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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  เพ่ือสนองพระราชดำริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี
ทรัพยากรธรรมชาติที่เก่ียวของกับนักเรียน สถานศึกษา 
 2.2  เพ่ือปลูกจิตสำนึกนักเรียน ใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 2.3  เพ่ือสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
 2.4  เพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดำรงชีวิตอยูในชุมชน และสังคม 
ไดอยางมีความสุข 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริในทุกระดับ 
 3.2  มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.3  มีระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำรขิองกระทรวงศกึษาธิการ 
ทุกระดับ 
 3.4  มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ
อยางแพรหลายและทั่วถึง 
 3.5  มีเคร ือขายการนำไปใชตามโครงการอันเนื ่องมาจากพระราชดำริท ั ้งในระดับเขตพื้นที่  
และสถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ 
 “โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายถึง  โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ ที่เกี ่ยวของ
กับการจัดการศกึษาตามพระบรมราโชบายของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ  
 “พระบรมราโชบายดานการจัดการศึกษา” หมายถึง ๑)มีทัศนคติที่ถูกตองตอบานเมือง คือ ตองมี
ความรูความเขาใจที่มีตอชาติบานเมือง  ยึดมั่นในศาสนา  มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย  และมีความเอ้ือ
อาทรตอครอบครัวและชุมชนของตน ๒)มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง คือ มีคุณธรรม  รูจักแยกแยะสิ่งที ่ผิด-ที ่ถูก   
สิ่งชั่ว-สิ่งดี  เพื่อปฏิบัติแตสิ่งที่ชอบที่ดีงาม  ปฏิเสธสิ่งที่ผิดที่ชั่ว  เพื่อสรางคนดีใหแกบานเมือง ๓)มีงานทำ  
มีอาชีพ คือ  ตองใหเด็กรักงาน สูงาน  ทำงานจนสำเร็จ  อบรมใหเรียนรูการทำงาน  ใหสามารถเลี้ยงตัวและ
เลี้ยงครอบครัวได และ ๔)เปนพลเมืองดี คือ  “เห็นอะไรที่จะทำเพื่อบานเมืองไดก็ตองทำ” การเปนพลเมืองดี
เปนหนาที่ของทุกคน  สถานศึกษาและสถานประกอบการตองสงเสริมใหทุกคนมีโอกาสทำหนาที่พลเมืองดี  
การเปนพลเมืองดีหมายถึงการมีน้ำใจ  มีความเอ้ืออาทร  ตองทำงานอาสาสมัคร  งานบำเพ็ญประโยชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหตามบริบทพ้ืนท่ี  
 5.๒  ผูมีสวนเก่ียวของประชุมจัดทำโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 
 5.๓  แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
 5.๔  จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดำเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกำหนด 
 5.๕  ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด 



๒ 
 

 5.๖  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสรุปผลการดำเนินงานพรอมท้ังประเมนิผลและรายงานผล 
ใหกระทรวงศึกษาธิการทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
 5.๗  ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดำเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหตามบริบทพืน้ที ่

 

ประชุมจัดทำโครงการ 

แจงหนวยงานและสถานศึกษา จัดกิจกรรม 

จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดำเนนิงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กำหนด 

สพท. สรุปผลการดำเนินงาน ประเมินผล 

ติดตาม รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คูมือการดำเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน พุทธศักราช 2560 ฉบับสมบูรณ 
 7.2 แบบประเมินสถานศึกษาที่ดําเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 8.2  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ พ.ศ. 2534 
และที่แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546



๔ 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำร ิ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพื่อสนองพระราชดำริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีรัพยากรธรรมชาติที่เกี่ยวของกบันักเรยีน นกัศึกษา สถานศึกษา 
         2.  เพื่อปลูกจิตสำนกึนักเรียน นกัศึกษาใหมีความจงรักภกัดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
         3.  เพื่อสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชพีของนักเรียน 
         4.  เพื่อสงเสริมการเรียนรูของนกัเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดำรงชวีติอยูในชุมชน และสังคมไดอยางมีความสุข 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหตามบริบทพ้ืนท่ี ๓ วัน   
ประชุมจัดทำโครงการ และประสาน 
พื้นที่จัดกิจกรรม 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๒ 
แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน 
เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๓ จัดทำเอกสารคูมือประกอบการดำเนินงานตาม  
แผนงานโครงการท่ีกำหนด 

60 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ดำเนนิการตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสรุปผลการดำเนิน 
งานพรอมท้ังประเมินผลและรายงานผลให 
กระทรวงทราบพ่ือปรับปรุงและแกไข 
ปญหาที่เกดิใหดีข้ึนและหมดไป 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ 
เผยแพรผลการดำเนินงาน 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหตามบริบทพ้ืนท่ี 

 

ประชุมจัดทําโครงการ 

แจงหนวยงานและสถานศกึษา จัดกิจกรรม 

จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

สพท. สรุปผลการดําเนินงาน ประเมินผล 

ติดตาม รายงานผล 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การคัดเลือกนกัเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร ซึ่งไดมีกระแสพระราชดำรัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) 
เม ื ่อป  พ.ศ. 2506 ว ากระทรวงศ ึกษาธ ิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลให แกน ักเร ียน ซึ ่งมี เร ียนดี 
ประพฤติดีและโรงเรยีนท่ีจัดการศึกษาดี  

3. ขอบเขตงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน 

มัธยมศึกษาตอนปลายและคัดเลือกสถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

ตามหลักเกณฑ แบบประเมิน และคูมือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียน”  หมายถึง ผูเรียนในระดับชั้นประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัดสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาหรือหนวยงานที่จัดการศึกษาใหแก 
เด็กอายุ 3 – 6 ป กอนเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 โดยจัดประสบการณตามหลักสูตร กระทรวงศึกษาธิการ
หรือที่สอดคลองกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สถานศึกษาระดับประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับประถมศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.1.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.1.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.1.3  รับสมัครสถานศึกษาที่ยื ่นความจำนงขอเขารับการคัดเลือก โดยตรวจสอบคุณสมบัติ 
ใหละเอียดถ่ีถวน 
 5.1.4  แตงตั ้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กำหนด 
   
 



๖ 
 

 5.1.5  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.1.6  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือใหการคดัเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.1.7  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.1.8  สรุปผลการประเมินนักเรยีนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.1.9  ประกาศผลการประเมิน และสงผลไปยังระดับจังหวัด 
 5.2  ระดับจังหวัด 
 5.2.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด 
 5.2.3  ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถ่ีถวน 
 5.2.4 ประสานงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.5  แตงตั ้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัตแิละเกณฑท่ีกำหนด  
 5.2.6  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.2.7  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือใหการคดัเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.2.8  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.9  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.10  ประกาศผลการประเมนิ และสงผลไปยังระดบักลุมจังหวัด 
 5.3  ระดับกลุมจังหวัด 
 5.3.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด 
 5.3.3  ตรวจสอบแบบประเมินผลการประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถ่ีถวน 
 5.3.4 ประสานงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในกลุมจังหวัด เพ่ือสงรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.6  จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.3.7  แตงตั ้งคณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกน ักเร ียนและสถานศึกษาเพื ่อร ับรางวัล
พระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กำหนด  
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 5.3.8  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.9  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.10 จัดประชุมสรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.11  สงผลไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อดำเนินการประกาศผล
ตอไป 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 6.1  ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 6.2  ระดับจังหวัด 
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 6.3  ระดับกลุมจังหวัด 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบประเมนินกัเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7.2  แบบประเมนิสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 
 8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา 
และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 8.3  ประกาศสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน เร ื ่อง การค ัดเล ือกน ักเร ียน 
และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.4  คูมือการประเมินนักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.5  คูมือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรางวัลพระราชทาน  ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
ซ่ึงไดมีกระแสพระราชดำรัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) เม่ือป พ.ศ. 2506 
วากระทรวงศึกษาธิการควรจะพจิารณาจัดรางวัลใหแกนักเรียน ซ่ึงมีเรียนดี ประพฤตดิีและโรงเรียนที่จัดการศึกษาดี 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1         ศึกษา ระเบียบ คูมอื แนวทางการปฏิบัติและการ

ประเมนินักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน 

15  วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 ประชาสัมพันธโครงการและรับสมคัรคัดเลือก
นักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน 

20  วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวของ เสนอ ผอ.สพท.
ลงนาม 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียน และ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานใหเปนไป
ตามคูมือประเมิน 

2 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
 
 
 

ดำเนนิการประเมนิ คัดเลือก 
 - ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - ระดับจังหวัด 
 - ระดับกลุมจังหวัด 

 
7 วัน 
7 วัน 

15 วัน 

  

5 สรุปผลการประเมินนกัเรียนและสถานศึกษาเพื่อ 
รับรางวลัพระราชทาน 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 ประกาศผลการประเมิน และสงผลการประเมินไป
ยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ 

ประชาสัมพนัธโครงการ ฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาคัดเลือกฯ 

สรุปผลการประเมิน 

ประกาศผล 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

แตงต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวของ 

ดำเนินการประเมินตามขั้นตอน 

 จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน สงเสรมิมีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการ 
จัดการศกึษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 

  ข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคณุภาพ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศกึษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและ
แนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษากำหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบ
นโยบายและถือปฏิบัติ สำหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 
  - สำนักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  - สำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
  - สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 
  - สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  - สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศกึษาเอกชน 
 
