๔ จัดทำคูมือ/แนวทาง 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
๕ สรางพัฒนาเครือขาย 10 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 
๖ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกีย่วของในการออกตรวจรวม 

และ การจัดระเบียบสังคม 
  กลุมสงเสรมิฯ 

๗ สรางขวัญกำลังใจ ยกยอง เชิดชูเกียรติ  20 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 
๘ กำกับ ติดตาม ประเมินผลเปนระยะอยางตอเน่ืองเพ่ือ

แกปญหารวมกัน 
7 วัน   

๙ สรุปผลการดำเนินงาน รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดต้ังศูนยสงเสรมิฯ ระดับเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

จัดทําคูมือปฏิบติังาน 

จัดทําทะเบยีนและเสนอแตงต้ังพนักงานสงเสรมิความประพฤติ 

 สรางและพัฒนาเครือขาย 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

ออกตรวจพืน้ที่รวมกับหนวยงานอ่ืน 

กํากับ ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบติั 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคตดิตอทางเพศสัมพันธ 
และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

 

๒.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาโรคตดิตอทาง

เพศสัมพันธ และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
 2.2 เพ่ือสรางเครอืขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียน และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของในการ
ปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการกิจกรรมในการปองกันและแกไขปญหา
โรคติดตอทางเพศสัมพันธและการตั้งครรคกอนวัยอันควร 

4. คำจำกัดความ 
 “โรคติดตอทางเพศสัมพันธ” หมายถึง กลุมโรคที่เกิดจากการติดตอผานทางเพศสัมพันธกับคนที่เปน
โรคหรือคนที่ติดเชืัอ ไมวาจะเปนการรวมเพศทางชองคลอด ทางปาก หรือทางทวารหนัก  
 “การตั้งครรภกอนวัยอันควร” หมายถึง การตั้งครรภของวัยรุนในชวงเวลาที่ยังไมพรอม การตั้งครรภ
กอนการสมรส ไมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการตั้งครรภและการคุมกำเนิด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห การดำเนินงานตามนโยบาย ความสอดคลองตามนโยบาย กฎหมายที่เก่ียวของ 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา 
 5.3 ประชุมชี ้แจงนโยบายและสรางความตระหนักใหผู บริหารสถานศึกษา ครูในสังกัดทราบ 
หาแนวทางปองกันแกไขปญหา 
 5.4 จัดกิจกรรมสรางความรู ความเขาใจ เฝาระวัง สรางภูมิคุม จัดทำทำแนวทางปองกัน แกไขปญหา  
         5.5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 
 5.6 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 
 8.3 พระราชบัญญัติการปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ.2559

 

ศึกษาวิเคราะหการดำเนินงานฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการ สพท. / สถานศึกษา 

ประชุมช้ีแจงนโยบาย  

ปฏิบัติงานตามแนวทาง  

 รายงานผลการดำเนนิงาน 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคตดิตอทางเพศสัมพันธ 
และการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1.เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกนัและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
     2. เพื่อสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียน และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของในการปองกนัและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและการ
ต้ังครรภกอนวัยอันควร 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

วเิคราะหการดำเนินงานตามนโยบาย 
ความสอดคลองตามนโยบาย กฎหมายที่เก่ียวของ 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประชมุชี้แจงนโยบายและสรางความตระหนักใหผู
บริหารสถานศึกษา ครู 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดกิจกรรมสรางความรู ความเขาใจ เฝาระวัง 
สรางภูมิคุม จัดทำทำแนวทางปองกัน แกไขปญห 

10วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 รายงานผลการดำเนินงาน 
 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะหการดําเนินงานฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการ สพท. / สถานศึกษา 

ประชุมชี้แจงนโยบาย  

ปฏิบัติงานตามแนวทาง  

 รายงานผลการดําเนินงาน 

ติดตาม ประเมนิผลการดําเนินงาน 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนเปนไปอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพ ื ่อ ให  โรงเร ียน กรรมการสถานศึกษา ผ ู  ปกครอง ช ุมชน องค กร ภาค ึ เคร ือข  าย 
และหนวยงานท่ีเกี่ยวของมีการทำงานรวมกันโดยมีกระบวนการทำงานที่เปนระบบ ชัดเจน 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถพัฒนาสถานศึกษาใหมีระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเขม
แข็ง และสถานศกึษาในสังกัดสามารถจัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐานตามระบบ 
5 ขั้นตอน ของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน 
การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนา  และการสงตอ อยางเปนระบบและมีคุณภาพ 

4. คำจำกัดความ 
 “รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล” หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว ประวัติ
การศกึษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
 “การคัดกรองนักเรียน” หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ กลุมมี
ปญหา และกลุมเสี่ยง 
 “การจัดกิจกรรมปองกัน” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพื่อปองกันและสรางความ
เขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
 “การจัดกิจกรรมแกปญหา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ ตาม
สภาพปญหา เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสำหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนที่
ปรึกษา 
 “การจัดกิจกรรมพัฒนา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพื่อสงเสริมให
นักเรียนไดพัฒนาตามศกัยภาพ 
 “การสงตอ”  หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษ ท่ีตอง
อาศยัการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชำนาญเฉพาะดาน เชนจิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะหการดำเนินงานตามนโยบายและความสอดคลองของกฎหมาย 
 5.2  จัดทำขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อกำหนดแนวทางการจัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ
พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 5.3  สงเสร ิม สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรู ใหกับผู บริหารสถานศึกษาและครู
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ตามกระบวนการ ๕ ขั้นตอน รวมทั้ง พัฒนาแนวทางระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรียนของเขตพื้นท่ีการศกึษา 
 ๕.4   ดำเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนและขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ที่กำหนดตามแผนงานโครงการ 
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 5.5  ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินการเพื่อการพัฒนา ปองกัน และแกปญหา ตามแนวทาง 
หลักเกณฑที่กำหนด 

5.6 สงเสริม สรางขวัญกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติสถานศึกษา 
 5.7  ถอดบทเรยีนและวิจัย พัฒนางานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 
 5.8  สรุปผลการดำเนินการ และจัดทำรายงานผล 
 5.9  เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรบัทราบ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน 
 7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
 7.3 แบบรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 คูมือการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศกึษา 

 

ศึกษา วิเคราะหการดำเนินงานตาม

นโยบายและสอดคลองของกฎหมาย 

ดำเนินการจัดโครงการ 
กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินการ 

ถอดบทเรยีนและวิจัย  

สงเสรมิ สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรู 

สรุปผล และเผยแพรรายงาน 

ดำเนนิการตาม
กิจกรรม 5 ขัน้ตอน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานพัฒนระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือใหการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียนเปนไปอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพ 
       2.  เพ่ือใหโรงเรยีน กรรมการสถานศึกษา ผูปกครอง ชุมชน องคกรและหนวยงานที่เก่ียวของมีการทำงานรวมกันโดยมีกระบวนการทำงานที่เปนระบบ ชัดเจน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะหการดำเนนิงานตามนโยบายและ
ความสอดคลองของกฎหมาย 

3 วัน ปฎิบัติตามกระบวนการดำเนนิงานระบบ
การดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อกำหนด
แนวทางการจัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ
พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริม สนับสนนุ สรางความตระหนักและการ
รับรูใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูผูรับผิดชอบ
ระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน ตามกระบวนการ ๕ 
ข้ันตอน รวมทั้ง พัฒนาแนวทางระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรียนของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรียนและขับเคล่ือนการดำเนินงานที่
กำหนดตามแผนงานโครงการ 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินการเพือ่การพัฒนา 
ปองกัน และแกปญหา ตามแนวทาง หลักเกณฑที่
กำหนด 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

 สงเสริม สรางขวญักำลังใจ 
ยกยองเชิดชเูกียรติสถานศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 ถอดบทเรียนและวิจัย พัฒนางานระบบดแูล
ชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

7 สรุปผลการดำเนินงาน และจัดทำรายงานผล 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
8 เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานใหหนวยงานท่ี

เกี่ยวของรับทราบ 
3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหการดําเนินงานตาม

นโยบายและสอดคลองของกฎหมาย 

ดําเนินการจัดโครงการ 
กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินการ 

ถอดบทเรียนและวิจัย  

สงเสริม สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรู 

สรุปผล และเผยแพรรายงาน 

ดําเนินการตาม
กิจกรรม 5 ข้ันตอน 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน 
 

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานความปลอดภัยของนักเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหนักเรียนปลอดภัยและไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 2.2  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
 2.3  เพ่ือสรางความเขมแข็งการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน 
 2.4  เพ่ือดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียนอยางเปนระบบ  
 2.5  เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานการดานความปลอดภัยของนักเรยีนตอหนวยงานตนสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1  มุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน จากภัยพิบัติและภัย
คุกคามทุกรูปแบบ รวมถึงการจัดสภาพแวดลอมที่เอื้อตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรค อุบัติใหม
และอุบัติซ้ำสงเสริมความปลอดภัยของนักเรียน สรางความมั่นใจใหสังคม เพื่อคุมครอง ความปลอดภัยของ
นักเรียน เพื่อใหการปองกัน ดูแลชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหามีความเปนเอกภาพ  มีขอมูล
สารสนเทศท่ีเปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางยั่งยืน ดวยการบริหารจัดการ
ตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัย ใหมากที่สุด และไมใหเกิด
เหตุการณนั้นซ้ำอีก เพื่อสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคงและ
ยั่งยืน 
 3.2  ดูแลความรับผิดชอบงานความปลอดภัย งานตามนโยบายในสวนของนักเรียนของสถานศึกษา 
ในสังกัด   

4.คำจำกัดความ 
 “ความปลอดภัย” หมายถึง สภาวะหรือสภาพการณของนักเรียน ที่ปราศจากภัยอันตราย อันกอใหเกิด
ความเสี่ยงตอการสูญเสียชีวิตและทรัพยสินของตนเอง และผูอื่น จากภัย 4 กลุมภัย ดังนี้ ภัยที่เกิดจากการใช
ความรุนแรงของมนุษย (Violence) ไดแก 1) การลวงละเมิด ทางเพศ 2) การทะเลาะวิวาท 3) การกลั่นแกลง
รังแก 4) การชุมนุมประทวงและการจลาจล 5) การกอวินาศกรรม 6) การระเบิด 7) สารเคมีและวัตถุอันตราย 
และ 8) การลอลวง ลักพาตัว ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ (Accident) ไดแก 1) ภัยธรรมชาติ 2) ภัยจากอาคารเรียน 
สิ่งกอสราง 3) ภัยจากยานพาหนะ 4) ภัยจากการจัดกิจกรรม และ 5) ภัยจากเครื่องมือ อุปกรณ ภัยท่ีเกิดจาก
การถูกละเมิดสิทธิ์(Right) ไดแก 1) การถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 2) การคุกคามทางเพศ และ 3) การ
ไมไดรับความเปนธรรมจากสังคม ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาวะทางกายและจิตใจ (Unhealthiness) 
ไดแก 1) ภาวะจิตเวช 2) ติดเกม 3) ยาเสพติด 4) โรคระบาดในมนุษย 5) ภัยไซเบอร 6) การพนัน 7) 
มลภาวะเปนพิษ 8) โรคระบาดในสัตว และ 9) ภาวะทุพโภชนาการ 
“มาตรการ 3 ป” หมายถึง แนวทางการสรางความปลอดภัย ของสถานศึกษา ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
นำมาประยุกตใช ในการดำเนินงานที่มุ งเนนใหเกิดความปลอดภัยตอนักเรียนประกอบดวย การปองกัน การ
ปลูกฝง และการปราบปราม ดังนี้  
“การปองกัน” หมายถึง การดำเนินการเพื่อไมใหเกิดปญหา หรือความไมปลอดภัยตอนักเรียน โดยการสราง
มาตรการปองกันจากปจจัยเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้น ท้ังใน และนอกสถานศึกษา  
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“การปลูกฝง” หมายถึง การดำเนินการเก่ียวกับการเสริมสรางความรู ความเขาใจ จิตสำนึก และเจตคติที่ดีและ
การสรางเสริมประสบการณ เพื่อใหเกิดทักษะในการปองกันภัยใหแกนักเรียน 
“การปราบปราม” หมายถึง การดำเนินการจัดการแกไขปญหา ชวยเหลือเยียวยา ฟนฟู และดำเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
 “สิทธิเด็ก”  หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 “การคุมครอง”  หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระทำรุนแรง 
หรือลวงละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระทำรุนแรง หรือถูกลวงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระทำรุนแรง หรือลวง
ละเมิดตอบุคคลอ่ืน โดยมี ระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่คำนึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็กนักเรียน เปน
หลักสอดคลองกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัติท่ีมีมาตรฐาน 
 “การชวยเหลือ”  หมายถึง  การสงเสริม พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพื่อใหเด็กนักเรียน 
ไดพัฒนาเต็มตาม ศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคุ มกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที ่ดี 
 มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง 
 “เดก็”  หมายถึง  บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณแตไมรวมถึงผูท่ีบรรลุนิติภาวะดวยการสมรส 
 “นักเรียน”  หมายถึง เด็กซึ ่งกําลังรับการศึกษาที ่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “เด็กนักเรียน” หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวย
การสมรส และเปนเด็กนักเรียนซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 “บิดามารดา” หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม 
 “ผูปกครอง”  หมายถึง บิดา มารดา ผู อนุบาล ผู รับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจน
บุคคลอ่ืน ซึ่งรับเด็กนักเรียนไวในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรยีนอาศัยอยูดวย 
 “พนักงานเจาหนาที่”  หมายถึง  ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 
 “ผูบริหารสถานศึกษา”  หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหงท้ัง
ของรัฐ และเอกชน 
 “ผูบรหิารระดบัจังหวัดสังกัด สพฐ.” หมายถึง ผูอํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา/ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษจังหวัด 
 “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของท่ีเกี่ยวของกับการประกันความปลอดภัยของ