4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาในระบบ”  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกำหนด
วัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอนโดยการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน และระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย 
 “การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั ้นปที ่หนึ ่งถึงชั ้นปที ่เกา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ 1  
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 
 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”   หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่
เกาของการศึกษาภาคบังคับแลว 
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 “ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือเด็กที่อยูรับ
ใชการงาน 
 “แบบ พฐ.”  หมายถึง แบบฟอรมที ่กำหนดขึ ้นเพื ่อใชเปนแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
ตามพระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 “พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน”  หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กำหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทะเบียนบาน  
(ทร.14) เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร เพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษา
และนักเรยีนสามารถเดินทางมาเรยีนไดสะดวก 
 “ศูนยประสานงานการรับนักเรียน”  หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียนการแกปญหา 
การรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดำเนินการอื่นใด เพื่อใหการรับนักเรียนเปนไป
ดวยความเรียบรอย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และแนวปฏิบัตเิก่ียวกับวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษา
ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศกึษา ขั้นพื้นฐาน 
 5.๒ จัดทำวิธีการและแนวทางการดำเนนิการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 5.๓ แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย 
 5.๔ แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
 5.๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 5.๖ สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เก่ียวของ 

  



 
 

๑๕ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัตทิี่เก่ียวของ 
  - พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
 8.2 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

 

 สรุปและรายงานผลหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

 จัดทำนโยบาย 

แนวปฏบิติัการรับนักเรียน 

 
แตงตั้งคณะกรรมการประชุม 

เพ่ือกำหนดนโยบาย 

 แจงสถานศกึษาดำเนนิการตามนโยบาย 

ศึกษา วเิคราะหนโยบาย  

และแนวปฏิบัติ 

 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรยีนในพืน้ที่รับผิดชอบ 



 
 

๑๖ 
 

  - กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเดก็เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที่มิใชผูปกครอง 
ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ
หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๗ 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมมกีำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศกึษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัย  
                    และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีทั่วถึงและมีคุณภาพ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
                   2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  ศึกษา วิเคราะห นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
 
 

๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๒ จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ 
นักเรียน 
 
 

15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๓ จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ 
ใหสถานศึกษาทราบ 
 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะ 
กรรมการกำหนด 

คณะกรรมการ 

๔ แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที ่
รับผิดชอบ 

3 เดือน - กลุมสงเสรมิฯ 

๖ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และประเมนิผล
การดำเนินงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

5 วัน มีการตรวจสอบทุก
กระบวนงาน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 



 
 

๑๘ 
 

1. ชื่องาน การดำเนินการรับนักเรยีนสังกัด สพฐ. 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาที ่มีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนที ่เปนธรรม 
เสมอภาค โปรงใส ตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีสวนรวม สรางโอกาสที่เปนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดร ับการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที ่เขตพื้นที่ 
การศกึษาใหบริการ ประจำปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. คำจำกัดความ 
 “เขตพื้นที่บริการ”  หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ้นเพื่อใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียน 
โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 “นักเรียนในเขตพื้นที ่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง นักเรียนที ่มีชื ่ออยูในเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรยีน อยางนอย 2 ป นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาที่สมัคร ใหเจาบานหรือเจาของบานรบัรอง
การอาศัยอยูจริง 
 “นักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง  นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรยีน หรอื นักเรียนท่ีไมมีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบรกิาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี ่ยวกับการดำเนินการรับนักเรียนสังกัดสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน 
 5.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคำนึงถึงการมี 
สวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการผูมีอำนาจ พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.๓  จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผูอำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผูมีอำนาจ 
 5.๕  เสนอแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่
การศกึษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง 
 5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เขตพื้นที่
บริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพื้นที่บริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียนของ
โรงเรยีนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.๗  จัดทำสำมะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสำรวจ
จำนวนนกัเรียนท่ีจะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน 
 5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ โรงเรียนที่
จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละโรงเรียนให
ผูปกครองนกัเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา 



 
 

๑๙ 
 

 5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง
สถานศึกษาที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบ 
 5.๑๑  ประกาศการจัดหาที่เรียนใหนักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไมมีที่เรียน 
 5.๑๒  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กที่ อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ 
ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที ่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษาภาค
บังคับอยางทั่วถึง 
 5.1๓  ควบคุม กำกับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กำหนด และจำนวน
หองเรยีนไมเกินตามแผนการรับนักเรียน 
 5.1๔  กำกับ ติดตามบันทึกขอมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 
 5.1๕  ประสานกับสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนย
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจำจังหวัด โรงเรียนเอกชน 
ครอบครัวและสถานประกอบการที ่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ ่น และหนวยงานที่
เก่ียวของ ใหจัดการศึกษาสำหรับเดก็ที่ไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได 
 5.1๖  รายงานผลการดำเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบตามลำดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน 
 5.1๗  ดำเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเปน
ธรรม สุจริต โปรงส ตรวจสอบได และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั ้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหนโยบาย  

และแนวปฏิบัติ 

 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับ สพท. 

เสนอพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา... 

 
คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา ... 

โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัด 

 

จัดทำสำมะโนประชากร 
ขอมูลสารสนเทศเด็กใน 

เขตพ้ืนที่ 

ประกาศรายชื่อโรงเรียน/รายละเอียด
สงเด็กเขาเรียน 

ประสานงาน ควบคุม กำกับ 
ดูแลการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  

จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน 
แจง สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ   

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของสำรวจ
จำนวนนักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 



 
 

๒๑ 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
  - กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 
2545 
 8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที่มิใชผูปกครอง 
ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ
หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน (ยังไมตรงกับขอ 6) 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการรับนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
                   2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติ 
เก่ียวกับการรับนักเรียน 
 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ 
ปฏิทินประชาสัมพันธใหสถาน 
ศึกษาทราบ 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

กลุมสงเสริมฯ 

3 แจงสถานศึกษาดำเนินการตาม 
นโยบาย 

1 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามและตรวจสอบการรับ 
นักเรียนในพ้ืนที่รับผดิชอบ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
และประเมินผลการดำเนินงาน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน มีการตรวจสอบทุก 
กระบวนงาน 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1.ชื่องาน งานติดตามคนหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
ใหกลับเขาสูระบบการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพื ่อใหประชากรวัยเรียนในพื้นที ่บริการของ สพท. ไดเขาเรียนจนจบในระดับการศึกษา 
ภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายกำหนด  
 2.2  เพ่ือสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศกึษาขั้นพ้ืนฐานอยางมีคณุภาพ  
 2.3  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษา
อยางท่ัวถึง มีคุณภาพและเสมอภาค 

  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ติดตาม คนหา เด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นำระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพเพื ่อปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 3.2 นำเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันเขาสูระบบการศึกษา โดยประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ภาคีเครือขายที่เก่ียวของ 

  
4. คำจำกัดความ 
 “การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั ้นปที ่หนึ ่งถึงชั ้นปที ่เกา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ 1  
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศกึษาแหงชาติ 
 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  หมายถึง การศึกษากอนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่
เกาของการศึกษาภาคบังคับแลว 
 “เดก็ตกหลน”   หมายถึง เด็กในวัยการศกึษาภาคบังคบัท่ียังไมไดเขาเรยีนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 “เด็กกลุ มเสี ่ยง”  หมายถึง เด็กที ่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 “เด็กออกกลางคัน”  หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที ่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว  
แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป
การศกึษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 
 5.2  แตงตั้งคณะทำงาน เพื่อกำหนดแผนงานและแนวทางการดำเนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน
และเด็กออกกลางคันกลับเขาสูระบบการศึกษาและไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ โดยเนนการมีสวนรวมกับ
หนวยงานท่ีบันทึกความเขาใจความรวมมือ (MOU) และภาคีเครือขายที่เก่ียวของ  
 5.3  ชี้แจง สรางความเขาใจ ประชาสัมพันธแผนและแนวทางการดำนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน 
เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใหกลับเขาสูระบบการศึกษาใหสถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
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 5.4  ตรวจสอบ วิเคราะห ขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงมีแนวโนมออกกลางคัน และเด็กออก
กลางคัน ที่ไดรับแจงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงออกกลางคัน
ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำรวจในแตละปการศึกษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบรูณ 
 5.5  สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพื ่อรวมกันติดตามคนหาเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคัน  
โดยวิเคราะห สภาพปญหา หาสาเหต ุวิธีการแกไขปญหา เปนรายบุคคล และดำเนินการใหเด็กกลับเขาสูระบบ
การศึกษา พรอมจัดทำแผนปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  สงเสริมการใชระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพ เพื่อปองกันเด็ก
ออกจากระบบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.7  ปฏิบัติงานรวมกับสถานศึกษา หนวยงานที่เก่ียวของ และภาคีเครือขายในพ้ืนท่ี 
 5.8  กำกับ ตดิตาม และรายงานผลการดำเนินงานในภาพรวม เสนอสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหลน  
เด็กกลุมเส่ียงและเด็กออกกลางคันอยาง 

ถูกตองและเปนระบบ 

 

แตงตั้งและวางแผน 
แกไขปญหาเดก็ตกหลน เด็กกลุมเสีย่ง  

และเด็กออกกลางคัน 

 
ชี้แจงสรางความเขาใจ 

แนวทางและรวมกนัแกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

 
ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา ลงพืน้ที่รวมกับสถานศึกษาและ              

ภาคีเครือขาย 

 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสำรวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรยีน หรือ 
เขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน (แบบพฐ.01 – แบบพฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
 8.4  เอกสารทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน งานติดตาม คนหา แกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหประชากรวัยเรียนในพ้ืนท่ีบริการของ สพท. ไดเขาเรียนจนจบในระดับการศึกษาภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายกำหนด  
       2.  เพื่อสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศกึษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีคุณภาพ  
       3.  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษาอยางทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  สำรวจและจดัทำสารสนเทศเด็กตกหลน 