นักเรียนทุกรูปแบบ 
5.2 จัดตั้งศูนยความปลอดภัยของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือดูแลความปลอดภัยของนักเรียน

สอดคลองตามเจตนารมยของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการศูนยความปลอดภัยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือดูแลความปลอดภัย
ของนักเรยีนในสังกัด 
 5.4  การจัดทำแผนและมาตรฐานความปลอดภัยของนกัเรียน   
 5.5  รณรงค สงเสริม ประชาสัมพันธ สื่อสาร แนวทางการดำเนินงาน ความปลอดภัยของนักเรียน 
 5.6  เสรมิสรางศักยภาพการปฏิบัติงานดานความปลอดภัยของคณะกรรมการศูนยฯที่ไดรับการ
แตงตั้ง 
 5.7  สงเสริมการเสริมสรางสมรรถนะ  สรางทักษะดานความปลอดภัยในกับนักเรียนในสถานศึกษา 
   5.8  สรางภาคีเครือขายความรวมมือความปลอดภัยสถานศึกษา 
 5.9  เฝาระวัง  ติดตาม คุมครอง ดูแล ชวยเหลือ และเยียวยานักเรียนที่ประสบเหตุกรณีเรงดวน 
 5.10  การประเมินความปลอดภัยของ สพท. และสถานศึกษา 
   5.11  ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง 
 5.12  จัดทำขอมูลสารสนเทศความปลอดภัยอยางเปนระบบ จำแนกเปนประเภท/กลุม/ราย 
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6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทำแผนมาตรฐานความปลอดภัย

ของนักเรียนในสังกัด 

 

 

ศึกษานโยบาย หลักเกณฑ 

วิธีการดำเนินการ 

 

จัดตั้งศูนยความปลอดภัย 

MOE Safety Center ของ สพท. 

แตงต้ังคณะกรรมการ MOE Safety 
Center ของ สพท. 

รณรงค  ประชาสัมพันธ เผยแพร 

เสริมสรางศักยภาพ สมรรถนะ 
ทักษะดานความปลอดภัยใหกับคณะกรรมการ

/สถานศึกษา/นักเรียน 

สรางภาคีเครือขายความรวมมือ 

เฝาระวัง ติดตาม คุมครอง ดูแลชวยเหลือฯ 

ติดตามวิเคราะหผล 
สรุปผลดำเนินการสม่ำเสมอ 

จัดทำขอมูลสารสนเทศจำแนก

ประเภท/กลุม/ราย 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  ระบบรายงานขอมูลความปลอดภัย 
 7.2  แบบสำรวจ จัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของ 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 

8.3 คูมือการดำเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564 
8.4 แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.5 แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8.6  คูมือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  



 
 

175 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานความปลอดภยัของนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1  เพ่ือใหนักเรียนปลอดภยัและไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 2  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
 3  เพ่ือสรางความเขมแข็งการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน 
 4  เพ่ือดำเนินงานความปลอดภัยของนกัเรียนอยางเปนระบบ  
 5  เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานดานความปลอดภยัของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของที่
เก่ียวของกับการประกันความปลอดภัยของ
นักเรียนทุกรูปแบบ 

3 วัน มาตรฐานความปลอดภัยของนั
กเรียน สพฐ. 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดต้ังศูนยความปลอดภัยของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 แตงต้ังคณะกรรมการศูนยความปลอดภัยของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ขับเคล่ือนการดำเนินการตามแนวทาง 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
5 สรางภาคีเครือขายความรวมมือความปลอดภัย

สถานศึกษา 
15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 เฝาระวงั ติดตาม ดูแลชวยเหลือเยยีวยา 7 วัน   กลุมสงเสรมิฯ 
7 ติดตามประเมินผล สรุปผลการดำเนินการ 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
8 จัดทำขอมูลสารสนเทศ จำแนกเปนประเภท/

กลุม/ราย 
3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

จัดทาํแผนมาตรฐานความปลอดภัย

ของนักเรียนในสังกดั 

 

 

ศึกษานโยบาย หลักเกณฑ 

วิธีการดําเนินการ 

 

จัดต้ังศูนยความปลอดภัย 

MOE Safety Center ของ สพท. 

แตงต้ังคณะกรรมการ MOE Safety 
Center ของ สพท. 

รณรงค  ประชาสัมพนัธ เผยแพร 

เสริมสรางศักยภาพ สมรรถนะ 
ทักษะดานความปลอดภัยใหกับคณะกรรมการ

/สถานศึกษา/นักเรียน 

สรางภาคีเครือขายความรวมมือ 

เฝาระวัง ติดตาม คุมครอง ดูแลชวยเหลือฯ 

ติดตามวิเคราะหผล 
สรุปผลดําเนนิการสมํ่าเสมอ 

จัดทาํขอมูลสารสนเทศจําแนก

ประเภท/กลุม/ราย 
 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน 

2 วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ใหเปนคนท่ีสมบูรณทั้งดานรางกาย อารมณ จิตใจ 
สังคมและสติปญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.2  เพ่ือใหนักเรียนเกิดภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการดำรงชีวิตและ
รอดพนจากวิกฤตทั้งปวง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกาย อารมณ จิตใจ และสติปญญา  
 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมปองกันปญหาสุขภาพจิตผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
 3.3 ผูปกครอง ชุมชน สังคม หนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงาน ภาครัฐและองคกรเอกชน 
ทำงานรวมกันโดยมุงประโยชนสูงสุดใหเกิดกับนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 สุขภาพจิต หมายถึง ภาวะจิตใจที่เปนสขุ สามารถปรับตัวแกปญหา สรางสรรคทำงานไดมีความรู สึกที่
ดีตอตนเองและผูอ่ืน มีความม่ันคงทางจิตใจ มีวุฒิภาวะทางอารมณ อยูในสังคม และสิ่งแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง
ได  
 ปญหาสุขภาพจิต หมายถึง สภาวะที่บุคคลมีความยากลำบากทางจิตใจ ความคิดที่ยุ งยาก ซับซอน
และ/หรือไมสามารถรับมือกับภาวะการเปลี่ยนแปลงหรือปญหาที่เกิดขึ้นได และอาจสงผลกระทบตอรางกาย 
จิตใจและพฤติกรรม  
 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุ มบุคคลที ่ทำงานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุง
แกปญหาอยางมีระบบ เปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
โดยมีการติดตอสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณของปญหา และมีความรับผิดชอบ
รวมกัน ทั้งกระบวนการ เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห 
แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข เจาพนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานเจาหนาท่ีตำรวจ องคกรเพื่อการกุศล 
บานพักเด็กและ ครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย เปนตน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 

1.  วางแผนการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน  
2.  ดำเนินการแตงตั ้งคณะทำงานหรือทำบันทึกความรวมมือ ความเขาใจ (MOU เพ่ือ

ดำเนินงานคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน) 
3. จัดทำขอมูลภาคีเครือขายทั้งหนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงานภาครัฐและ

องคกรเอกชน 
4.  สรางความเขาใจใหผูบริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา เห็นความสำคัญ

เก่ียวกับงานสงเสริมสุขภาพจิตนักเรียน  
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5. จัดกิจกรรมปองกันปญหาสุขภาพจิต เชน การจัดทำสื่อ การประชาสัมพันธ การเผยแพร
เอกสาร ความรูวิชาการดานจิตวิทยาและวิชาการที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหารสถานศึกษา ครู นักเรียน และ
บุคลากรทางการศึกษา มีความรูความเขาใจ สามารถนำไปปรบัใชในชีวิตประจำวันได  

๖. การถายทอด ฝกอบรมองคความรูเทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทำแผนการฝกอบรม เพื่อ
พัฒนาความรูทางจิตวิทยาใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๗. จัดประชุมภาคีเครือขายสหวิชาชีพ นักวิชาการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวของในระดับ
พื้นท่ี 

๘. ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายและชวยเหลือเด็กนักเรียน 
๙. สรปุรายงานผลการดำเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด 

 5.2 การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรยีนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
  1. ตรวจสอบขอเท็จจริง และเอกสารที่เก่ียวของ 

2. รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาทราบ 
3. ดำเนินการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต เชน ถูกลวงละเมิดทาง

เพศ ไดรับผลกระทบจากการใชความรุนแรงหรือไมไดร ับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา โรคติดตอ 
อุบัติเหตุจมน้ำ ภัยพิบัติ เสียชีวิต เปนตน  

4. ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ เพื่อดำเนินงานคุมครองและใหความ
ชวยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดประชุม Case Conference (เฉพาะกรณี) 

6. รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นและความเรงดวนรายกรณี  
7. กำกับ ติดตามการชวยเหลือจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

  8. สรุปสถิติ สารสนเทศ และรายงานผลการดำเนินงานแกผูบังคบับัญชาหนวยงานตนสังกัด 
 5.3 การสงตอชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบเหตุวิกฤต 
  1. ใหการชวยเหลือนักเรียนที่ไดรับการสงตอ จากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนของ
โรงเรยีน เชน การตั้งครรภ ภาวะจิตเวช ติดเกม พนัน สื่อออนไลน ถูกทอดท้ิง ปลอยปละละเลยเด็ก 
ตกหลนออกกลางคนั การใชยาเสพติด การกลั่นแกลง เปนตน 

2. วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลที่มีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอ
ดวยวิธีการที่หลากหลาย  ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยา ดานสติปญญา อารมณ สังคม และดำเนินการวาง
แผนการแกไขปญหา 

3. ประเมิน สำรวจวิเคราะห สภาวะสุขภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพ่ือคนหา 
อธิบาย ทำนายแนวโนมพฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ และ
คนหาสาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน 
  4. ใหคำปรึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของเปนรายบุคคล รายกลุม และครอบครัว เพื่อการ
บำบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่องหรือปญหาที่ชับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องการใชยาเสพติดการทะเลาะ
วิวาท การใชความรุนแรง ฯลฯ 
  5. ปรับพฤติกรรม ฟนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคมอารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตน
เพื่อใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเองปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือ
วิธีการแกปญหาใหเหมาะสม 
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6. ใหการดูแลชวยเหลือ สงเสริมพัฒนากลุมเด็กพิเศษเชน เด็กสมาธิสั ้น เด็กออทิสติก          
เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD) เด็กที่มีความบกพรองทางสติปญญา  

7. ติดตามการชวยเหลือ และประสานสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน โรงพยาบาลในพื้นที่ 
บานพักเด็กและครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษยจังหวัด สำนักงานสาธารณสุข
จังหวัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ฯลฯ 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด 
 5.4 วิเคราะห สังเคราะห วิจัย พัฒนางานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การขับเคลื่อนการดำเนนิงานสงเสริม พัฒนา ปองกัน และแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  

 

วางแผนการปฏบิัติงาน 

ดำเนินการแตงต้ังคณะทำงานหรือทำบันทึกความรวมมอื ความเขาใจ 

จัดทำขอมูลเครือขายท้ังหนวยงานภายในและภายนอก  

หนวยงานภายใน เชน  

โรงเรียนในสังกัด 

 

ศูนยสุขภาพจิต 
โรงพยาบาล/โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 
สำนักงานสาธารณสขุจังหวัด/สำนักสาธารณสุข
อำเภอ 
สำนักงานพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
บานพักและครอบครัว 
สถานตีำรวจ 
ท่ีวาการอำเภอ/องคการบริหารสวนตำบล 
ศูนยการศึกษาพิเศษ 

ประชุมภาคีเครือขายสหวชิาชพีในระดบัพ้ืนที่ 

ดานองคความรู 

เชน วิทยากรการจัดอบรม 

ประสานความรวมมือกับภาคเีครอืขาย 

ดานการคุมครองและชวย

เหลือเด็กนักเรียน 

ดานงบประมาณ 

เชน การบูรณาการโครงการ 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน 



 
 

180 
 

6.2 การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับการประสานจากโรงเรียนในสงักัด 

ตรวจสอบขอเทจ็จริงและเอกสารที่เก่ียวของ 

รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาทราบ 

ดำเนนิการคุมครองและชวยเหลือนักเรียน 

ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ 

ประชุม Case conference (เฉพาะกรณี) 

รายงานเหตุตอผูบงัคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ติดตามการชวยเหลือนักเรียน 

สรุปสถติิและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6.3 การสงตอชวยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวกิฤต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาไดร้บัเรืÉองจากโรงเรียนในสงักดั 