เด็กกลุมเส่ียงและเด็กออกกลางคันอยางถกู
ตองและเปนระบบ 
 

30 วัน - โรงเรียน/เจาหนาที ่

2 แตงต้ังคณะทำงาน เพ่ือกำหนดแผนงาน
และแนวทางการดำเนินงานติดตามคนหา
เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันกลบัเขาสู
ระบบการศึกษา 

7 วัน - คณะกรรกมการ 
กลุมสงเสริมฯ 

3 ชี้แจงสรางความเขาใจ แนวทางและรวมกัน
แกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 
 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางองิ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา ลงพ้ืนที่
รวมกับสถานศึกษาและภาคีเครือขาย 
 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

  

สำรวจและจัดทำสารสนเทศ 

เด็กตกหลนเด็กกลุมเส่ียงและเด็กออ

กกลางคนัอยางถูกตองและเปนระบบ 

  

แตงต้ังและวางแผน 

แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง  
และเด็กออกกลางคัน 

  ช้ีแจงสรางความเขาใจแนวทางและรวมกัน 
แกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 

  
ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา 

ลงพื้นท่ีรวมกับสถานศึกษาและภาคีเครือขาย 

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1.  ช่ืองาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม         
หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิและ
รับรองผลการเรยีนของนักเรียนสามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตอง 

3.ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่
เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดำเนินการอยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการ
จัดเก็บหลักฐานตองคำนึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสำคัญและมีระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน 
การตรวจคนขอมูลเพ่ือตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดำเนินการไดอยางถูกตอง 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศกึษา หมายถึง 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษาเปนเอกสารสำคัญที่สถานศึกษาจะตองดำเนินการ จำแนกเปน 2 กลุม ดังนี้ 
       4.1.1  เอกสารหลักฐานการศกึษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบดวย   

     1) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)  
          2) ประกาศนยีบัตร (ปพ.2) 
          3) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนดใช 
 1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค  
 2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
 3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล  
 4) ใบรับรองผลการศึกษา  
 5) ระเบียนสะสม  
 6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะหเปนระบบใน 
การจัดเก็บหลักฐานทางการศกึษา 
 5.๒ ชี้แจง ทำความเขาใจ ใหกับสถานศึกษา ดังน้ี 
  1) เลือกใชเอกสารใหตรงกับจุดหมายและหนาที่ของเอกสารแตละฉบับ 
  2) วิธีการใชและออกเอกสารตามคำแนะนำการใชเอกสารใหเขาใจ ชัดเจน 
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  3) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแลววิเคราะหกำหนดขอมูลที ่จะกรอก 
ในเอกสารใหถูกตอง 
         4) รวบรวมขอมูลที่จะใชกรอกในเอกสารใหครบถวน สังเคราะหตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลเหลานั้น 
         5) กรอกขอมูลในเอกสารใหถูกตอง โดยปฏิบัติตามคำแนะนำการใชเอกสารแตละประเภท 
         6) วิเคราะหตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมูล ถามีขอผิดพลาดใหแกไขตามวิธีการ 
การใชเอกสาร 
 5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินงานท่ีเก่ียวของกับการจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศกึษา  
 5.3 แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศกึษาทราบและดำเนินการ 
  5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายผูรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบและจัดเก็บ
รักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จำแนกความสำคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสำคัญอยาง
รัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพื่อไมใหเกิดการชำรุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ 
ในเอกสารเปนอันขาด 
   

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน 

จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

 
ช้ีแจงทำความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏิทินใหกับสถานศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏบิัติการจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 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/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตรการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจดัเก็บหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 
                    การศึกษาขั้นพื้นฐาน   พุทธศักราช 2551 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือบริการนักเรียนและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบขอมลูการสำเรจ็การศึกษาได 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจดัเก็บ
หลักฐานการศึกษาฯ และสงัเคราะหเปน
ระบบในการจัดเกบ็หลักฐานทางการ
ศึกษา 

๓ วัน   

๒ ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แจงแนวทางการ
ปฏิบัติใหสถานศึกษา 

7 วัน แนวปฎบิัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตาม
หลักสูตรแกนกลางตาม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

- 

กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แตงต้ังเจาหนาที่ทะเบียน และแจง
แนวทาง ปฏิทินใหกับสถานศึกษา 

5 วัน คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๔ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำ
ทะเบยีน จดัเกบ็ใหเปนระบบและ
ตรวจสอบได 

15 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๕ กรณไีมถูกตอง : แจงสถานศึกษา เพ่ือ
สงกลับแกไข 
กรณีถูกตอง : เขาระบบการจดัเก็บ 

7 วัน - กลุมสงเสรมิการจดัการ
ศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 
รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทาํทะเบียน 

จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

 
ช้ีแจงทาํความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏทิินใหกับสถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏิบัตกิารจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา ตามหลักสตูร 
  แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกใน
การตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบทั้งหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 หลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดำเนินการ
อยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานตองคำนึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสำคัญและมี
ระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน การตรวจคนขอมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถ
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อ
และขอมูลของผู จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ ๖) ผู จบการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓) และผูจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เปนเอกสารสำหรับอนุมัติการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา 
 “ระบบ ปพ.๓” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน”  หมายถึง  ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสำเร็จ
การศกึษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ในรูปแบบออนไลน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงาน
ผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 
 5.๒ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา แตงต ั ้ งนายทะเบ ียนของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา  
เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
 5.2 แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศกึษาทราบและดำเนินการ 
 5.3 สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผู ใชงานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.๓ 
ออนไลน และจัดทำขอมูลรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ตาม
แนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันขอมูลของสถานศึกษาในสังกัด  
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  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมขีอผิดพลาด แจงสถานศกึษาแกไขใหถูกตองและจัดสง
ขอมูลที่ถูกตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษากำหนด 
   
หมายเหตุ : ระดับประถมศกึษา (ปพ.3: ป) ใหเก็บไวที่สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
     ระดับมัธยมศึกษาปที่ 3 (ปพ.3: บ)  และระดับมัธยมศึกษาปที่ 6 (ปพ.3: พ) ใหเก็บไวที่สถานศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรบัผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

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

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทำขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน 
 ๘.๕ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิสก พ.ศ. 2544 
 ๘.๖  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ปพ.3 ออนไลน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
       2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมปีระสทิธภิาพ 
       3. เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบท้ังหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป
ตามแนวปฏิบตัิของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบกฎหมาย หลักเกณฑ และ
แนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.๓) 

๓ วัน   

๒ สพท. แตงต้ังนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของ
สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศึกษา
ทราบและดำเนินการ 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๔ สถานศึกษาและ สพท. ลงทะเบียนผูใชงานระบบ ปพ.
๓ / ระบบ ปพ.๓ ออนไลน และจัดทำขอมูลรายงาน
ผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ตามแนวทางที่สพฐ. กำหนด 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอางอิง 

กลุมสงเสริมฯ 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยนัขอมูล

ของสถานศึกษาในสังกดั  

 - กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมี

ขอผิดพลาด แจงสถานศึกษาแกไขใหถกูตองและจัดสง

ขอมูลที่ถกูตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานกำหนด  

 - กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำ
ถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามท่ีสำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษากำหนด 

ภายใน ๓๐ วัน 
หลังจาก

สถานศึกษาอนุมัติ
จบการศึกษา 

 
 

- กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรับผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

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

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนำหลักฐานที่ชำรุดสูญหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ระเบียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) เปนเอกสารหลักฐานสำคัญที ่กระทรวงศึกษาธิการจะตอง
ดำเนินการควบคุม ดังนั้น ถาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะตองดำเนินการ
สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพท่ีสูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ   

4. คำจำกัดความ 
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษาตองออก
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษาแตละระดับ 
หรือเมื่ออกจากสถานศึกษา ใดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทานั้น 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน 
 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  5.3  ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี ่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน 
ทางการศกึษา 
 5.4  เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.5  แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศกึษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขที่เพ่ิมเติม

 

 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐาน 
ทางการศึกษา 

 ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

 เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรอืผูมีอำนาจใหความเห็นชอบ 

 แจงประกาศยกเลิก ฯ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน    งานยกเลกิหลกัฐานทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจดัการศึกษาในระบบ 
        2. เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        3. เพ่ือมิใหนำหลักฐานที่ชำรุดสญูหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 

7 วัน กฎหมายที่เก่ียวของ กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ตรวจสอบ 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๓ ประชุมพิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่ลงนามหรือผู
มีอำนาจลงนามความเห็นชอบ 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๕ แจงประกาศยกเลิก 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือบริการนักเรียน นักศกึษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผูจบการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน
ทางการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนรองขอใหดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
 “หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ไดแก 
  1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  3) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 “การตรวจสอบวุฒ”ิ  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบขอเท็จจริง
เก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทำงานหรือศึกษาตอ 
 “การรับรองความรู”  หมายถึง การรับรองความรู หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับ
หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศกึษาเปนผูรับรองวุฒิให 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินงาน 
 5.2 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที ่หนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสาร 
ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ โดย 
  5.2.1  เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการทำหนังสือแจง ประสานใหโรงเรียนตนสังกัดที่ออกใบ 
ปพ. 1 ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  5.2.2  ตรวจสอบขอมูลเอกสาร ปพ.1 เทยีบกับเอกสาร ปพ.3 ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ 
 5.3 เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษาหรือผูมีอำนาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที ่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารที่ถูกตอง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรบัรองความรู 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขที่เพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 