ประสานขอทราบขอมลู และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ประเมิน วินิจฉัยในเบื้องตน 

แนะนำแนวทางการดูแลชวย

เหลือนักเรียนใหแกครู 

ในการสงเสริม พฒันา 

ประสานขอทราบขอมลู และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ประเมิน วินิจฉยั 

ปรับพฤติกรรมนักเรียนรวมกับครูและผูปกครอง 

 พฤติกรรมนักเรียน 

ประชุม Case Conference รวมกับสหวชิาชพี 

สงตอผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง เชน นักจิตวิทยาคลินิก จติแพทย 

สรุปสถติิและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามการชวยเหลือ 

ไมเรงดวน 

เรงดวน 

รุนแรง 

ไมดีขึ้น 

ไมรุนแรง 

ดีขึ้น 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 1. แบบประเมนิจุดแข็งและจุดออน (Strengths and Difficulties Questionnaire : SDQ) 
 2. แบบประเมนิความฉลาดทางอารมณ (Emotional Quotient : EQ) 
 3. แบบประเมนิพฤติกรรม SNAP-IV (Shot Form) 
 4. แบบประเมนิความเครยีด (Stress Test Questionnaire : ST-5) 
 5. แบบประเมนิภาวะซึมเศราในวัยรุน (The Patient Health Questionnaire for Adolescents 
PHQ-A) 
 6. แบบคัดกรองโรคซึมเศรา 2 คำถาม (2Q), (9Q) และแบบประเมินการฆาตัวตาย 8 คำถาม (8Q) 

7. แบบทดสอบพฤติกรรมติดเกม (Game Addiction Screening Test – GAST) 
 8. แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเดก็ (Children’s Depression Inventory : CDI) 
 9. แบบสอบถามพฤติกรรม PSC (Pediatric Symptom Checklist)  
 10. แบบสอบถาม General Health Questionnaire ฉบบัภาษาไทย (Thai GHQ 12 – 28 – 30 
– 60) 
 11. ดัชนีชีวั้ดความสุขคนไทย Thai Happiness Indicators (THI – 15) 
 12. เครื่องมือสังเกตอาการ 9s 
 13. แบบสังเกตพฤติกรรม 4 โรค สถาบันราชนุกุล กรมสุขภาพจิต 
 14. แบบสัมภาษณนักเรียน 
 15. แบบบันทึกการใหคำปรึกษารายบุคคล 
 16. แบบบันทึกการใหคำปรึกษากลุม  
 17. แบบบันทึกการสงตอนักเรียนภายในและภายนอก 
 18. แบบรายงานแจงผลการชวยเหลือนักเรียน 
 19. แบบฟอรมรายงาน สพฐ. 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 คูมือนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น

พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

8.2 คูมือสำหรับนักเรียนเพ่ือนที่ปรึกษา (YC:Youth Counselor) 
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9.แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสุขภาพจิต และปองกันปญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :   1. เพื่อสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ใหเปนคนที่สมบรูณท้ังดานรางกาย อารมณ จติใจ สังคมและสติปญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ 
หรือการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. เพื่อใหนกัเรียนเกิดภมูิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพนจากวิกฤตทั้งปวง 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เอกสารที่เกี่ยวของ 3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 2. วางแผนการดำเนนิงาน 

 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 3. ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 4. กำกับ ติดตาม 

ประเมินผลการดำเนินงาน 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 

5. สรุปผลการดำเนินงาน 

 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 6. วิเคราะห วจิยั 

 

15 วัน   

7 7. เผยแพรและประชาสัมพนัธ 7 วัน   

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

การขับเคล่ือนการดำเนินงาน 

 

วเิคราะห สังเคราะห 

การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน

ที่เผชิญเหตุ 

การสงตอชวยเหลอืนักเรยีนที่ประสบ 

เหตวิุกฤต 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ช่ือกระบวนงาน งานปองกัน งานคุมครอง  
และสงเคราะหนักเรียนในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ  

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เปนหนวยสรางและพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐานวิถีใหม วิถีคุณภาพ 
มุงเนนความปลอดภัยในสถานศึกษา สงเสริมโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพอยางเทาเทียม และบริหารจัด
การศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ โดยมุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยใหแกผูเรียน ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษา จากภัยพิบัติและภัยคุกคามทุกร ูปแบบ รวมถึงการจัด
สภาพแวดลอมที่เอื้อตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรคอุบัติใหมและอุบัติซ้ำ สงเสริมความปลอดภัย
สรางความมั่นใจใหสังคม เพื ่อคุ มครองความปลอดภัยแกนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหการปองกัน ดูแล ชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหา มีความเปนเอกภาพ   
มีขอมูลสารสนเทศที่เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางย่ังยืน ดวยการบริหาร
จัดการตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัยใหมากที่สุด และไมให
เกิดเหตุการณนั้นซ้ำอีก เพื่อสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคงและ
ยั่งยืน 
 งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียนในสถานการณฉุกเฉิน จากภัยคุกคามทุกรูปแบบ 
ไดแก  

 1. ถูกลวงละเมิดทางเพศ 
 2. ความรุนแรง 
 3. ไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 
  3.1 เด็กนักเรียนออกกลางคัน 
  3.2 เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 
 4. ตั้งครรภในวัยเรียน 
 5. ภาวะจิตเวช 
 6. เด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอรเน็ต/เลนการพนัน 
 7. เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 
 8. ยาเสพติด 
 9. อุปทานหมู 
 10. โรคติดตอในสถานศึกษา 
 11. อุบัติเหตุในสถานศึกษา 
 12. อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา 
 13. เด็กนักเรียนจมน้ำ 
 14. เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 
 15. ภัยพิบัติ 
 16. การกลั่นแกลงรังแกกัน (Bully) 
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 17. การคามนุษย 
 18. โรคอุบัติใหม เชน โควิด-19, PM 2.5 ฯลฯ 

4.คำจำกัดความ 
 สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสร ิมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 การคุมครอง หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระทำรุนแรง หรือ
ลวงละเมิด เดก็นักเรียนท่ีถูกกระทำรุนแรง หรือถูกลวงละเมดิ และเด็กนักเรียนที่กระทำรุนแรง หรือลวงละเมิด
ตอบุคคลอื่น โดยมี ระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่คำนึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็กนักเรียน เปนหลัก
สอดคลองกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัตทิี่มีมาตรฐาน 
 การชวยเหลือ หมายถึง การสงเสรมิ พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพ่ือใหเดก็นักเรียนไดพัฒนา
เต็มตาม ศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการ
ดำรงชีวิตและรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง 
 เด็ก หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบรบิูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส  
 นักเรียน หมายถึง เด็กซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 เด็กนักเรียน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการ
สมรส และเปนเด็กนักเรียนซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 บิดามารดา หมายถึง บิดามารดาของเดก็นักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม 
 ผูปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจนบุคคลอ่ืน 
ซึ่งรบัเด็กนักเรียนไวในความอุปการะเลี้ยงดหูรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยูดวย 
 พนักงานเจาหนาที่ หมายถึง ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครองเด็ก พ.ศ. 
2546 
 ผูบรหิารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหง 
ทั้งของรัฐ และเอกชน 
 ผูบริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ. หมายถึง ผูอํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา/ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษจังหวัด 
 สถานศึกษา หมายถึง สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียนศูนยการเรียน วิทยาลัย สถาบัน มหาวิทยาลัย 
หนวยงานทางการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชนที่มีอำนาจหนาท่ีหรือ 
มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษา 
 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุ มบุคคลที ่ทำงานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุง
แกปญหาอยางมีระบบ เปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
โดยมีการติดตอสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณของปญหา และมีความรับผิดชอบ
รวมกัน ทั้งกระบวนการ เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห 
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แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข เจาพนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานเจาหนาท่ีตำรวจ องคกรเพื่อการกุศล 
บานพักเด็กและ ครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย เปนตน 
 ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) หมายถึง ศูนยชวยเหลือสังคมภายใตชื ่อ OSCC (One Stop Crisis 
Center) เปนศูนยบริการประชาชน ผูประสบปญหาที่มีลักษณะบูรณาการและครบวงจร โดยมีหนาที่รับแจง
เหตุ เบาะแส ประสาน สงตอ และติดตามการใชความชวยเหลือเกี่ยวกับการตั้งครรภไมพรอม การคามนุษย 
การใชแรงงานเด็กการกระทำความรุนแรงตอเด็กสตรี ผูสูงอายุ และคนพิการ 
 การลวงละเมิดทางเพศ หมายถึง การกระทำที่มีผลทำใหผูถูกกระทำไดรับความเสียหายเกี่ยวของกับ
เรื่องเพศ ไดแก กระทำชำเรา อนาจาร เปนตน ผูที่ถูกลวงละเมิดทางเพศจะไดรับผลกระทบทั้งทางรางกายและ
จิตใจ 

การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การท่ีเด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับสิทธิตามที่
กฎหมายกำหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจากสถานศึกษาอยาง
ไมเปนธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเปนผลใหเสียโอกาสในการเขาถึงการศกึษาที่มีคุณภาพ  
 ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนท่ีตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภโดยไมไดมีการวางแผนจะให
เกิดขึ้น โดยมีสาเหตุจากการไมมีความรู ความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการตั้งครรภ และการคุมกำเนิด การถูก
ขมขืนจนตั้งครรภ ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบของบิดา
เด็กในครรภ เปนตน 
 ภาวะทางจิตเวช หมายถึง ผูที่มีการแสดงออกที่เปลี่ยนแปลงไปในดานอารมณความคิดหรือพฤติกรรม 
ซึ่งผูนั้นตองไดรับการชวยเหลือเพราะถาปลอยไวอาจเกิดอันตรายตอตนเองและผูอ่ืนได 
 เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลนการพนัน หรือ
มั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน และ
สิ ่งของมีคาดวยการเสี ่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลที ่จะเกิดขึ ้นในอนาคต ความชำนาญ               
เลหเหลี่ยม ไหวพริบ และฝมือ รวมทั้งเสี ่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัย           
จะสงผลใหเด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย ขาดความรบัผิดชอบตอตนเอง ครอบครวั และสังคม  
 ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรอืสารที่สังเคราะหข้ึน หรือวัตถุใด  
เมื่อเสพเขาสูรางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวทำใหเกิดผลตอรางกายและ
จิตใจในลักษณะสำคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเปนลำดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการ
เสพทั้งรางกายและจิตใจ อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   
 อุปทานหมู หมายถึง  ปรากฏการณซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต 1 คนขึ้นไปที่มีความเชื่อรวมกัน และมี
การแสดงออกอาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศ
ชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย 
 โรคติดตอ  หมายถึง  โรคท่ีสามารถถายทอดติดตอกันไดระหวางบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรียตาง ๆ เปน
สาเหตุของโรค และถึงแมวาเชื้อโรคจะเปนตัวกอเหตุ แตพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของมนุษยก็เปนปจจัยรวม ที่
สำคัญที่จะทำใหเกิด โรคติดตอนั้นๆ 
 อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไมคาดคิดมากอนอัน
เกิดข้ึนเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระทำของมนุษย สงผลใหเกิดความเสียหาย ทั้งรางกายและทรัพยสิน โดยมี
สถานการณเสี่ยง จากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน 
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 อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอยางกะทันหันโดยไมไดตั ้งใจ ทำใหเกิดความ 
กระทบกระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที ่เกิดขึ ้นมีผลกระทบตอ
สถานศึกษา เชน อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับสงนักเรียน รถโรงเรยีนรถสวนบุคคล
ของครูที่พาเด็กนักเรียนไปทำกิจกรรม 
 ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาทของ
บุคคล  สงผลกระทบตอบุคคล หรือตอผูคนเปนจำนวนมาก เกิดจากสถานการณเสี่ยง เชน อัคคีภัย แผนดินไหว 
วาตภัย และ อุทกภัย เปนตน ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพยสิน สิ่งของ และผูคนบาดเจ็บเสียชีวิต หรอืไรที่อยู 
 การกลั่นแกลงรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระทำใหผู อื ่นไดรับความทุกขความเจ็บปวด ทั้งทาง
รางกายและ จิตใจ เพื่อใหตนเองรูสึกมีอำนาจ มีพลังเหนือกวาผูอ่ืน หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้งการกระทำ
ดังกลาวจะเกิดขึ้นซ้ำๆ อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 
 การคามนุษย  หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซึ่งบุคคลดวย
วิธีการขูเข็ญ หรือดวยการใชกำลัง หรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอื่นใด ดวยการลักพาตัว การฉอโกง การ
หลอกลวง การใชอำนาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ หรือมีการ
ให หรือรับเงิน หรือผลประโยชนเพื่อใหไดมาซึ่งความยินยอมของบุคคลผูมีอำนาจ ควบคุมบุคคลอื่น เพื่อความ
มุงประสงคในการแสวงประโยชน การแสวงประโยชนอยางนอยที่สุด ใหรวมถึงการแสวงประโยชนจากการคา
ประเวณีของบุคคลอื่นหรือการแสวงประโยชน ทางเพศในรูปแบบอื่น การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การเอา
คนลงเปนทาสหรือการกระทำอ่ืนเสมือนการเอาคนลงเปนทาส การทำใหตกอยูใตบังคับ หรือการตัดอวัยวะออก
จากรางกาย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีลวงละเมิดทางเพศ 
  การลวงละเมิดทางเพศ เปนปญหาที่เกิดขึ้นเสมอๆ ในสังคม ทั้งการลวงละเมิดดวยคำพูด การ

สัมผัส การแอบดู รวมถึงการกระทำรุนแรงทางเพศ เด็กนักเรียนจึงควรรูวิธีปองกัน และหาทางออกเมื่อตอง

เผชิญกับเหตุการณ รวมทั้งการขอความชวยเหลือจากบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติดานการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตแุละรับแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน 

  4. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สำนักงานเขตพื้นที่ สำนักงาน

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตำรวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น 

และผูมีหนาที่คุมครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน 

  5. เชิญผูปกครองเด็กนักเรียนทั้งสองฝาย/หรือผูที่เด็กนักเรียนไววางใจ/หรือผูที่เด็กนักเรียน

รองขอมาพูดคุย/ รบัทราบเหตุการณ และใหคำปรึกษา 

  6. แจงผู ปกครองเด็กนักเรียนหาแนวทาง และวิธีการรวมกันในการปรับพฤติกรรมเด็ก

นักเรียน  
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  7. ประสานศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) สถานพยาบาลในพื้นที่ เพื่อนำเด็กนักเรียนเขารับ

การตรวจรักษา ดานรางกายและจิตใจภายใน 24 ชั่วโมง 

  8. แจงเหตเุรงดวนตามลำดับชั้น  

  9. ดำเนินการโดยเก็บขอมูลเปนความลับ พิทักษสิทธิผูถูกกระทำและผูกระทำ 

  10. กรณีเด็กนักเรียนกับครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ใหดำเนินการตามข้ันตอนทางวินัย 

  11. ติดตามผล/เย่ียมบานเด็กนักเรียนเปนระยะ ใหคำปรึกษา/ใหกำลังใจ 

  12. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพื ่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปอง คุมครอง และดูแล

ชวยเหลือเด็กนักเรียนตอไป 

  13. จัดทำขอมูลและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของ

ทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. สถานพยาบาล  

  2. บานพักเด็กและครอบครวั 

  3. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

  4. ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300  

  5. สถานีตำรวจ  

  6. สถานพินิจและคุมครองเดก็และเยาวชน 

  7. นักจิตวิทยา  

  8. ศาลเยาวชนและครอบครวัจังหวัด 

 5.2 กรณีความรุนแรง 

  ความรุนแรงตอเด็กนักเรียนเกิดขึ้นบอยครั้งทั่วทุกพื้นที่ของสังคม ไมวาจะเปนสถานศึกษาใน

ระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ไปจนถึงระดับอุดมศึกษา ไมวาในสถานศึกษาขนาดเล็ก ขนาด

กลาง หรือขนาด ใหญ ไมวาสถานศึกษาจะอยูในภาคไหนในประเทศไทยในบริบทสังคม อยางไรก็ตามความรุนแรง

ตอเด็กนักเรียน ที่เกิดขึ้นหลายแหง อาจมีรูปแบบคลายคลึงหรือแตกตางกันบางตามสถานการณ สวนสาเหตุบม

เพาะ และเอื้อตอการเกิดความรุนแรงเหลานั้น มีทั้งเหมือนและแตกตางกันออกไป ความรุนแรงเปนพฤติกรรมหรือ

การกระทำใด ๆ ก็ตามที่ละเมิดสิทธิสวนบุคคลทั้งทางรางกาย วาจา จิตใจหรือ ทางเพศ และนำมาซึ่งอันตรายหรือ

ความทุกขทรมานตอผูถูกกระทำทั้งดานรางกาย และจิตใจ ในที่น้ีไดแบงความรุนแรง ออกเปน 3 ประเภท ไดแก 

  1. ความรุนแรงทางดานรางกาย เชน การทุบตีทำรายรางกาย ตบ เตะ ตอย การใชอาวุธ และ

การลงโทษ เด็กนักเรียนท่ีเกินกวาเหตุในสถานศึกษาและครอบครวั เปนตน 

  2. ความรุนแรงทางดานจ ิตใจ เช น การใช คําพูด กิร ิยา หรือการกระทำที ่ เป นการดูถูก 

ดูหมิ่น เหยียดหยาม ดาวา ใหอับอาย การกลั่นแกลง ทรมานใหเจ็บช้ำน้ำใจ การบังคับ ขมขู กักขัง ควบคุม ไมให

แสดงความคิดเห็น การหึงหวง การเลือกปฏิบัติ การเอารัดเอาเปรียบ การตักตวงผลประโยชน การถูกทอดทิ้งไมได

รับการเอาใจใสเลี้ยงดู เปนตน 

  3. ความรุนแรงทางเพศ เชน การถูกลวงละเมิดทางเพศ การพูดเรื่องลามกอนาจาร การแอบดู การ

จับตองของสงวน การบังคับใหเปลื้องผา การบังคับใหมเีพศสัมพันธ เปนตน 
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  ขั้นตอนการชวยเหลือ  

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ   

  2. ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน   

  4. เชิญผูปกครองมาพบเด็กนักเรียนที่สถานศึกษา เพ่ือรับทราบขอเท็จจริงจากคำบอกเลาของ

เด็กนักเรียนดวยตนเองแลว และรวมกันแสวงหาแนวทางชวยเหลือเด็กนักเรียนไมใหกลับไปกระทำพฤติกรรม

ความรุนแรงข้ึนอีก 

  5. หากคูกรณีอยูในสถานศึกษาเดียวกันใหหลีกเลี่ยงการเผชิญหนากัน และเมื่อความขัดแยง

ลดลงครูฝายปกครองจึงจัดใหทั้งสองฝายไดพบกันเพื่อปรับความเขาใจ และสรางความรักความสามัคคีกัน 

  6. หากคู กรณีเปนบุคคลภายนอกสถานศึกษา ผู บริหารสถานศึกษามอบหมายบุคลากรที่

เหมาะสมเปน ผูดำเนินการในการแกไขปญหา 

  7. จัดใหมีเด็กนักเรียนเพื่อนที ่ปรึกษาสำหรับเด็กนักเรียนที ่อยู ระหวางปรับพฤติกรรม            

คอยชวยเหลือ แนะนำและใหคำปรึกษา 

  8. ประสานทีมสหวิชาชีพ ในกรณีตองสงตอภายนอก 

  9. กรณีเหตุการณรุนแรง ใหรายงานขอมูลรายละเอียดเบื้องตนอยางเปนทางการภายใน 24 

ชั่วโมง ถึงหนวยงานตนสังกัด  

  10. เมื่อเด็กนักเรียนถูกเจาหนาที่ตำรวจควบคุมตัว หรือมอบตัว ทางสถานศึกษาตองออก

หนังสือรับรองการเปนเดก็นักเรียนให 

  11. กรณีตองการประกันตัวนักเรียน สามารถใชตำแหนงหนาที่ของขาราชการในการประกันตวัได 

  12. จัดทำขอมูลและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของ

ทราบตามกรณี 

 5.3 กรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

 การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับ

สิทธิตามที ่กฎหมายกำหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจาก

สถานศึกษาอยางไมเปนธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเปนผลใหเสียโอกาสในการเขาถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ  

  ขั้นตอนการชวยเหลือ    

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง ลงพ้ืนที่ดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน   

  4. เชิญผูมีสวนไดสวนเสียเขาสูกระบวนการเจรจา และสรางความเขาใจอันดีตอกันเพื่อใหได

ขอยุติโดยเร็ว  
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 5. หากการดำเนินการยังไมไดขอยุติ ใหรายงานผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น  

 6. ติดตามความคืบหนาเพ่ือหาทางกำหนดมาตรการในการปองกัน และใหความชวยเหลือตอไป 

  7. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 5.๔ กรณีเด็กนักเรียนออกกลางคัน 

 การออกเร ียนกลางค ัน หมายถึง การที ่ เด ็กนักเร ียนหายไปจากระบบสถานศึกษา  

ขาดการติดตอกับครูที่ปรึกษา หรือครูผูสอน จนพนสภาพการเปนนักเรียนกอนเรียนจบหลักสูตรที่กำหนดไว 

โดยมีสาเหตุมาจากตัวเด็กนักเรยีน ครอบครวั สถานศึกษา หลักสูตร สภาพแวดลอมและสังคม  

  ขั้นตอนการชวยเหลือ  

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง สำรวจขอมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโนมออกเรียนกลางคัน และเด็ก

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน  

  4. สังเคราะหและวิเคราะหขอมูล เพื่อแยกปญหาและรวมหาทางชวยเหลือเด็กนักเรียนที ่มี

ปญหาแตละดาน  

  5. ลงพื้นที่ใหความชวยเหลือตามสภาพปญหา และประสานเครือขาย ผูนำ/แกนนำชุมชน 

เพ่ือติดตามเด็กนักเรียนใหกลับเขาสูระบบการศึกษา  

  6. ติดตามความคืบหนานักเรียนที่ออกกลางคัน 

  7. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 5.๕ กรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 

  ขั้นตอนการชวยเหลือ   

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง สำรวจขอมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโนมออกเรียนกลางคัน และเด็ก

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน 

  4. ครูฝายทะเบียนวัดผล สำรวจจัดทำขอมูลเด็กนักเรียนที่ต ิด 0 ร และ มส. และแจง

ผูปกครองใหรับทราบผลการเรียนของเด็กนกัเรียน  

  5. ประชุมวิเคราะหหาสาเหตุ และวางแผนหาแนวทางการแกปญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.  

  6. ดำเนินการแกปญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. ตามระเบียบวาดวยการวัดผลและ

ประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

  7. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 

  8. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 
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 5.๖ ตั้งครรภในวัยเรียน 

 ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภ ไมไดมีการวางแผนจะให

เกิด โดยมีสาเหตุจากการไมมีความรูขึ้นความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการตั้งครรภ และการคุมกำเนิด การถูก

ขมขืนจนตั้งครรภ ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบของบิดา

เด็กในครรภ  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็ก

นักเรียน   

  4. ประสานนำเด็กนักเรียนตรวจรางกาย  

  5. เชิญผูปกครองของคูกรณีหรือผูที ่เด็กนักเรียนไววางใจ ผูที ่เด็กนักเรียนรองขอมาพูดคุย

รับทราบเหตุการณ และใหคำปรกึษา  

  6. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือวางแผนการชวยเหลือและทีมสหวิชาชีพ เชน  สำนักงาน

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว โรงพยาบาล เปนตน  

  ๗. ใหคำปรึกษา ชวยเหลือ ใหกำลังใจ หรือจัดการศึกษาทางเลือก หรือแนวทางในการ

ประกอบอาชีพ สำหรับเด็กกาวพลาด  

  ๘. วางมาตรการและแนวทางไมผลักดันใหเด็กนักเรียนออกจากสถานศึกษา หาทางชวยเหลือ

เด็กนักเรียนตามความเหมาะสม รวดเร็ว และปลอดภัย ทั้งประสานทีมสหวิชาชีพในการชวยเหลือ/สงตอ  

  ๙. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

  แหลงชวยเหลือ   

 1. สถานพยาบาล  

 2. บานพักเด็กและครอบครวั  

 3. แนวทางการดูแลทองไมพรอม กระทรวงสาธารณสุข 

 5.๗ ภาวะจิตเวช 

  ปญหาสุขภาพจิต จิตเวช ฆาตัวตาย สงผลกระทบตอสังคม และมแีนวโนมจะเพิ่มขึ้นเนื่องจาก

ภาวะเศรษฐกิจ สังคมที่เปลี่ยนไป รวมถึงภัยพิบัติตาง ๆ ที่เกิดขึ้น สงผลกระทบตอสภาพจิตใจ ทั้งตอตนเอง 

ครอบครัวและสังคม ถาขาดการจัดการดูแลที่ไมเหมาะสม อาจเกิดการเจ็บปวย การฆาตัวตาย ทำใหเกิดการ

สูญเสียทรพัยากรของประเทศ 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน   
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  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง ลงพ้ืนท่ีดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน  

  4. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตำรวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่คุมครอง

สวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน   

  5. เชิญผู ปกครอง/หรือผู ที ่เด็กนักเรียนไววางใจ เด็กนักเรียนรองขอมาพูดคุย และให

คำปรึกษา 

  6. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปอง คุมครองชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  7. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. สถานพยาบาล  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. สถานีตำรวจในพ้ืนที่  

  4. โรงพยาบาลจิตเวชในพื้นที่  

  5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนท่ี 

 5.๘ เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต/เลนการพนัน 

  เด็กนักเรียนติดเกม (สื่อออนไลนที่ไมพึงประสงคในระบบเครือขายอินเตอรเน็ต) หมายถึง เด็ก

นักเรียนที่หมกมุนกับการเลนเกม/หมกมุนในการใชสื่อลามกอนาจาร ภาพยนตรที่หามเผยแพรในราชอาณาจักร 