 
ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 

 
เสนอ ผอ. สพท. หรือผูมีอำนาจลง

นามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

 
แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษา

ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
        2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชดัเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        3. เพื่อบริการนักเรียน นกัศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น 
ลำดับที่ ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
และข้ันตอนการดำเนินงาน 
 
 

7 วัน กฎหมายที่เกี่ยวของ กลุมสงเสริมฯ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ตามท่ีสถาบัน/หนวยงานขอความ
รวมมือ 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอำนาจ 
ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจ
สอบวุฒิการศึกษา 

5 วัน ตามแบบที่กำหนด กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด
การศกึษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อใหบริการสถานศึกษาดำเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำใหเปน
แนวทางเดยีวกัน 

  
3. ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในระดับการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานจะตองดำเนินการจัดทำใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอำนวยการสำนักเขตพื้นที่การศึกษาเปน
ดำเนินการจัดซื้อใหโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบพิมพทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใชสำหรับการออกหลักฐานทางการศกึษาใหกับนักเรยีนในสถานศึกษา 
 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรยีนหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพ้ืนฐานแตละระดับ  
 “ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เปนเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผูเรียนเพื่อการศึกษาตอ  สมัครเขาทำงาน  หรือเพื่อการอื ่นใดที่
ต องแสดงวุฒิการศึกษา  สถานศึกษาตองออกประกาศนียบัตรให แกผ ู สำเร ็จการศ ึกษาภาคบ ังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3)  และผูสำเร็จการศึกษาขั ้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษากำหนดเทานั้น 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 
ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กำหนด 
 5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิและชักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
 5.3 สถานศึกษาทำหนังสือแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงผูอำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศกึษา ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่ตั้งอยู 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
 5.4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนญุาต 
 5.5 ผูไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดทำทะเบียนควบคุมการ รบั-จาย แบบพิมพใหสถานศกึษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2  แบบบัญชรีับ-จายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
 7.3  บญัชีการส่ังซ้ือแบบพิมพประกาศนียบัตร 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - 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 

 แจงระเบยีบ หลักเกณฑ แนวปฏบิตัิ 
และซักซอมความเขาใจ 

 เสนอขออนญุาตผูมีอำนาจอนุญาต 

 ผอ.สพท. อนุญาต 

 แจงสถานศึกษา 

 จัดทำทะเบียนรับจาย 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 
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 8.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 
 8.6  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื ่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ. 2 (ขอ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การสั่งซ้ือ การควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนนิงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
    2. เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชดัเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
    3. เพ่ือใหบริการสถานศึกษาดำเนินการส่ังซ้ือ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำใหเปนแนวทางเดียวกัน  
 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ที่เก่ียวของ 
 

7 วัน ระเบียบ 
กฏหมายที่เก่ียวของ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 แจงสถานศึกษาปฏิบติัตามระเบียบ 
กฎหมาย 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอผูมีอำนาจอนุญาตในการส่ังซ้ือ
แบบบพมิพ 
 

7 วัน ตามรูปแบบ 
ระเบียบกฏหมายกำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาอนุญาตใหสั่งซ้ือแบบพมิพ 
 

7 วัน ตามระเบียบที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

5 สถานศึกษาจัดซื้อ 
 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สพท. จัดทำทะเบียนรับ-จายควบคุม
อยางเปนระบบ 

7 วัน ตามแบบกำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 
 2.2  เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียน
การศกึษาในระบบได 
 2.3  เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนที่มีขอจำกัดทาง
การศกึษาและอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ใหมีโอกาสไดรบัการศึกษาอยางท่ัวถึงและตามอัธยาศัย 

4. คำจำกัดความ 
 “การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุมเปาหมายผูรับบริการและวัตถุประสงค
ของการเรียนรู ท ี ่ช ัดเจน มีร ูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝกอบรมที่ยืดหยุ นและ
หลากหลายตามสภาพความตองการและศักยภาพในการเรียนรูของกลุมเปาหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและ
ประเมินผลการเรยีนรูที่มีมาตรฐานเพ่ือรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพื่อจัดระดับผลการเรยีนรู 
 “การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรูในวิถีชีวิตประจำวันของบุคคล ซึ ่งบุคคล
สามารถเลือกที่จะเรียนรูไดอยางตอเนื่องตลอดชีวิต ตามความสนใจ ความตองการ โอกาส ความพรอม และ
ศักยภาพในการเรียนรูของแตละบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
 5.2  ประสานความรวมมือเครือขายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 5.3  ผูปกครองยื่นความประสงคขออนุญาตนำนักเรยีนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ที่มีความจำเปนเขา
รับการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 5.4  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ความจำเปนของนักเรียนที่ตองไปเรียนตอ 
กศน.  
 5.5  จัดทำหนังสอืใหความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม สง กศน. ที่รบัเด็กเขาศึกษาตอ 
 5.6  แจงโรงเรียนจำหนายนักเรียนออกจากการเปนนกัเรียน 
 5.7  สรุป รายงาน จัดทำทะเบียบขอมูลนักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ เขาเรียนตอ กศน. 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

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

 
ประสานความรวมมอืเครือขาย 

การศึกษานอกระบบ 

 วิเคราะหตรวจสอบความจำเป
น 

 สงตอการศึกษานอกระบบ  

 สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่อกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 
    2. เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียนการศึกษาในระบบได 
    3. เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 

 - กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำหนดภารกจิขอบขายการชวยเหลือ
สนับสนุนนักเรยีนที่มีปญหา 
 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 วางแผน สนับสนนุ และประชุม
คณะกรรมการหนวยงานท่ีเก่ียวของ
รวมกันแกปญหา 
 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสานหนวยงานผูเก่ียวของเพื่อ
สนับสนุนใหผูเรยีนไดรับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานอยางทั่วถึง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินการ 
- ไมผานการประเมินตองปรับปรุง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผล 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 
ศึกษาแนวทาง 

การดําเนินงาน 

 ประสานความรวมมือเครือขาย 
การศึกษานอกระบบ 

 วิเคราะหตรวจสอบความจาํเปน 

 สงตอการศกึษานอกระบบ  

 สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใหเด็กที่อยูในพื้นที่พื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับ
การศกึษาครบทุกคน 
 2.2 เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร
ไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 2.3 เพื่อสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหลื่อมล้ำทางการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่น
หางไกลทุรกันดาร 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการสงเสริมการจัดการศึกษาใหประชากรวัยเรียนที่อยูในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 
พื้นที่สูง ชายแดน พื้นที่ชายฝงทะเลและเกาะแกง ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษา 
ในสังกัด สอดคลองตามนโยบาย กลยุทธ จุดเนนของ สพฐ.  และประสานความรวมมือและแกไขปญหา 
ความเหลื ่อมล้ำทางการศึกษากับหนวยงานหรือสถานประกอบการที ่เกี่ยวของ ไดแก สำนักงานสงเสริม
การศกึษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศยั องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน
การศกึษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืน ๆ 

4. คำจำกัดความ 
 “สถานศึกษาในพื ้นที ่พ ิเศษ”  หมายถึง สถานศึกษาตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานประกาศ โดยใหคำนึงถึงพื้นที่ที่เปนเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไมสามารถ
เดินทางดวยพาหนะใดๆ ไดสะดวกตลอดป หรือพื้นที่ที ่มีความเสี่ยงตอความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอ่ืน
 “เดก็”  หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
 “พื ้นที่เสี ่ยงภัย”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั ้งอยูในจังหวัดชายแดนภาคใต ไดแก จังหวัดสตูล ยะลา 
ปตตานี นราธิวาส และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา ไดแก อำเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย รวมถึง
โรงเรยีนที้ตั้งอยูในพ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ไดรับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการกอการราย 
 “พื ้นที่ทุรกันดาร”  หมายถึง โรงเรียนที่ตั ้งอยูในบริเวณพื้นที่ที ่การคมนาคมไมถึง หรือไปลำบาก 
ขาดแคลนสาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปจจัยพ้ืนฐานในการดำรงชีพ บริการของรัฐเขาไปได 
 “ชนกลุมนอย”  หมายถึง  โรงเรียนที่นักเรียนสวนใหญเปนผูอพยพเขามาอยูรวมกันในประเทศไทย
และไมมีสัญชาตไิทย 
 “พื้นที่บนภูเขา”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่สูงที่เดินทางยากลำบาก ตองเดินทางเขาออก 
ขึ้นลงขามภูเขาหรือผานภูเขาเทานั้น ไมมีทางเดนิเลียบเชิงเขาที่สามารถใชสัญจรไดโดยไมตองขึ้นลงผานภูเขา 
 “พื้นที่บนเกาะ”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่ที่มีน้ำลอมรอบโดยตลอด ตองเดินทางสัญจร 
โดยทางเรือหรือทางอากาศเทานั้น ไมสามารถสัญจรไดโดยทางถนนได กรณีมีสะพานที่รถยนตสามารถสัญจรได
เขื่อมกับแผนดินแลว หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต หรือเรือเฟอรรี่  หรือพาหนะอื่นใดที่สามารถนำรถยนต
ขามไปที่เกาะได  
 “พื ้นที่ชายแดน”  หมายถึง  โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดตอกับแนวชายแดนประเทศ 
เพ่ือนบาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงาน 
 5.2 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5.3 จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ผานการสำรวจ คนหาและจัดทำ
ระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีพิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดาร  
 5.4 แตงตั้งคณะทำงานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาตามบริบทของ
พื้นท่ีสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายใหไดรับการศึกษา 
 5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรปุผลการดำเนินงาน 
 5.6 รายงานผลการดำเนินงานใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงา

น 

 
บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 

ในสิทธิและหนาที ่

 แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำ 

ทางการศึกษา 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสำรวจเดก็วัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 - 16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรียน ซึ่งที่อาศัยอยู
ในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545



 
 

51 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษและถ่ินหางไกลทุรกันดาร สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1. เพ่ือใหเดก็ที่อยูในพ้ืนที่พ้ืนที่พิเศษและถิน่หางไกลทรุดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับการศึกษาครบทุกคน 
 2. เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดทีม่ีนกัเรียนในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดารไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 3. เพ่ือสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกนัดาร 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ 
 

7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาที่
หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 
 
 
 
 
 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานและจัดประชุมเพ่ือ
แกไขปญหา 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม 
แกไขปญหา และสรุปผล 

30 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการดำเนนิงาน 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

 

 วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน 

 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาท่ี 

 แตงต้ังคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนนุ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จดัทําและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหล่ือมลํ้าทางการศึกษา 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย   

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทยไดเขาเรียนในสถานศึกษา 
ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย ไดเขาเรียน 
ใหสอดคลองตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแกเด็กำมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
 2.3 เพื ่อประสานความรวมมือกับหนวยงานที ่เก ี ่ยวของกับการศึกษาของเด็กที ่ไมมีหลักฐาน 
ทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปดโอกาสใหเด็กที่ไมมีสถานะทางทะเบียนหรือไมมีสัญชาติไทยทุกคนที่อยูในประเทศไทยไดเขารับ
การศกึษา เชนเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพ่ือการจัดการศึกษาแกบุคคลเหลานี้
ใหมีความเหมาะสม ไดแก วิธีการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกกษา ระหวางนักเรียนอยูในสถานศึกษา การ
ยายที่เรยีนระหวางป เมื่อจบการศึกษา  

4. คำจำกัดความ 
 “เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย”  หมายถึง เด็กที่ไมมี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีประเทศไทย 
 “เดก็”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดจนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปท่ีเกา
ของการศึกษาภาคบังคับแลว 
 “ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง
ตามประมวลกฏหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือที่เด็กอยูรับ
ใชการงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สรางความเขาใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแกบุคคลไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 
 5.2  สำรวจขอมูลประชากรวัยเรียนกอนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และจัดทำทะเบียนประวัติขอมูล
เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสญัชาติ ที่อยูในพ้ืนที่บริการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหาเพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขา
เรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 

5.4  ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ เพ่ือจัดทำทะเบียนใหเด็กท่ีไมมี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษา
แหงชาติ 
 5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปดกวางใหเด็กทุกคนและดำเนิน
มาตรการเพื่อสนับสนุนการเขาเรียนอยางสม่ำเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน   
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 5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรปุ และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา 
 5.7  รายงานผล สพฐ. และหนวยงานที่เก่ียวของ  
  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

 
สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเดก็ที่ไมมีหลักฐาน

ทางทะเบียนราษบและไมมีสั่ญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

 จัดการศกึษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

 รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมเขาเรียนซึ่งเปน 
เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
 7.2  แบบสำรวจขอมูลเด็กท่ีไมมีเลขประจำตัว 13 หลัก พฐ.03 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.6 คูมือแนวปฏิบัตสิำหรับการจัดการศึกษาแกบุคคลท่ีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ
ไทย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลท่ีไมมหีลกัฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุในวัยการศึกษาภาคบงัคับไดรับการศึกษาทุกคน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจแนวปฏิบัติ 
 
 
 

 - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนเด็กไรสัญชาติ  
เด็กตางชาติพันธุ 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ/
โรงเรียน 

3 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5 วนั - คณะทำงาน 

4 จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐา
นทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 รายงานผลการดำเนนิงาน 5 วนั   

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 
สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

 
สํารวจและจัดทําทะเบียนขอมูลเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษบและไมมี่สัญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

 จัดการศึกษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

 รายงานผลการดําเนินงาน 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต   

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดการศกึษาสำหรบัแลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 2.2  เพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหกับนักเรียนเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต ให
ศึกษาตอในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เขาศึกษาในโรงเรียนภูมิภาคอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศกึษาสำหรับแลกเปลี่ยนนักเรียน
จากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียนแลกเปลี่ยน”  หมายถึง นักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานจากสถานศึกษาในเขตพื้นที่
พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาในพ้ืนที่ปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สำรวจความตองการจัดการศกึษาใหกับนักเรียน 
 5.2  ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
 5.3  ปฐมนิเทศนักเรียน 
 5.4  จัดการเรียนการสอน และทำกิจกรรม 
 5.5  สรุปผลการเรียน และสงนกัเรียนกลับภูมิลำเนา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
       8.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนที่มี
ภูมิลำเนาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต เขาศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาในโครงการ
โรงเรยีนอุปถัมภ (ครอบครัวอุปถัมภ) 

 

 สำรวจความตองการ 

 ประชุมชี้แจง 

 ปฐมนิเทศนักเรยีน 

 จัดการเรียนการสอนทำกิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลิำเนา 



 
 

58 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสรางโอกาสใหนักเรียนเขตพ้ืนท่ีพิเศษไดเรยีนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในโรงเรียนทีม่ีช่ือเสียงในกรุงเทพ ฯ ปริมณฑลและจงัหวัดอ่ืนๆ  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

สำรวจความตองการในการจัดการศึกษาใหแก
นักเรียน 
 
 

60  วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดประชุมช้ีแจงผูบริหารโรงเรียน ครูผูรับผดิชอบ 
 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ปฐมนิเทศนักเรยีน 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมพฒันา
ผูเรียนตามหลักสตูร 
 

ตลอดป - กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการเรยีนของนักเรียน 
สงนักเรียนกลับภมูิลำเนา 

15 วัน แบบสรุปผลการเรียนของ
นักเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 
  

 

 สํารวจความตองการ 

 ประชุมชี้แจง 

 ปฐมนิเทศนักเรียน 

 จัดการเรียนการสอนทํากิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลํิาเนา 

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

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง 
มีความรู ความเขาใจในการจัดการศกึษา 
 2.2  เพื ่อใหหนวยงาน และบุคคลที ่ เกี ่ยวข องมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
โดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
 2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

  
3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงคในการจัดการศกึษา และพัฒนา
ประสิทธิภาพการสงเสริมการจัดการศกึษาโดยครอบครวัอยางเต็มตามศักยภาพ 

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาโดยครอบครัว”  หมายถึง การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที ่บ ิดา มารดา หรือ 
ผู ปกครองเปนผู รับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผู สอนดวยตนเอง หรือเปน
ผูอำนวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลำเนาหรือหากครอบครัวมี
ทะเบียนบานอยูที่หนึ่งแตมีถิ่นพักอาศัยในปจจุบันอีกที่หนึ่ง ซึ่งจะใชเปนสถานศึกษา ใหยื่นคำขออนุญาตตอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ณ ถิ่นที่อยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 
  - ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         การขออนุญาตจดัการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 5.๒  ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครวั 
 5.๓  นำคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวพรอมแผนการจัดการศึกษา เสนอใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต 
         5.4  แจงผลการพิจารณาใหครอบครัวทราบโดยเร็ว กรณีครอบครัวไมไดรับอนุญาต ครอบครัวไมเห็น
ดวยกับมติของคณะกรรมการดังกลาว สามารถฟองตอศาลปกครองภายใน ๙๐ วันนบัแตวันที่ไดรับแจงผลการ
พิจารณา ตามนัยมาตรา ๔๙ แหงพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

         การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 5.5 จัดทำขอมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พรอมรายงานขอมูลในระบบจัดเก็บขอมูล
ผูเรียนรายบุคคลสำหรบัการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว และจัดทำเอกสารตาง ๆ เชน บัตรประจำตัว
ผูเรียน ทะเบียนผูเรียน  ระเบียนแสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา เอกสาร
เทียบโอนผลการเรยีน และเอกสารหลักฐาน ทางการศึกษาตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด   
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 5.๖  แตงตั้งคณะกรรมการฝายวิชาการ ฝายงบประมาณ ฝายการเงิน ฝายวินัยและนิติกร คณะทำงาน
ติดตามผลการจัดการศึกษา คณะทำงานการวัดและประเมินผลการเรียนรู เพ่ือการสงเสริมคุณภาพเชิงวิชาการ 
ตามหลักการการจัดการศึกษาโดยครอบครัว ไดแก การจัดทำแผนการศึกษา กระบวนการเรียนรู และการวัด
ประเมินผล 
        5.7 ประสานงานสถานศึกษา สถาบันการศึกษา และหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือในการ
สงเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู และสงเสรมิ สนับสนุน คุมครองสิทธิ์ประโยชนของเด็กและครอบครัวอันพึง
ประสงคในการจัดการศึกษา เชน การใหบริการหรือประสานงานแหลงเรียนรูอื่น ๆ แกครอบครัวไดใชเพื่อการ
พัฒนาความรูความสามารถผูเรยีนอยางเต็มตามศักยภาพ 
       5.8 ดำเนินการวางแผน เตรียมการติดตามกำกับดูแล โดยศึกษาขอมูลสารสนเทศ ประมวลสภาพ
ปญหาและความตองการในการพัฒนาการศึกษา กำหนดจุดมุงหมายการกำกับดูแล จัดทำแผนการติดตามฯ 
กำหนดกรอบการประเมิน วิธีการติดตามและการรายงานผลการกำกับติดตาม  
         5.9 ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผล เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามจุดมุงหมาย
หรือไม และมีสภาพการจัดประสบการณ/การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล ปญหา อุปสรรค รายงาน
ผล 

- กรณีผาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองผล /ออกหนังสือรับรองหรือออกหลักฐานการ
จบการศึกษา/มีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียน 

- กรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นวา ครอบครัวที่ไดรับอนุญาตจัดการศึกษาแลว ไม
สามารถจัดการศึกษาไดตามแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แนะนำใหครอบครัวนั้นปรับปรุงการจัดการศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนด   ครอบครัวใดไมดำเนินการตาม
คำแนะนำ ใหสำนักงานเขตพ้ืนพ้ืนท่ีการศกึษาเสนอ ตอคณะกรรมการศึกษาศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาให
ครอบครัวนั้นเลิกจัดการศึกษา /จำหนายผูเรียน 

- กรณีมีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว /
รับคำขอเลิกการจัดการศึกษา เสนอคำขอเลิกจัดการศึกษา  ออกระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) จำหนายชื่อผูเรียนออกจากทะเบียนผูเรียน แจงคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
และสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน   ทราบ     
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน สงเสริม สนับสนุน / 

รับคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบ

คณะกรรมการผูมีอำนาจ 

 
ตรวจสอบและประเมินคุณภาพจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศกึษาทราบ 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 
 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพ่ือของบประมาณ 
 

ครอบครวัทำหนังสืออุทธรณภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับแจง 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา 

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสทิธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วนั นับตั้งแตวันไดรับผลการพจิารณา 

 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสทิธิประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอนัพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

นิเทศ กำกับติดตามใหความชวยเหลอืแนะนำตามหลกัการจัดการศกึษาโดยครอบครัว 
 

มีคุณภาพ 
 

ไมมีคุณภาพ 
 

สรุปรายงานผล 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจยั 
 

อนุญาต 
 ไมอนุญาต 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 7.3  รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครวั 
 7.4  แบบคำสั่งใหเลิกจัดการศกึษาโดยครอบครวั 
 7.5  แบบคำรองขอเทียบโอนผลการเรียน 
 7.6  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
 7.7  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
 7.8  แบบคำรองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
 7.9  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
 7.10  แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
 7.11  ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
 8.5  กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
     2.  เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
     3.  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผดิชอบ 
1 

 

ครอบครัวยืน่เอกสารคำขออนุญาตจัด
การศกึษา 

30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวย
ความสะดวกฯ 
-เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกับ
คณะกรรมการที ่สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 พิจารณาตรวจสอบคำขออนุญาต 
 

๕ วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการผูมอีำนาจพิจารณา 
 

30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนงัสือแจงผลการพจิารณา โดย ผอ.
สพท.ลงนาม 
 
 
 
 

2  วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานความรวมมอืในการสงเสรมิ
กระบวนการจดัการเรยีนรู และสงเสรมิ 
สนับสนุน คุมครองสทิธิ์ประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

3 วัน   

6 วางแผน กำกับ ดูแลการพัฒนาคณุภาพการจัด
การศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยครอบครวัอยาง
ตอเนื่อง อยางนอยภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 

15 วัน   
 

7 -วัดผลประเมนิผลการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐาน
โดยครอบครวั ประจำปการศึกษา 
   กรณีไมผานเกณฑ แจงใหครอบครวัทีจ่ัด
การศกึษาปรับปรุงการจดัการเรียนการสอน
ภายในหวงเวลาที่กำหนดหากไมสามารถ
ดำเนนิการได ก็เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวดัยกเลิกการจดัการศึกษาและ
แจงใหครอบครวัที่จัดการเรยีนทราบฯ 

3 วัน 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน สงเสรมิ สนับสนุน / 

รับคําขออนญุาตจัดการศกึษาโดยครอบครัว 

คณะกรรมการผูมอีํานาจ 

 
ตรวจสอบและประเมนิคณุภาพจัดการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศึกษาทราบ 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 
 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพื่อของบประมาณ 
 

ครอบครัวทาํหนังสืออุทธรณภายใน 15 วนั นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา 

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสิทธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วัน นับต้ังแตวันไดรับผลการพิจารณา 

 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศึกษา 

นิเทศ กํากับติดตามใหความชวยเหลือแนะนําตามหลักการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 

มีคณุภาพ 
 

ไมมีคุณภาพ 
 

สรุปรายงานผล 

 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 
 

อนุญาต 
 ไมอนุญาต 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรอืผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
     2.  เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
     3.  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครวั 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
-ออกหนังสือรับรองหรอืหลักฐานการจบ
การศึกษา/จำหนายผูเรยีน 
-กรณเีลิกการศึกษาโดยบานเรียนขอเลิกจัด
การศึกษา จัดทำคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตาม
คำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียนแจงให
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
ทราบ 

30 วนั 
 

5 วนั 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามกฎกระทรวงวาด วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2.2 เพื ่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามรูปแบบที ่กำหนดใหผู เร ียนมีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 2.3 เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพ
เทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมคุ มครองสิทธิประโยชนของศูนยการเรียนที่ตั ้งขึ้นเพื ่อแสดงใหเห็นการมุงพัฒนาผู เรียน 
สูความเปนมนุษย ที่สมบูรณ อารมณสงัคม สติปญญา มีคุณธรรมนำความรูคูทักษะ และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืน
ไดอยางมีความสุข โดยคำนึงถึงสิทธิประโยชนของผูเรียน คุณภาพผูเรียนตามที่หลักสูตรกำหนด ความเปน
เอกภาพและความมั่นคงของชาติ 

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผู ขอจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ สำหรับผูเรียนที่ขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ใหเปนไป
ตามประกาศของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนไมเกิน  50  คน  ใหเสนอคำขอและเอกสารประกอบ 
ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๕๐ คน แตไมเกิน ๑๐๐ คน ใหสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศกึษาเสนอคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัดผูมีอำนาจพิจารณา 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๑๐๐ คน ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
เสนอคำขอตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาที ่บ ุคคลผูขอจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานใน 
ศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554 ยื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศนูย  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 
  - ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผูเรียน”  หมายถึง  
  ๑. เปนผูอาศัยอยูในประเทศไทย และมีอายุยางเขาปท่ี ๗ จนถึงอายุ ๑๘ ปบริบูรณ กรณีท่ี
ผูเรียนสมัครเขาเรียนมีอายุเปนไปตามที่กำหนดในวรรคแรก และยังไมสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหถือวามี
คุณสมบัติเปนผูเรียนตามประกาศฉบับนี้ และ 
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  ๒. เปนเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรยีนปกติ และมีลักษณะอยางหนึ่ง 
อยางใด ดังตอไปนี้  
   ๒.๑ เด็กยากจน 
   ๒.๒ เด็กที่มีปญหาเก่ียวกับยาเสพตดิ 
   ๒.๓ เด็กที่ถูกทอดทิ้ง  
   ๒.๔ เด็กที่ถูกทำรายทารุณ 
   ๒.๕ เด็กที่ไดรับผลกระทบจากโรคเอดส หรือโรคติดตอรายแรงที่สังคมรังเกียจ 
   ๒.๖ เด็กในชนกลุมนอย 
   ๒.๗ เด็กเรรอน 
   ๒.๘ เด็กถูกบังคับใหขายแรงงาน หรอืแรงงานเด็ก 
   ๒.๙ เด็กที่อยูในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณเีด็ก 
   ๒.๑๐ เด็กในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
   ๒.๑๑ เด็กพิการ  
   ๒.๑๒ เด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอื่นๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธใหความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
 5.๓  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา   
 5.๔  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย 
ใหสถานศึกษารวมจัดทำแทนก็ได   
 5.๕ รับคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจงผล 
การพิจารณาที่เกี่ยวของแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนยการเรียน 
 5.๖  พิจารณาคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
 5.๗  จัดใหมีการวัดและประเมนิผลการเรียนในระดับการศึกษาอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 5.๘  จัดใหมีการวัดและประเมินผลใหมตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กำหนด 
 5.๙  ออกหลักฐานการศึกษาแกผูเรียนหรือผูสำเร็จการศึกษาจากศูนยการเรียนวาไดศึกษาหรือสำเร็จ
การศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.๑๐  ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู สงเสรมิและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการบริหารการจัด
การศกึษา และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศกึษา 
 5.1๑  พัฒนาท ักษะความรู  ความสามารถ แก บ ุคลากรทางการศ ึกษาของศ ูนย การเร ียน  
ซึ่งประกอบดวยผูจัดการศกึษา ผูบริหารศูนยการเรียน และผูสนับสนุนการศึกษา 
 5.1๒  ดำเนินการเทียบโอนผลการเร ียนแกผ ู เร ียนในศ ูนย การเร ียนใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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 5.1๓  ประสานเรื่องสิทธิประโยชนดานเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือ
ตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศกึษา เพื่อนำสงเปนรายไดแผนดิน 
 5.1๔  ดำเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคล 
ในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 ขอ 14 (1) (2) (3) และแจงเปนหนังสือ 
ใหผูจัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 
 5.1๕  รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียนอื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แตไมตัด
สิทธิผูเรยีนที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น 
 5.1๖  รายงานการจัดตั้งศูนยการเรียน และการเลิกศูนยการเรียน ตามขอ 14 ของกฎกระทรวง 
วาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยืการเรียน พ.ศ. 2554 ใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 5.1๗  รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำสั่งอุทธรณ หรือเลิกศูนยการเรียน เพื่อเสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
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 6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต 
  

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ 

แนวปฏบิัต ิ

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาศูนยการเรียน 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการวิชา
การจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ  

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศกึษาและเอก
สารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.อนุญาต 
จัดการศึกษา 

-ผูเรยีนไมเกนิ 50 คน ผอ.สพท.พิจารณา 

 ผูเรยีนเกิน 50 คนไมเกนิ 100 คน เสนอ กศจ. มีอำนาจ 

-ผูเรยีนเกิน 100 คน สพท. เสนอ กพฐ. พจิารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรยีนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไมอนุญาต  ผูยื่นขอจัดการศึกษา