หรือหมกมุน ในกิจกรรมคาราโอเกะผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต จนไมสามารถควบคุมตนเองในเวลาที่

กำหนด ถาไมไดเลนจะกระวนกระวายใจมาก บางคนเลนขามวันขามคืน จนสงผลกระทบตอตัวเด็กนักเรียน ท้ัง

ดานสุขภาพกาย สุขภาพจิตดาน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค และสงผลกระทบตอ

คุณภาพชีวิตของพลเมืองในสังคม  

  เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด ็กนักเรียนที ่ม ีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลน              

การพนัน หรือมั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน 

และสิ่งของมีคาดวยการเสี่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต ความชำนาญ เลห

เหลี่ยม ไหวพริบ และฝมือ รวมทั้งเสี่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัย จะสงผลใหเด็ก

นักเรียนขาดความซื่อสัตย ขาดความรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัว และสังคม 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจร ิง ให คำปร ึกษาแก เด ็กนักเร ียน พร อมประเมินสถานการณ   

โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
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  4. ประสานครูใหคำแนะนำ คำปรึกษา วิธีการใชสื่อใหเปนประโยชนในดานการศึกษาหา

แหลงเรียนรู โดยใหสืบคนขอมูลจากอินเทอรเน็ตมานำเสนอ เพื่อใหเด็กนักเรียนมีความรูความสนในดานอื่นๆ 

จะไดไมมุงเลนเกมเพียงอยางเดยีว 

  5. เนนการประชุมเครือขายผูปกครอง พบปะพูดคุย เพื่อรวมมือแกไขปญหา หรือใชวิธีการ

เยี่ยมบาน เพื่อสืบเสาะหาขอเท็จจริง หาแนวทางการแกไข เพื่อสรางสัมพันธภาพอันดีระหวางเด็กนักเรียน 

ผู ปกครอง และสถานศึกษา ปรับพฤติกรรม สงเสริมการจัดกิจกรรมสรางแรงจูงใจ และการเสริมแรง 

อยางเหมาะสม และตอเนื่อง 

  6. กำหนดรูปแบบและวิธีการในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน โดยเนนการปรับพฤติกรรม 

แบบคอยเปนคอยไปอยางสม่ำเสมอ และมีการติดตามประเมินผลพฤติกรรมเปนระยะ หากพบวาเด็กนักเรียน

ยังมีพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลนที่ไมพึงประสงคในระบบเครือขายอินเทอรเน็ต/เลนพนัน/ลักขโมย  

ใหสถานศึกษาประสานความรวมมือกับทีมสหวิชาชีพใหความชวยเหลือตอไป 

  7. กำหนดมาตรการใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบสถานศึกษาวาดวยความประพฤตินักเรียน

เพื่อใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 เพื่อการเนน

ภารกิจ เชน หากพบวาเด็กนักเรียนยังไมปรับพฤติกรรมติดเกม/ติดสื ่อออนไลนที่ไมพึงประสงค/เลนพนัน  

ใหสถานศึกษาประสานทีมสหวิชาชีพใหความชวยเหลือ ตอไป 

  8. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  9. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผู เกี่ยวของทราบ 

ตามกรณี 
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 5.๙ เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง   
 จากสภาพสังคมเศรษฐกิจในปจจุบันสงผลกระทบตอความสามารถในการเลี้ยงดูบุตร และทามกลาง
กระแสเศรษฐกิจสังคมท่ีมุงพัฒนาบานเมือง ทำใหขาดการดูแลสงผลกระทบตอปญหาที่เกิดข้ึนในครอบครัวและ
สังคม ทำใหผูปกครองไมมีเวลาดูแลบุตรหลาน เด็กนักเรียนถูกทอดทิ้งหรือปลอยปละละเลย ปลอยใหคนแก
หรือเครือญาติคอยดูแล รวมไปถึงเด็กนักเรียนที่ถูกปลอยทิ้งใหมีชีวิตอยูตามลำพังหรือบุคคลอื่น โดยไมไดรับ
การดูแลเอาใจใส ไมใหความสำคัญ เพิกเฉย ไมสนใจ กอใหเกิดปญหากับเด็กนักเรียน ปญหาของสังคม เด็ก
นักเรียนมีสภาพชีวิตอยูทามกลางความสับสน กลายเปนการทารุณกรรมท่ีนำไปสูการทารุณในรูปแบบอื่นไดอีก 
เชน การลกัพาตัวเด็ก การใชแรงงานเด็ก การคาประเวณ ีเปนตน ดังนั้น ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กนักเรียน
จำเปนตองมีผูเกี่ยวของหลายฝาย เชน ผูปกครองและชุมชน เขามามีสวนรวมดูแลและชวยเหลือ ครูรูจักเด็ก
นักเรียนเปนรายบุคคลโดยการเยี่ยมบาน การคัดกรอง การปองกัน การแกปญหา การใหคำปรึกษา และการ
สงเสริมพัฒนาเด็กนักเรียนดานความสามารถและทักษะ ตลอดจนคุณลักษณะที่จะชวยเสริมสรางใหเด็ก
นักเรียนมีคุณภาพและมีภูมิคุ มกันการดำเนินชีวิตของเด็กนักเรียนจะตองมีความสามารถ ในการปรับตัวตอ
สภาพแวดลอมทางสังคม การเปลี่ยนแปลงการตัดสินใจที่เหมาะสม และสามารถอยูในสังคมอยางปลอดภัย 
รวมทั้งหนวยงานของรัฐใหความสำคัญของปญหา และรวมมือกันแกปญหาอยางจริงจัง  
 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง และ

บันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน     

  4. แตงตั้งคณะทำงานในการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบานเด็กนักเรียน สอบถาม

บุคคลแวดลอม เชน เพ่ือนบาน ญาติพ่ีนองของเดก็นักเรยีน หรือกำนัน ผูใหญบานในพ้ืนที่  

  5. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตำรวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่คุมครอง

สวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน  

  6. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ไดแก เงินทุนการศึกษา ปจจัยพื้นฐานในการดำรงชีวิต ฟนฟู

สภาพจิตใจ เปนตน  

  7. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน เมื่อสถานการณเด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษาตอง

ดำเนินการปองกัน และพัฒนาในสภาพปญหาตอไป เชน การกำหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็ก

นักเรียน ทักษะการจัดการกับปญหา และทักษะทางสังคม ใหกับผูปกครองหรือผูที่เก่ียวของ สรางเครอืขายชุมชนใน

การชวยเหลอื หรือแจงเบาะแสเบื้องตนในการรวมกันปองกันปญหา    

  8. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรปุผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตาม

กรณ ี

 แหลงชวยเหลือ   

  1. ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 

   2. สถานพยาบาล  
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  3. สถานีตำรวจ  

  4. บานพักเด็กและครอบครวั  

  5. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

  6. ศูนยการศกึษาพิเศษ 

 5.๑๐ ยาเสพติด  

  ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะหขึ้น หรือวัตถุใด 

เมื่อเสพเขาสูรางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวทำใหเกิดผลตอรางกายและ

จิตใจ   ในลักษณะสำคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเปนลำดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการ

เสพทั้งรางกายและจิตใจ อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรองเด็กนักเรียนเปนรายบุคคล ออกมา 4 กลุม ไดแก กลุม

ปกติ กลุมเสี่ยง กลุมเสพ และกลุมคา 

  5. เมื่อพบเด็กนักเรียนกลุมเสี่ยง กลุมเสพ และมียาเสพติดไวในครอบครองดำเนินการ ดังนี้ 

   5.1 ติดตอกับผูปกครองเพ่ือหาแนวทางปองกันและแกไขปญหารวมกัน  

   5.2 ดำเนินการตามแนวทางการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนกลุ มเสพ โดยเขาสู

กระบวนการบำบัดรกัษา  

   5.3 ติดตามผลการดำเนินการอยางตอเนื ่อง และรายงานผลการดำเนินการให

ผูบรหิารสถานศึกษารับทราบ 

  6. กรณีพบวานกัเรียนเปนผูคาใหเจาหนาที่ผูมีอำนาจดำเนินการตามกฎหมาย 

  7. กรณีเด็กนักเรียนถูกควบคุมตัวหรือเขาสูกระบวนการยุติธรรม ใหสถานศึกษาดำเนินการ

ออกหนังสือรับรองการเปนนักเรียนเพ่ือเปนหลักฐานประกอบ 

  8. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบาน และดูแลชวยเหลือเด็กนักเรยีน 

  9. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ 

  1. ศูนยชวยเหลือสังคม OSCC) โทร. 1300  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. สถานพยาบาล  

  4. สถานีตำรวจ  

  5. องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

  6. คณะกรรมการปองกันและปราบปรามยาเสพติด (ปปส.) 
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 5.๑๑ อุปทานหมู 

  อุปทานหมู เปนปรากฏการณซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต 1 คนขึ้นไปท่ีมีความเชื่อรวมกัน และมี

การแสดงออกอาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศ

ชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย 

  สาเหตุการเกิดอาการ อาการอุปทานหมู มักมีสาเหตุเกิดจากความรูสึกคิดภายในจิตใจ เปน

การแสดงออกทาง ภาวะความเครียด อาจเกิดจากผลกระทบจากภูมิหลัง สภาพครอบครัว อาการหวาดกลัว

บางสิ่ง วิตกกังวล รูสึกต่ืนเตน ตอเหตุการณหรือเรื่องราวที่ไดเห็น ไดยิน และไดฟงที่มีตอสภาพแวดลอมน้ัน ๆ 

  ลักษณะอาการ ปวดศรีษะ มึนงงศีรษะ คลื่นไส ปวดทอง เกร็งทอง ออนเพลีย งวง เจ็บปวดใน

คอ หายใจ ลำบาก หรือหายใจหอบเร็ว (Hyperventilation or Difficulty Breathing) ชักเกร็งตัว เปนลม 

หมดสติ อาการเหลานี้ คงอยูเพียงชั่วคราว มกีารแพรกระจายอาการไปสูคนอื่น ๆ ท่ีมีลักษณะใกลเคียงกัน และ

มีการฟนตัวเร็วกลับมาเปนปกติ ซึ่งเม่ือตรวจทางการแพทยแลวไมพบวามีสาเหตุมาจากโรคทางกาย 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. ประสานการสงตอชวยเหลือแกเด็กนักเรียน เชน โรงพยาบาล 

  5. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปองคุมครองและชวยเหลือเด็ก

นักเรียนตอไป 

  6. กำกับ ติดตาม และดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  7. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตาม

กรณ ี

 แหลงชวยเหลือ 

  1. สถานพยาบาล  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. ศูนยปองกันการฆาตัวตายระดับชาติ  

  4. มูลนิธิแพททูเฮลท  

  5. สถาบันสุขภาพจิตเดก็และวัยรุนราชนครนิทร  

  6. กรมสุขภาพจิต 
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 5.1๒ โรคติดตอในสถานศึกษา/โรคอบุัติใหม  

  โรคติดตอ คือ โรคที่สามารถถายทอดติดตอกันไดระหวางบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรียตาง ๆ 

เปนสาเหตุของโรค และถึงแมวาเชื้อโรคจะเปนตัวกอเหตุ แตพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของมนุษยก็เปนปจจัยรวม 

ที ่สำคัญที่จะทำใหเกิด โรคติดตอนั ้นๆ กรมอนามัยไดรวบรวมนิยามของโรคติดตอ จากพระราชบัญญัติ

โรคติดตอ พ.ศ. 2558 และประกาศ กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการสำคัญของโรคติดตออันตราย 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 หมายถึง โรคซึ่ง รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุขประกาศใหเปนโรคติดตอ สำหรับ

ทั่วประเทศหรือผูวาราชการจังหวัดเฉพาะในเขต ของตนประกาศ ใหเปนโรคติดตอในกรณีท่ีตรวจพบหรือมีเหตุ

สงสัยวาโรคใดโรคหนึ่ง เปนโรคซึ่งอาจติดตอแพรระบาด เปนอันตรายแกประชาชนได  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. ประสานโรงเรยีนสงตอสถานพยาบาลใกลเคยีง หรือโทรศพัทแจงศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

  5. กรณีเปนโรคติดตอสั่งการใหผูบริหารสถานศึกษาพิจารณา ปดสถานศึกษา โดยคำแนะนำ

จากสถานพยาบาลในพ้ืนที่ 

  6. สั่งการใหสถานศึกษาทำความสะอาด ฆาเชื้อโรค โดยประสานกับสาธารณสุข และองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ 

  7. ติดตามผล เฝาระวังการระบาดของโรคติดตอ และปองกันการแพรระบาด 

  8. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตาม

กรณ ี

 แหลงชวยเหลือ 

  1. สถานพยาบาลใกลเคยีง  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. ที่วาการอำเภอ  

  4. องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 5.1๓ อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 

  อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไมคาดคิดมา

กอนอันเกิดขึ้นเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระทำของมนุษย สงผลใหเกิดความเสียหาย ทั้งรางกาย และ

ทรัพยสิน โดยมีสถานการณเส่ียง จากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรอืการเรียนการสอน 
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ข้ันตอนการชวยเหลือ 