ย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

ออกใบรบัรองผลการศึกษา 
ตามหลักสูตร 

 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย ดำเนินการ

ตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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 6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนยการเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

การเลิกศูนยการเรียนฯ 

กรณีผูจัดการศึกษาตาย กรณีผูจัดการศกึษาขอเลิก กรณมีีคำส่ังใหเลกิ 

ผูแทนแจง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ออกประกาศเลิกศูนยการเรียน 

ผูจัดการศกึษารวบรวมหลกัฐาน 

เอกสาร สงสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

ผูจัดการศึกษายื่นคำขอเลิกจัด

การศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาออก

คำสั่งเลิกศนูยการเรยีน 

ผูจัดการศึกษารวมกับสำนกังาน

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษาจัดหาที่ให

ผูเรยีน 

สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ผูจัดการศึกษายื่นอุทธรณภายใน 

๑๕ วัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 7.2  แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
 8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผูเรียนในศูนยการเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ  
 3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
3. ขอบเขตของงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  รับเอกสารคำขอจัดการศึกษา 
 
 

30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 
 
 

10 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษาเปนไป
ตามที่ไดจัดทำรวมกับคณะกรรมการที ่
สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 
 

30 วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณา 
ลงนามโดย ผอ.สพท. 
 

2  วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 -การวัดและประเมินผล 
-ออกหลักฐานการศึกษา 
-ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการ
บริหารการจัดการศึกษา และดานอื่น ๆ แก
ผูจัดการศึกษา 

5 วัน 
5 วัน 
5 วัน 

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  
-วธิีการเปนไปตามหลักสตูรการศกึษา
ข้ันพื้นฐานของ 
-วธิีการเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศกึษาธิการวาดวยการเทียบ
โอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กลุมสงเสรมิฯ 

 

 ตรวจสอบเอกสารคำขอ 

 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนญุาตจัดการศกึษา 

 การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

แจงผลการพิจารณา 

 ตัดสินผลการศึกษา รับรองผลการศึกษา 

รวมจัดการเรยีนรู วัดและประเมินผล 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ  
 3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
3. ขอบเขตของงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

-พัฒนาทักษะความรู ความสามารถ แก
บุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน 
-การเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนย
การเรียน 
-ประสานเร่ืองสิทธิประโยชนดานเงนิอุดหนุน
จากรัฐ และเรียกคนืเงินอุดหนุนหรือเงนิ
ชวยเหลือตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบ
ปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศึกษา เพื่อ
นำสงเปนรายไดแผนดิน 
-พิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคล 
(3) และแจงเปนหนังสือใหผูจัดการศกึษา
ทราบภายใน 30 วัน 
-รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียน
อื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แต
ไมตัดสิทธิผูเรียนที่จะสมัครเขาเรียนใน
สถานศึกษาอื่น 

-ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
บุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ในศูนยการเรยีน พ.ศ. 2554  
ขอ 14 (1) (2) 

6 -รายงานการจัดต้ังศนูยการเรียน 
และการเลิกศูนยการเรียน  
 

 - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุมสงเสรมิฯ 

7 รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำส่ังอุทธรณ 
หรือเลิกศูนยการเรียน เสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 
 

 - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  กลุมสงเสรมิฯ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบคุคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 2. เพื่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามรูปแบบที่กำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  
 3. เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มคุีณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 
3. ขอบเขตของงาน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน 
ศูนยการเรียน 
 2.2 เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศนูยการเรียน  
 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษา 
โดยองคกรวิชาชีพ ตองเปนองคกรวิชาชีพที่ไดจัดตั้งตามกฎหมายและแตงตั้งผูขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนยการเรียนตามมีกฎกระทรวง วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย 
การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรวิชาชีพ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
องคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 แตงตั้งผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอ
อนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกร   โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 
  - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาขององคกรวิชาชีพ 
 5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ   
 5.๔  จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
 5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ 
 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 

ผูขอจัดการศึกษา เขามาปรึกษาประสงค 

ขอจัดการศึกษาศูนยการเรียนฯ 

 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท. 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

วิชาการจัดทำแผนรวมกับ 
ผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ 
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

 
ผอ.สพท. 

อนุญาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสอืแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 
 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง 

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

 

สงเสริมการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

 ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพโดยศูนยการเรียน 

 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
 7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.๔ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
         2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน  
         3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏบัิติ 
 
 

๓ วัน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิ
ชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

กลุมสงเสริมฯ 

1 องคกรวิชาชีพย่ืนคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ใหคำปรึกษา ประกอบการพิจารณา 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 รวมจดัทำแผนการศึกษากับองคกร
วิชาชีพ 
 

2 วนั - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 26 วัน แนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

6 ใหคำปรีกษา คำแนะนำ ใหความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ 
ดานการบรหิาร ดานการจัดการศึกษา 
และดานอ่ืน ๆ แกผูจัดการศึกษา 
 

5 วนั  กลุมสงเสริมฯ 

 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษา 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และแผนการจดัการศกึษา 

 การจดัทาํแผนการจดัศึกษา 

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

 การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

 
การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไม่ผ่าน 

ศึกษา กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
         2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน  
         3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

7 -เทียบโอนผลการเรียน 
-พิจารณาการเลิกศูนยการเรียนและ
แจงหนังสือใหผูจัดการศึกษาทราบ 
-รวมกับผูจัดการศึกษา จดัหาศูนยการ
เรยีนอ่ืนใหแกผูเรียน กรณีเลิกศูนย
การเรียนแตไมตัดสิทธ์ิผูเรียนที่จะเขา
เรยีนในสถานศึกษาอื่น 
-รายงานผลการจัดต้ังศูนยและเลิก
ศูนยการเรียนใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ 

5 วนั 
30 วัน 

 
5 วนั 

 
 
 

5 วนั 

 กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิÊนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 

 กำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
  ในการจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
 2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานในศนูยการเรียน  
 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในศูนยการเรียนให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาดวยวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในศนูยการเรียน”  หมายถึง .... 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่องคกรชุมชน  องคกรเอกชน  ตามกฎกระทรวง
วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554แตงตั้งผูขอจัด
การศกึษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานท่ีจัดตั้งองคกร    
โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 
  - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาวาดวยสิทธิ ขององคกรชุมชนและองคกร
เอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
 5.๒ ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
 5.๓ ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
 5.๔ จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
 5.๕ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกร
เอกชน 
 5.๖ การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
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 5.๗ การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
 5.๘ กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัต ิ

 

 
ผูขอจัดการศึกษา 

เขามาปรึกษาประสงคขอจัดการศกึษาศนูยการเรยีน 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. 
แตงต้ังคณะกรรมการวิชาการจัด

ทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

 ผอ.สพท.อนญุาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนใน
ศูนยการเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนโดยศูนยการเรียน 
 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
 7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศนูยการเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554 
        8.5  คู มือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา 
                     ข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรยีน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
        2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรยีนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน  
        3. เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรปูแบบอื่นๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏบัิต ิ ๓ วัน   
1 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 

และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพจิารณา 
 
 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที ่สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

3  
เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 
 

26 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผูจัดการศึกษา โดย 
ผอ.สพท.ลงนาม 

2 วัน แนวปฏิบตัติามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5  
 

   

6  
 

   

7  
 

   

 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการ

ศึกษา 

 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

 การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

 การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

 
กำกับ 

และติดตามการจัดการศึกษา 

 การตัดสินและรับรองผลการศกึษา 

ไม่ผ่าน 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนยการเรียน 
 2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน  
 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ 
 “การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน”  
หมายถึง .... 
 “สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่สถานประกอบการในการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2547  ขอจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่
ประกอบการจัดตั้งอยู  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 
  - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
 5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาของสถานประกอบการ 
 5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
 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 

 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. แตงต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาแ
ละเอกสารที่เก่ียวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 
 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศกึษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธิและหนาที่ 
สงเสรมิและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

สถานประกอบการ 

 
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตใน

การอนุญาตการจัดการศึกษาของ 
สถานประกอบการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน 
 7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยประกอบการในศูนยการเรยีน 
 7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการโดยศนูยการเรียน 

 7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
 7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
 7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรยีน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.5 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
พ.ศ. 2547 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษา 
                     ขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
        2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจดัต้ังศูนยการเรยีนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธขิองสถานประกอบการในการจัด
การศกึษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน  
        3 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทยีมกับการศึกษาในรปูแบบอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน   

1 ตรวจสอบเอกสารคำขอจากผูขอจัดการศึกษา 30  นาท ี ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วของ กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบคณุสมบัติตามเอกสารของผูยืน่ 
 

20 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอคณะกรรมการพจิารณาอนุญาต 
 
 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตองสมบูรณ แผนการ
จัดการศึกษาเปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงหนังสืออนุญาต ลงนามโดย ผอ.สพท. 
 