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

4. กำกับ ติดตาม และผลการดแูลชวยเหลือเด็กนักเรยีน 

5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

แหลงชวยเหลือ 

1. สถานพยาบาลใกลเคียง  

2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

3. สถานีตำรวจในพ้ืนที่เกิดเหตุ 

 5.1๔ อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 

  อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอยางกะทันหันโดยไมไดตั้งใจ ทำใหเกิด

ความ กระทบกระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมีผลกระทบตอ

สถานศึกษา เชน อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับสงนักเรียน รถโรงเรียนรถสวนบุคคล

ของครูที่พาเด็กนักเรียนไปทำกิจกรรม  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ 

  1. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  2. สถานพยาบาล  

  3. เจาหนาที่ตำรวจ  

  4. สำนักงานคณะกรรมการกำกับและสงเสรมิการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
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5.1๕ เด็กนักเรียนจมน้ำ 

 การจมน้ำ เปนสาเหตุการเสียชีวิตของเด็กนักเรียนประเภทหนึ่ง อุบัติเหตุการจมน้ำ พบวา เกิดจากการ

รูเทาไมถึงการณเกิดจากความประมาท ความคึกคะนอง มองขามความปลอดภัย ไมเลือกวาจะเปนเด็กหรือ

ผูใหญ ควรไดรับความรูและฝกทักษะชีวิตเบื้องตน เพื่อรองรับปญหาที่อาจเกิดขึ้น ใหสามารถชวยเหลือตนเอง

และผูอ่ืนได อยางถูกวิธีหรือสามารถถายทอดความรูใหกับผูอ่ืนได 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ กรณีไมเสียชีวิต  

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ  

  1. สถานพยาบาลใกลเคยีง 

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

  3. สถานีตำรวจพื้นที่เกิดเหตุ (กรณีเสียชีวิต) 

 5.1๖ เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 

 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา หมายถึง เด็กนักเรียนที่อยูในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษา

ไดเสียชีวิต ดวยเหตุตายตามธรรมชาติ ตายผิดธรรมชาติหรืออุบัติเหตุซึ่งผูประสบเหตุ ไดพบเด็กนักเรียนใน

สภาพที่เสียชีวิตแลว ไมสามารถชวยเหลือเบื้องตนได 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ  

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ  

  1. เจาหนาที่ปกครอง 

  2. สถานีตำรวจในพ้ืนที่เกิดเหตุ 

  3. สถานพยาบาลใกลเคยีงในพื้นท่ี 
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 5.1๗ ภัยพิบัติ  

  ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาท

ของบุคคล  สงผลกระทบตอบุคคล หรือตอผูคนเปนจำนวนมาก เกิดจากสถานการณเสี่ยง เชน อัคคีภัย แผนดินไหว 

วาตภัย และ อุทกภัย เปนตน ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพยสิน สิ่งของ และผูคนบาดเจ็บเสียชีวิต หรือไรที่อยู  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. จุดแจงเหตุ  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. ศูนยเตือนภัย โทร. 1860  

  4. สถานีตำรวจพื้นที่เกิดเหตุ  

  5. ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ / จังหวัด และภูมิภาค  

 5.1๘ การกลั่นแกลง (Bully) 

 การกลั่นแกลงรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระทำใหผู อื ่นไดรับความทุกขความเจ็บปวด ทั้งทาง

รางกายและ จิตใจ เพื่อใหตนเองรูสึกมีอำนาจ มีพลังเหนือกวาผูอ่ืน หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้งการกระทำ

ดังกลาวจะเกิดขึ้นซ้ำๆ อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม และใหความชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย   

  2. นักจิตวิทยาเด็กและวัยรุน   

  3. สถานีตำรวจ 
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 5.1๙ การคามนุษย  

  การคามนุษย  นับวาเปนปญหาที่สำคัญสำหรับสังคมไทยและสังคมโลกเนื่องจากการคามนุษย

ถือเปนการกระทำ ที่ละเมิดสิทธิความเปนมนุษยซึ่งถือเปนประเด็นหลัก ที่สังคมโลกใหความสำคัญอีกท้ังการคา

มนุษยถือเปนอาชญากรรมระหวางประเทศจึงเปนปญหาที่ทุกประเทศรวมทั้งประเทศไทยตองใหความสำคัญ

และรวมกันแกไขปญหา 

  การคามนุษย  หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซึ่ง
บุคคลดวยวิธีการขูเข็ญ หรือดวยการใชกำลัง หรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอื่นใด ดวยการลักพาตัว การ
ฉอโกง การหลอกลวง การใชอำนาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ 
หรือมีการให หรือรับเงิน หรือผลประโยชนเพื่อใหไดมาซึ่งความยินยอมของบุคคลผูมีอำนาจ ควบคุมบุคคลอ่ืน 
เพื่อความมุงประสงคในการแสวงประโยชน การแสวงประโยชนอยางนอยที่สุด ใหรวมถึงการแสวงประโยชน
จากการคาประเวณีของบุคคลอื่นหรือการแสวงประโยชน ทางเพศในรูปแบบอื่น การบังคับใชแรงงานหรือ
บริการ การเอาคนลงเปนทาสหรือการกระทำอื่นเสมือนการเอาคนลงเปนทาส การทำใหตกอยูใตบังคับ หรือ
การตดัอวัยวะออกจากรางกาย 
  วงจรของการคามนุษย มี 3 ขั้นตอน 
   1. ขั้นตอนการจัดหาคนที่จะนำไปเปนเหยื่อ 
   2. ขั้นตอนการขนสง ลำเลียงไปยังจุดหมายปลายทาง 
   3. ขั้นตอนการรับเอาตัวไว แลวบังคับแสวงหาประโยชนรูปแบบ ตางๆ  
   ขอสังเกต – คนที่ดำเนินงานทั้งสามขั้นตอนนี้อาจเปนบุคคลคนเดียวกันก็ได 
  องคประกอบสำคัญของการคามนุษย 
   1. การกระทำ (action) 
   2. วิธีการ (means) 
   3. วัตถุประสงค (purpose)  
 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. แตงตั้งคณะทำงานในการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบานเด็กนักเรียน สอบถาม

บุคคลแวดลอม เชน เพ่ือนบาน ญาติพ่ีนองของเดก็นักเรยีน หรือกำนัน ผูใหญบานในพ้ืนที่ 

  5. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ไดแก เงินทุนการศึกษา ปจจัย พื้นฐานในการดำรงชีวิต ฟนฟู

สภาพจิตใจ เปนตน 

  6. เมื่อสถานการณเด็กนักเรียนดีข้ึน สถานศึกษาตองดำเนินการ ปองกัน และพัฒนาในสภาพ

ปญหาตอไป เชน การกำหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับปญหา 

และทักษะทางสังคม ใหกับผูปกครองหรือผูที่เกี่ยวของ สรางเครือขายชุมชนในการชวยเหลือ หรือแจงเบาะแส

เบ้ืองตนในการรวมกันปองกันปญหา    
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  7. กำกับ ติดตาม และลงพ้ืนที่เย่ียมบานนักเรียน 

  8. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

  แหลงชวยเหลือ   

  1. ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 

  2. สถานพยาบาล  

  3. สถานีตำรวจ  

  4. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

  5. โรงเรียนราชประชานุเคราะห 

  6. ศูนยการศกึษาพิเศษ 
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6. Flow Chart 

6.1 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีลวงละเมิดทางเพศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุหรอืประสบเหตุเดก็นักเรียนถูกลวงละเมดิทางเพศ ผานระบบแจงเหตุ 

ตรวจสอบขอมลูเบ้ืองตน ประเมินปญหา สถานการณ 

บันทึกขอมูล และแจงมายงัหนวยงานที่ดูแลเด็กนักเรียน 

ลงพื้นท่ีดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรกึษาแกเด็กนักเรียน พรอมประเมินสถานการณ 

แจงผูเก่ียวของตามลำดบัชั้น แจง/ประสานการสงตอทีมสหวิชาชีพ 

ใหการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน/คุมครอง/ติดตามเย่ียม โดยคำนึงถึงความปลอดภยัของเด็กนักเรียน 

กรณเีด็กนักเรียนมีความเส่ียงไดรบัการคุมครอง กรณีเดก็นักเรียนไดรับการสงเคราะห 

ใหความคุมครองเด็กนักเรียนข้ันตนทันที ใหเจาหนาที่สงตอไปรับบรกิารสงเคราะห 

ตามระเบียบกระทรวงวาดวยยการสงเคราะห 
เด็กนักเรยีน 

จัดเกบ็ขอมลูการดำเนินงาน พรอมทั้งรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณ ี

ทำความเขาใจกับส่ือมวลชน 

แจงผูปกครอง/ผูดูแล 
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6.2 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีความรุนแรง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุหรอืประสบเหตุเดก็นกัเรียนถูกลวงละเมดิทางเพศ ผานระบบแจงเหตุ   

ตรวจสอบขอมลูเบ้ืองตน ประเมินปญหา สถานการณ 

บันทึกขอมูล และแจงมายังหนวยงานที่ดูแลเด็กนักเรียน 

ลงพื้นท่ีดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็กนักเรียน พรอมประเมินสถานการณ 

แจงผูเก่ียวของตามลำดับช้ัน แจง/ประสานการสงตอทีมสหวชิาชีพ 

ใหการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน/คุมครอง/ติดตามเยีย่ม โดยคำนึงถึงความปลอดภยัของเด็กนักเรียน 

กรณเีด็กนักเรียนอยูในสถานศึกษาเดียวกัน 

ใหเจาหนาที่ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

จัดเก็บขอมลูการดำเนนิงาน พรอมทั้งรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

ทำความเขาใจกับส่ือมวลชน 

แจงผูปกครอง/ผูดแูล 

ครูฝายปกครองจดัใหทั้ง 2 ฝาย 

ไดชี้แจงและปรับความเขาใจ   

กรณีคูกรณีเปนบุคคลภายนอกสถานศึกษา 

กรณีเหตุการณรนุแรง รายงานขอมูลถึงหนวยงานตนสังกดั ภายใน 24 ชม. 

สถานศึกษาออกหนังสือรับรอง 

การเปนเด็กเรียน 

กรณนีักเรียนถกูเจาหนาที่ตำรวจ

ควบคุมตัว/มอบตัว  
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6.3 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารจัดการ Case รายกรณี 

ยตุิเรื่อง ไมยตุิเรื่อง 

รายงานผูบงัคับบัญชาข้ันตน 

ติดตาม/กำหนดมาตรการปองกัน 

รับเร่ืองและตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 

เชิญผูท่ีมีสวนไดสวนเสียเขาสูกระบวนการเจรจา/    

สรางความเขาใจ 
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6.3.1 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

เด็กนักเรียนออกกลางคัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจเด็กนักเรียน 

ที่มีแนวโนมออกกลางคัน/ออกกลางคัน 

วิเคราะหสาเหตุละวางแผนแกไขปญหา 

ประสานเครือขายเพ่ือชวยเหลือเด็กนักเรียน 

ติดตามและสรุปผลรายงาน Case 
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6.3.2 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

สำรวจ/จัดทำขอมูลเด็กนักเรียนท่ีติด 0 ร และ มส. 

แจงผลการเรียนใหผูปกครองทราบ 

ประชุมวิเคราะหสาเหตุและวางแผนเพื่อแกปญหา 

ดำเนินการแกปญหา 

กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือ 
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6.4 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน กรณตีั้งครรภในวยัเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบริหารสถานศกึษา/ครูรับแจงเหตุหรือประสบเหตุ 

ตรวจสอบขอมลู ประเมินปญหา 

ใหการปรึกษาเบื้องตน และบันทึกขอมูลนักเรียน 

ต้ังครรภในวัยเรีย

น
สงตรวจรางกายสถานพยาบาล 

ครูใหคำปรึกษา/ชวยเหลือ 

จัดการศึกษาทางเลือกสำหรบั 

เด็กกาวพลาด 

สงพบแพทย 
หรือสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ใหคำปรึกษาแกผูปกครอง/ครอบครัว 

จัดทำ/จัดเก็บขอมูล การดำเนินการ 

สรุป/ติดตามผลการทำงาน 

รายงานใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของทราบ 

ไมแนใจ 

ใช 
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 6.5 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภาวะจิตเวช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบรหิารสถานศึกษา/ครู ไดรับแจงเหตุหรือประสบเหตุ 

เด็กนักเรียนมีปญหาสุขภาพจิต/จิตเวช/ฆาตัวตาย 

ตรวจสอบขอมูล ประเมินปญหาและประเมินปญหาสุขภาพจติ/ 

จิตเวช/ฆาตัวตาย  

แจงศูนยความปลอดภยั 

กระทรวงศึกษาธิการ 

พบปญหาสุขภาพจิต/ 

จิตเวช/ฆาตวัตาย 
ติดตามเฝาระวัง 

ประสานพอแม/ผูปกครอง 

เรงดวน สงพบแพทย 
ไมเรงดวน สังเกตอาการชวยเหลือดานรางกาย 

และจิตใจ กรณีประเมินพบมีความรุนแรงเพิ่มขึ้น 

หรือเส่ียงไดรับอนัตราย 

ประสานการชวยเหลือสงตอทีมสหวิชาชีพ 

จัดเก็บขอมลู การดำเนินการของสถานศึกษา 

สรุปผลการทำงานและผูเก่ียวของตามกรณี 

ใช 

ไม 
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 6.6 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน (กรณีเด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอรเน็ต 

ประชุม Case รายกรณี ใหคำแนะนำปรกึษา 

ประสานผูปกครอง/เย่ียมบาน 

สืบเสาะขอเท็จจริง หาแนวทางแกไข 

จัดกิจกรรมสรางแรงจูงใจ/เสริมแรง 

ดีขึ้น 

ผูปกครอง 

ปรับพฤติกรรม 

ติดตาม ประเมินผล เปนระยะ ไมดีขึ้น 

ทีมสหวชิาชพี 

รายงานตามลำดับชั้น 

สรุปผลการดูแล/รายงานผล 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพ่ือนนักเรียนที่เกี่ยวของ 
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6.6 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน (กรณเีด็กนักเรียนเลนการพนัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนเลนการพนัน 

ตรวจสอบขอเทจ็จริง 

ประเมินเบื้องตน/สงตอ ทีมสหวิชาชีพ 

ไมถูกดำเนินคดี ถกูดำเนินคดี เขาสูกระบวนการยุติธรรม 

สรางภูมิ/ใหคำปรึกษา 

ติดตาม/ประเมินผล 

ผูบริหารสถานศกึษา ผูปกครอง 

ผอ.สพท 

ติดตามผล ดูแล/ชวยเหลือ 

สรปุผลการดูแลชวยเหลือ/รายงานผลการ

ดำเนนิงาน 
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6.7 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนกัเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานเบ้ืองตนไปยัง สพฐ. 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนถกูปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 

สอบถามนักเรียน พูดคุย 

บันทึกแบบการรับแจงเหตุ 

บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน 

แตงตั้งคณะทำงานตรวจสอบขอเท็จจริง 

เย่ียมบาน/สอบถามบุคคลแวดลอม 

ใหความชวยเหลือเบื้องตน 

รายงานตามลำดับช้ัน 

ประสานทีมสหวิชาชีพ 

ลงพื้นที่เก็บขอมูล 

ประเมินผล วิเคราะหสถานการณ ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

ใหความชวยเหลือ 

ติดตามประเมินสถานการณ 

สรุปเร่ือง/รายงานขอมูล สพฐ. 

สงตอ/ประสานงานสถานศกึษา 

ที่เขาศึกษาตอ/สถานสงเคราะห/ 

สถานพัฒนาฟนฟ ู

ติดตามประเมินผลสำเร็จ 

ยังมีปญหา/ไมสามารถคุมครองได 

ดำเนินการแกไข/ปรับเปลี่ยน 

วิธีการใหความคุมครอง ชวยเหลือ 

คุมครองและชวยเหลือได 

ยุติเรื่อง 
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6.8 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณียาเสพติด  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนเก่ียวของกับยาเสพติด   

คัดกรองนกัเรียนราย Case /ประสานใหความชวยเหลือเบ้ืองตน 

กลุมเส่ียง กลุมเสพ/ติด กลุมคา 

สรางภูมิคุมกัน 

ไมรุนแรง รุนแรง 

ใหคำปรึกษา บำบัด 

ประชุม case ทีมสหวิชาชีพ/
ผูปกครอง 

สรุปผลการดำเนนิงาน/รายงานผลหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

สงตอภายนอก 

 ทีมสหวิชาชีพ 

ประเมนิ Case 
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6.9 แผนผังขั้นตอนการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุปทานหมู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูบริหารสถานศกึษา/ครู ไดรับแจงหรือประสบเหตุ 

เด็กอุปทานหมู 

คัดกรองเด็กนักเรยีน 

ตรวจสอบขอมลู ประเมินปญหา 

สถานการณ และบันทึกตาม 

แบบรายงาน ฉก.01 

แจงผูบรหิารสถานศึกษา 

แจงผูปกครอง 

และพนักงานเจาหนาที่ 

ตามสภาพ 

พบปญหาอุปทานหมู แยกเดก็นักเรยีนปกติออกจาก 

กลุมที่เกิดอุปทานหมู 

แยกเด็กนักเรยีนคนแรกที่เกดิอาการออกมาจาก 
กลุมสังเกตอาการ ปฐมพยาบาลเบื้องตน 

ใหการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษา 

แยกเด็กนักเรยีนคนแรกที่เกิดอาการออกมาจาก 
เด็กนักเรียนที่มีอาการ สังเกตอาการ 

ใหการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษา 

สงตอสถานพยาบาล นำเด็กนกัเรียนเขาสูระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

จัดเก็บขอมูล การดำเนินการของสถานศึกษา 

สรุปผลการทำงาน และผูเกี่ยวของ ตามกรณี 

อาการไมดีข้ึน 

ใช 

ไม 
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6.10 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีโรคตดิตอในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คัดกรอง 

คัดกรอง คัดกรอง รายงานผูบริหารสถานศกึษา Big cleaning 

เฝาระวัง 

การแพรระบาด 

สถานพยาบาล 

ใกลเคียง 

ดูแลชวยเหลือ 

พิจารณาปดสถานศึกษา 

รายงานตามลำดับชั้น 

ติดตามการปองกัน 

การแพรระบาด 

เฝาระวัง 

การแพรระบาด 
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6.11 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูประสบเหตุ 

ผูบริหารสถานศึกษา 

รายงานตาม 
ลำดับขั้น 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 

บิดา มารดา ผูปกครอง 

สถานพยาบาลใกลเคียง 

ผูประสานงานสถานศึกษา 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 เขตพื้นที่ 

จัดทำ/จัดเก็บขอมูลดำเนินการ 

บาดเจ็บ เสียชีวิต เยียวยา/ 

ประกันภัย 

ดูแลชวยเหลือ/สงตอ  

สถานศึกษาทำรายงาน 

สรุปสาเหตุ/ขอเสนอแนะ 

ในการปองกนัแกไข 
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6.12 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประสบเหตุ 

ผูบริหารสถานศึกษา 

รายงานตาม 
ลำดับขั้น 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 

บิดา มารดา ผูปกครอง 

สถานพยาบาลใกลเคียง 

ผูประสานงานสถานศึกษา 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 เขตพื้นที่ 

จัดทำ/จัดเก็บขอมูลดำเนินการ 

บาดเจ็บ เสียชีวิต เยียวยา/ 

ประกันภัย 

ดูแลชวยเหลือ/สงตอ  

สถานศึกษาทำรายงาน 

สรุปสาเหตุ/ขอเสนอแนะ 

ในการปองกนัแกไข 
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6.13 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนจมน้ำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เด็กนักเรียนจมน้ำ 

ผูประสบเหตุ ผูบรหิารสถานศึกษา 

รายงานตามลำ

ดับชั้น เลขาธิการ กพฐ. 

ผูประสบเหตุ สพฐ 

ไมเสียชีวิต เสียชีวิต 

ปฐมพยาบาล 

สถานพยาบาล 

สินไหมจากการประกัน 

สินไหมจากการประกัน 

เจาพนักงานปกครอง/

ตำรวจ 
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6.14 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูประสบเหตุ ผูบริหารสถานศกึษา - กระบวนการสบืหา
ขอเท็จจรงิ 
- แจงเจาพนักงานตำรวจ
ในพ้ืนที่ 
- กันบริเวณท่ีเกดิเหตุ 
- แจงบิดามารดา/
ผูปกครอง 
- อำนวยความสะดวก
พนักงาน/เจาหนาท่ีที่
เก่ียวของ 

รวมบำเพ็ญ 

กุศล 

ประกันอบุัติเหตุ 

รายงานตาม 

ลำดับชั้น 

เดก็นักเรียนเสียชี

วิต 
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6.15 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภยัพิบัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเหตุเรงดวน 

 โทร.1669, 1860, 191 

ผอ.สพท 

ติดตามชวยเหลือ/ 

รวบรวมขอมูล/รายงานผล 

ภัยพิบัติ 

ปฏิบัติตามแผนภัยพบิัติ 
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6.16 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการถูกกลั่นแกลง (Bully) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหความรูและทักษะการใชชีวิต 

มาตรการเฝาระวงัพฤติกรรม 

คัดกรองระดับความรุนแรง 

แจงผูปกครองรวมหาแนวทางแกไข 

ไมรุนแรง รุนแรง 

เฝาระวัง 

กลุมปกติ 

ผูบริหารสถานศกึษา 

ใหคำปรึกษา 

สงตอหนวยงานภายนอก 

ใหความชวยเหลือ 

ใหความชวยเหลือ 

รายงานตาม 
ลำดับชั้น 

การกล่ันแกลง (Bully) 
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6.17 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการคามนุษย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานเบ้ืองตนไปยัง สพฐ. 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรยีนคามนุษย 

สอบถามนักเรียน พดูคุย 

บันทึกแบบการรับแจงเหตุ 

บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน 

แตงตั้งคณะทำงานตรวจสอบขอเท็จจริง 

เยี่ยมบาน/สอบถามบุคคลแวดลอม 

ใหความชวยเหลือเบื้องตน 

รายงานเบ้ืองตนให สพฐ  ทราบทนัท ี

ศูนยความปลอดภัย กระทรวงศกึษาธิการ รับแจงเหตุ 

ประสานทีมสหวิชาชีพ 

ลงพื้นที่เก็บขอมูล 

ประเมินผล วิเคราะหสถานการณ ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

ใหความชวยเหลือ 

ติดตามประเมนิสถานการณ 

สรุปเร่ือง/รายงานขอมูล สพฐ. 

สงตอ/ประสานงานสถานศึกษา 
ที่เขาศึกษาตอ/สถานสงเคราะห/ 

สถานพัฒนาฟนฟู 
ติดตามประเมินผลสำเร็จ 

ยังมีปญหา/ไมสามารถคุมครองได คุมครองและชวยเหลอืได 

ยุติเร่ือง ดำเนินการแกไข/ปรับเปล่ียน 
วิธีการใหความคุมครอง ชวยเหลือ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 

8.3 คูมือการดำเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564 
8.4 แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.5 แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8.6 คูมือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคาม
ทุกรูปแบบ (5.1 กรณีลวงละเมิดทางเพศ) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตแุละรับแจงเหตุ ๑ วัน ประเมินปญหาสถานการณ กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ
ชวยเหลอื 

กลุมสงเสริมฯ 

๓ ๓.ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง  ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔.ชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาเบ้ืองตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕.ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. เชิญผูปกครองมาพูดคุย/ รับทราบเหตกุารณ และ
ใหคำปรึกษา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗.คนหาแนวทาง และวิธีการรวมกันในการปรับ
พฤติกรรมเด็กนกัเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘.ประสานศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) 
สถานพยาบาลในพ้ืนท่ี เพ่ือนำเด็กนกัเรียนเขารับการ
ตรวจรักษา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๙ ๙.แจงเหตเุรงดวนตามลำดับชั้น ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๑๐ ๑๐.ติดตามผล/เยี่ยมบานเด็กนักเรียนเปนระยะ ให
คำปรึกษา/ใหกำลังใจ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๑๑ ๑๑. จัดทำและเกบ็ขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉิน
จากภัยคุกคามทกุรูปแบบ (5.2 กรณีความรุนแรง) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุ ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความชวยเหลอื กลุมสงเสริมฯ 

๒ 2. ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๓ 3. ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔. ชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก
นักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕. เชิญผูปกครองเพื่อรับทราบขอเทจ็จริงและหา
แนวทางชวยเหลือ  

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ปรับพฤติกรรมนกัเรียนคอยชวยเหลือ แนะนำ
และใหคำปรึกษา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. ประสานทีมสหวิชาชพี ในกรณีตองสงตอภายนอก ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘. รายงานขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตนอยางเปน
ทางการภายใน 24 ชั่วโมง ถึงหนวยงานตนสังกัด 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๙ ๙. ประสานเจาหนาที่ตำรวจชวยนักเรียนตาม
กระบวนการทางกฎหมาย 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๑๐ ๑๐. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๔ กรณีเด็กนักเรียนออกกลางคนั) 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา  กลุ มส งเสร ิมการจัด
การศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจง
เหตุ 

๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ
ชวยเหลือ 

กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ ๓.ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง 

ดำเนนิการชวยเหลือ 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔.เชิญผูมีสวนไดสวนเสยีเขาสูกระบวน 
การเจรจา และสรางความเขาใจ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕.ดำเนินการยังไมไดขอยุติ ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖.ติดตามความคืบหนาและใหความ
ชวยเหลือ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗.จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนนิงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๕ กรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.) 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  กลุ มส งเสร ิมการจัด
การศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ ๓.แจงสถานศึกษาตรวจสอบขอเทจ็จริง สำรวจ

ขอมูลเด็กนักเรียนท่ีมีแนวโนมออกเรียนกลางคัน 
และเด็กนักเรยีนที่ออกเรียนกลางคัน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ครฝูายทะเบียนวัดผล จัดทำขอมูลเด็กนักเรียนที่
ติด 0 ร และ มส. และแจงผูปกครอง 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕.ประชุมวิเคราะหหาสาเหตุ และวางแผนหาแนว
ทางการแกปญหา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖.ดำเนินการแกปญหาเด็กนกัเรียนติด 0 ร และ มส. ๗ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๗ 7. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนติด 0 ร 

และ มส. 
๗ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ 8. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

  การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนัน้ๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจรงิที่เกิดข้ึนในทางปฏิบตั ิ

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๖ ต้ังครรภในวัยเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมลูเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานนำเด็กนักเรียนตรวจรางกาย ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๕ 5. เชิญผูปกครองมาพูดคุยรับทราบเหตุการณ 

และใหคำปรึกษา 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ประสานหนวยงานท่ีเกีย่วของเพื่อวาง
แผนการชวยเหลือและทีมสหวิชาชีพ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. ใหคำปรึกษา ชวยเหลือ ใหกำลังใจ หรือ
จัดการศึกษาทางเลือก 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘. วางมาตรการและแนวทางไมผลักดนัให
เด็กนักเรียนออกจากสถานศึกษาชวยเหลือ/
สงตอ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๙  ๙. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของ
ทราบตามกรณ ี

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๗ ภาวะจติเวช) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสรมิฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมลูเบื้องตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสรมิฯ 

๓ 3. ตรวจสอบขอเทจ็จริง พรอมประเมิน
สถานการณ   

๑ วัน   กลุมสงเสรมิฯ 

๔ 4. ประสานนำเด็กนักเรียนตรวจรางกาย ๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๕ 5. เชิญผูปกครองมาพูดคุยรับทราบเหตุการณ 
และใหคำปรึกษา 

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๖ ๖. ประสานหนวยงานท่ีเกีย่วของเพื่อวาง
แผนการชวยเหลือและทีมสหวิชาชีพ 

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๗ ๗. ใหคำปรึกษา ชวยเหลือ ใหกำลังใจ หรือ
จัดการศึกษาทางเลือก 

๒ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๘ ๘. วางมาตรการและแนวทางไมผลักดันให
เด็กนักเรียนออกจากสถานศกึษาชวยเหลือ/
สงตอ 

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๙  ๙. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของ
ทราบตามกรณ ี

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๘ เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต/เลนการพนัน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานครูใหคำแนะนำ คำปรึกษา 
วิธีการใชส่ือ ประชุมเครือขายผูปกครอง 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. กำหนดรูปแบบและวิธีการในระบบ
การดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. กำหนดมาตรการใหสถานศึกษา
ดำเนินการชวยเหลือนักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็ก ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๘ ๘. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ

ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ(5.๙ เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. แตงต้ังคณะทำงานในการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. ประสานทีมสหวชิาชีพ และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๗ ๗. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็ก

นักเรียน 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณท่ีีมีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณนีั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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 9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉนิจากภัยคุกคามทุก
รูปแบบ(5.๑๐ ยาเสพติด) 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  กลุ มสงเสร ิมการจัด
การศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจง
เหตุ 

๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ
ชวยเหลือ 

กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเทจ็จริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรอง
เด็กนักเรียนเปนรายบุคคล 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. ประสานกับผูปกครองเพ่ือหา
แนวทางปองกันและแกไขปญหารวมกัน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. กำกบั ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็ก
นักเรียน  

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ (5.๑๑ อุปทานหมู) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานการสงตอชวยเหลอื ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๕ 5. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพ่ือเปนขอมลู

และแนวทางในการปกปองคุมครองและ
ชวยเหลือเด็กนักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. กำกับ ตดิตาม ดแูลชวยเหลือเด็ก
นกัเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนนิงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ(5.1๒ โรคติดตอในสถานศึกษา/โรคอุบตัิใหม) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ รายละเอียดตาม Flowchart ขอ ๖.๑๐ ๑.แจงเหตแุละรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเทจ็จริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานโรงเรยีนสงตอสถานพยาบาลใกลเคียง  ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๕ 5. ประสานใหผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาปด

สถานศึกษา กรณีเกิดโรคติดตอ ทำความสะอาด 
ฆาเชื้อโรค 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ติดตามผล เฝาระวังการระบาดของโรคติดตอ 
และปองกันการแพรระบาด 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

  การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนัน้ๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 
 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคาม
ทุกรูปแบบ (5.1๓ อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา , 5.1๔ อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา, 5.1๕ เด็กนักเรียน
จมน้ำ , 5.1๖ เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา , 5.1๗ ภัยพิบัติ  และ 5.1๘ การกล่ันแกลง (Bully)) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

๑ รายละเอียดตาม Flowchart  
ขอ ๖.๑๑ - ๖.๑๖ 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ   ๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 
๔ 4. กำกับ ติดตาม และผลการดูแลชวยเหลือเด็ก

นักเรียน 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ  

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบตัิ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

 

 

 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภยัคุกคาม
ทุกรูปแบบ (5.1๙ การคามนุษย) 

สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจง
เหตุ 

๑ วนั นักเรียนทุกคนไดรับความชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วนั  กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วนั   กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔. แตงต้ังคณะทำงานในการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

๑ วนั   กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ๑ วนั   กลุมสงเสริมฯ 
๖ ๖. กำกับ ติดตาม และผลการดูแล

ชวยเหลือเด็กนักเรียน 
๑ วนั  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนนิงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบ  

๑ วนั  กลุมสงเสริมฯ 

  การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานวิเทศสัมพันธ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือศึกษาวิเคราะห จัดทำขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย 
ความรวมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจ  
 2.2 เพ่ือสงเสริม ประสาน สนับสนุนการดำเนนิงานของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประสานงาน  ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุน
เพ่ือศึกษาตอตางประเทศกับหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

3.2  การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษาเขารวมโครงการแลกเปลี ่ยน
นักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ 
 3.3 จัดทำฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนบัสนุนการดำเนินการไปสูเปาหมาย 
 3.4 ประสาน สงเสริมสถานศึกษาใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนใหมีทักษะ ในดานภาษา 
วัฒนธรรมเพื่อสรางโอกาสและเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน 

4. คำจำกัดความ 
 “วิเทศสัมพันธ”  หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) คืองานที่เก่ียวของกับ
ตางประเทศ รวมทั ้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศทั ้งที ่อยู ภายในและ
ตางประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเก่ียวของ 
 5.2  จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ 

5.3  เสนอผูมีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 5.5  ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
 5.6  แจงผลการใหผูรบับริการทราบและดำเนินการตอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรงุแกไข พ.ศ. 2566

 

 

จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวน 

ผอ.สพท.สั่งการ 

ส่ือสาร 
ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ 

 

แจงผลใหผูเกี่ยวของรบัทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
กฎหมายแนวทางหลักเกณฑท่ีเกี่ยว
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานวิเทศสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพ่ือศึกษาวเิคราะห จัดทำขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏบัิติตามพันธกิจ 
และสงเสรมิ ประสาน สนบัสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาในสงักัด 

ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และ
หลักเกณฑเก่ียวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 
4 ส่ือสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัด

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพนัธ สพฐ. 7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 
6 แจงเรื่องผลการดำเนินการใหผูรับบริการทราบแ

ละดำเนินการตอ 
7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงสริมสนับสนุนการดำเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 2.2 เพ่ือสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีดำเนินการ 
 3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู ปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือ
สนับสนุนโครงการ 
 3.3 การจัดทำขอมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนากระบวนการสงเสริมสนับสนุนโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุน
ระหวางประเทศใหเปนระบบ และมีมาตรฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ”  หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตาง ๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพำนักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเก่ียวของ 
 5.2  จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ 

5.3  เสนอผูมีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 5.5  ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนด 
 5.6  แจงผลการพิจารณาใหผูเก่ียวของรับทราบและดำเนินการตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  เอกสาร หลักเกณฑ แนวทางการแลกเปล่ียนทุนระหวางประเทศที่เกี่ยวของ 
 

 

 

จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวน 

ผอ.สพท.ส่ังการ 

ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนด 

 

แจงผลใหผูเกี่ยวของรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
กฎหมายแนวทางหลักเกณฑที่เกี่ยว
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงสริมสนับสนุนการดำเนนิงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ ประสทิธิภาพมากย่ิงข้ึน 
และสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ
เกี่ยวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 ส่ือสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัด
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ดำเนนิการตามท่ีกำหนด 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 แจงเรื่องผลการดำเนินการใหผูเกีย่วของรับทราบ
และดำเนินการตอ 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
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1. ชื่องาน งานประสานสงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหมีการประสานการดำเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงาน
ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการประสานงานทั้งดานการศกึษา การศาสนาและการวัฒนธรรม 
กับหนวยงาน บุคคล ทั ้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที ่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการ
รายงานผล 

4. คำจำกัดความ 
 “หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 “หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง สถาบัน หนวยงานบุคคลซึ่งอยูในพ้ืนท่ีจังหวัดท่ีตั้ง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 “การศาสนา”  หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
 “การวัฒนธรรม”  หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสงัคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซึ่ง
ความรู สำนึก คิดในสถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.2  จ ัดทำแผนงาน/โครงการท ี ่ เป นการส งเสร ิมการศ ึกษากับศาสนาและการว ัฒนธรรม  
เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ ตลอดถึงประสานงานการดำเนินกิจกรรม และรวมดำเนิน
กิจกรรมที่เกี่ยวของกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญทางศาสนาและ
วัฒนธรรม ประเพณี ตามบริบทของพ้ืนที่ตางๆ  
 5.5  ติดตาม และประเมินผล 
 5.6  สรุปรายงานผลดำเนินการ นำเสนอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

 สรุปรายงาน 

 

วิเคราะหงานศึกษา 

ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมิน 
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9.  แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหมีการประสานการดำเนินงานดานการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห แนวทางการประสานงาน 
 
 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำแผนงาน โครงการที่สงเสริมการศึกษากับ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 
 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 แตงตั้งคณะทำงาน ดำเนินการตามแผน 
 
 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 ขับเคล่ือนการดำเนินการตามแผน 
 

30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 ติดตาม ประเมินผล 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลดำเนนิการ 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 สรุปรายงาน 

 

วิเคราะหงานศึกษา 

ระเบียบทีเ่ก่ียวของ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมนิ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา  
  และภูมิปญญาทองถิ่น 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สำรวจและจัดทำทะเบียนแหลงเรยีนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
 3.2  สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ ่นให
เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.3  ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
 3.4  สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา
ทองถ่ินอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
 3.5  ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา
ทองถ่ินอยางตอเนื่อง 

4. คำจำกัดความ 
 “แหลงเรียนรู”  หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริมใหผู เรียน 
ใฝเรียนรู และเกิดกระบวนการเรียนรูอยางเปนระบบ 
 “ภูมิปญญาทองถ่ิน”  หมายถึง  ความรูของชาวบานในทองถ่ิน ซึ่งไดมาจากประสบการณ 
 “ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา”  หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษยกับสิ่งแวดลอม 
ทั้งท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สำรวจขอมูลและจัดทำทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
 5.2  ดำเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร ประชาสัมพันธ 
 5.3  ติดตาม ประเมนิผลการใชแหลงเรยีนรู 
 5.4  สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  7.1 แบบสำรวจขอมลูแหลงการเรียนรูส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
  7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายการสงเสริม สนบัสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น 
  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551

 

 สำรวจจดัทำขอมูล 

 ประสานแหลงเรียนรู และเผยแพร 

 ติดตามประเมินผลแหลงเรียนรู 

 สรุปรายงานผล 



 

๒๔๘ 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

สำรวจจดัทำขอมูลแหลงเรียนรู 
 
 
 
 

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 ประสานแหลงเรียนรู และเผยแพร 
 
 

10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 ติดตามประเมินผลแหลงเรยีนรู 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 
 
 

สรุปรายงานผล 
 
 
 

15  วัน แบบสรุปผลการเรียนของนักเรียน กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 
  

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง 
ของชุมชน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
 2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน และชุมชน 
 3.2  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
 3.3  ติดตาม ประเมนิผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนาอยาง
เปนระบบ 

4. คำจำกัดความ 
 “คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน”  หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ในสถานศึกษา ประกอบดวย ประธานกรรมการ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูแทนศิษยเกา ผูแทนพระภิกษุสงฆ หรือผูแทนองคกรศาสนาในพื้นที่ และกรรมการ
ผูทรงคณุวุฒิ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
 5.2  แจงระเบียบแนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด 
 5.3 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 
 5.3  จัดทำประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 5.4  จัดทำทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.5  สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  - ใหความรูความเขาใจในบทบาทและหนาที่ สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง 
           - การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
 5.7  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เก่ียวของ แจงระเบียบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศกัยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบเสนอขื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ไดรบัการสรรหาตามหลักเกณฑที่กำหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 กฎกระทรวงกำหนด จำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา คัดเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการ วาระดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2564 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานและสงเสรมิสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชมุชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  1. เพื่อสงเสริมการมสีวนรวมของทุกภาคสวนในพ้ืนที ่
  2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
  3. เพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

   

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏบิติัท่ีเก่ียวของ 
แจงระเบียบแนวปฏิบัตใิหโรงเรยีนในสังกัด 

5 วัน มีแผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมลู
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

3 วัน มีทะเบยีนคณะกรรมการ
ศึกษาครบทกุโรงเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวของ แจงระเบยีบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 

จัดทําประกาศแตงต้ังและจัดทําทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กาํกับ ติดตาม การดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 