 

3 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 กำกับติดตามสงเสริมสนับสนุนการจัดกจิกรรม
การเรียนรูของศูนยเรียนรู 

5 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

6 รับรองผลการจัดการศึกษา 5 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

7 รายงานผลการจดัการศึกษา 
จำหนายนักเรียน 

7 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ  

แนวปฏิบัติ 

 

 
ผูขอจัดการศกึษาย่ืนคําขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

สพท. แตงต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดทําแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคําขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาแ
ละเอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทาํหนังสือแจง้ผล/ แจง้ผลการพิจารณา 
ใหผู้้จดัการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษาย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคําส่ัง

ตามแตกรณ ี

สพท. จัดทาํข้อมลู สารสนเทศ 

สาํหรบัวางแผนการทาํงานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรยีนรู ้การวัดและประเมินผล 

การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสตูร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดําเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ประชาสัมพนัธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที ่
สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

สถานประกอบการ 

 
ขอความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตใน
การอนุญาตการจัดการศึกษาของสถาน

ประกอบการ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1.  ช่ืองาน งานสงเสรมิการจัดการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2.  วัตถุประสงค 
 เพื่อประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาดำเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. คำจำกัดความ 
 “องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)”  หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร
สวนตำบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
 “การถายโอนทางการศึกษา”  หมายถึง การที ่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัด
การศกึษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน 
และไดรบัการประเมนิความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินความพรอม
ในการจัดการศึกษขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นใหสามารถจัดการศกึษาสอดคลองกับ
นโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
 5.๒ สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดบัขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 5.๓ สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
 5.๔ ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
 5.๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพ 
และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2542

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ

 

 
สรางความเขาใจสงเสริม 

สนับสนุน 

 สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

 ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

 สรุปผลการรายงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสงเสรมิการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
 
 

๓ วัน   

๒ สรางความเขาใจในสิทธิและหนาที่การจัด
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
 

๔ วัน ดำเนนิการปละ ๑ ครั้ง กลุมสงเสรมิฯ 

๓ สรางเครือขายประสานงานการจดั
การศึกษาระดับการศึกษา 

๑๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ 
ประสานความรวมมือการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยาง
ตอเนื่อง 

๑๒   วัน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดำเนนิการเปนไปตามมาตรฐาน
และสอดคลองกับนโยบาย 

กลุมสงเสรมิฯ/
องคการปกครอง
สวนทองถิ่น 

๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัติ 

 

 สรางความเขาใจสงเสริมสนับสนุน 

 สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

 ประสานความรวมมอืการจัดการศึกษา 

 
สรุปผลการรายงาน 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพฒันาและปองกนัตนเอง  
  (อพป.) 

2 วัตถุประสงค 
 2.1 ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสำนึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐานเห็น
ประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 
 2.2 มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความมั่นคงความสงบ
เรียบรอยของชุมชน 
 2.3 พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและ
สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ดำเนินการฝกอบรมประซาชนหมูบาน ในพื้นที่รวมกับกองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
 3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวน
รวมในการปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความมั่นคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 

4. คำจำกัดความ 
 “งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง (อพป.)” หมายถึง  โครงการ
อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมู บานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนใหเขมแข็ง  
รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรกัษาความปลอดภัยในหมูบาน รวม
ใจในการอนุรกัษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง(อพป.) 
ตามบริบทพ้ืนที่ 
 5.๒ รวมจัดทำแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ กอ.รมน. จังหวัด หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 5.๓ มีสวนรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปนวิทยากรในหมูบาน 
 5.๔ ประสานความรวมมือในการจัดสงขาราชการเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกำหนด 
 5.๕ ติดตามและประมินผลการดำเนินงานในแตละปตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
 5.๖ สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
 พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522 

 

จัดทำแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ 

 วิทยากรดำเนินการตามโครงการในหมูบาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. )   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสำนกึสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถ่ินฐานเห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ต้ัง 
 2. มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความม่ันคงความสงบเรยีบรอยของชุมชน 
 3. พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
 

 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหการจดัการศึกษาใน
หมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป. ) 
ตามบริบทพื้นท่ี 

๓ วัน ชุมชนมีความเขมแข็ง  กลุมสงเสรมิฯ 

1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเขารวมจัดทำ
แผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. 
รวมกับ กอ.รมน. จังหวัด 

15 วัน มีแผนงานพัฒนาการศึกษา กลุมสงเสรมิฯ 

2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเขารบัการประชุม
รวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปน
วิทยากรใน หมูบาน 

7 วัน เสริมสรางวิทยากรตามที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประสานความรวมมือในการจดัสงขาราชการเขา
รวมเปนวิทยากรตามที ่กอ.รมน.จงัหวัดกำหนด 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ติดตามและประมินผลการดำเนินงานในแตละป
ตามท่ี กอ.รมน.จังหวดัขอความรวมมอื 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดทําแผนรวมกบั กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรปุ รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ 

 วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

2 วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนำความรูไป
สรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานโครงการหมู บ านปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความมั ่นคงตาม 
แนวชายแดน โดยมิไดหมายถึงการสรางรั ้ว เครื ่องกีดขวาง การวางกำลังทหาร กองกำลังตำรวจตระเวน
ชายแดน เพื่อตรึงแนวชายแดนเทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็งทุก
ดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอมใน
หมูบานตามแนวชายแดนใหสูงข้ึน พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน” 

4. คำจำกัดความ 
 “งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)”  หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเองตาม
แนวชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทำขึ้น เพื่อชวยเหลือราษฎรไทยที่ไดรับผลกระทบจากการสูรบบริเวณ
ตามแนวชายแดน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบริบทพื้นที่ 
 5.๒ ประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน. , ตชด.,คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด) 
 5.๓ จัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและเหมาะสม 
 5.๔ จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.๕ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
 5.๖ สรุปรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
 5.๗ เผยแพรผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
 1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561-2580 ดานความมั่นคง 

2. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 กรกฏาคม 2524 เก่ียวกับหมูบานปองกันตนเองตามชายแดน 
3. แผนแมบทโครงการหมูบานปองกันชายแดนตนเอง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2540-2544 

 4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 แผนงาน/โครงการ
หมูบานปองกันตนเองชายแดน 
 

 

จัดประชมุหารือกับหนวยงานทีเ่ก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานทีก่ี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สงัเคราะห 

โครงการฯ ตามบรบิทพ้ืนที่  

จัดทำแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจำเปนและเหมาะสม 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน  (ปชด.) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพ่ือใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง 
สามารถนำความรูไปสรางความมัน่คงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมคุีณภาพ 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

 

 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกัน
ตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบรบิทพื้นท่ี 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

1 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดประชุมหารือกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน. ตชด. 
คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด) 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำแผนงาน/
โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 
 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 
 

ติดตามประเมินผลการดำเนนิงานตามแผนงาน / 
โครงการ 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 
 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนา 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 
 
 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดประชุมหารือกบัหนวยงานที่เก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่กี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 

โครงการฯ ตามบริบทพื้นที่  

จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

 จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพกิาร ผูดอยโอกาส และผูมี 
ความสามารถพเิศษ  

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับ
การศกึษาข้ันพ้ืนฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอย
โอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศกึษาขั้นพื้นฐานและนำไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษา
สำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “ผูพิการ”  หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือ
บุคคลท่ีสถานศีกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาใหคนพิการไดรับ
สิทธิชวยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจำแนกคนพิการเปน  
9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มีความ
บกพรองทางสติปญญา บุคคลที่มคีวามบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลที่มีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซอน 
 “ผูดอยโอกาส”  หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆมีชีวิตความ
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนา 
ทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จำเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมี
ชีวิตความเปนอยูที่ดีข้ึน มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสดุได 
 “ผูมีความสามารถพิเศษ”   หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่งหรือ
หลายดาน ในตนสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนำดานวิชาการกีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ 
หรืออื่นๆ ในสาขาใดสาขหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน 
สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนการสำรวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทำทะเบียนเพื่อรวบรวม
ขอมูลที่จำเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
 5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เก่ียวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
 5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธ ีการจัดการศึกษาแก 
ผูที่เก่ียวของ 
 5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ 
 5.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศกึษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
 8.๓ กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสำหรบัเด็กพิการเด็กดอยโอกาส 
และเด็กที่มคีวามสามารถพิเศษ

 

 สำรวจขอมูล/จดัทำทะเบยีน 

 ประสานงานหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

 ศึกษาวิจยั เผยแพร 

 รายงานผลการดำเนินงาน 

 ติดตามผล วิเคราะหผล 
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 9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

วางแผนการสำรวจขอมลูกับสถานศึกษาและ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของจัดทำทะเบียนเด็กพิการ  
เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
อยางเปนระบบ 

๑๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 ประสานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรบัเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษกับส
ถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง 

๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 ศึกษา วิจัย และสงเสริมการวิจยัรปูแบบการจัด
การศึกษาสำหรับเด็กพกิาร เด็กดอยโอกาสและ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ และเผยแพรวิธีการจัด
การศึกษาแกผูเก่ียวของ 

๓๐ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ๕ วัน สถานศึกษาจัดการศึกษาได
ตามมาตรฐาน 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการจดัการศึกษา ๗ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงา

 
กิจกรรมงานหรือการปฏิบั

 

การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงา จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมและสนบัสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักกณฑแนวปฏิบัตติามความตองการของสถาบันที่
ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 “สถาบัน”  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษา 
 “โควตาพิเศษ”   หมายถึงจำนวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษในระดับ
มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศีกษา จากสถาบันการศกึษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กำหนด 
 5.3 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
 5.4 ประกาศผล 
 5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 

 ศกึษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

 แต่งตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑที์Éกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคุณสมบตัิของนกัเรยีน 

 ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 ประกาศผล 

 สรุป รายงานผล ส่งผลใหส้ถาบนัต่างๆ  
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การสงเสริมและสนับสนนุนักเรียนในโควตาพิเศษ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนบัสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาหลักเกณฑประชาสัมพันธการรับสมัคร 
 

๓ วนั - กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ 
 

๑-๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำประกาศผลการคดัเลือก/แจงประกาศผล
การคัดเลือก 

๕ วัน เปนไปตามหลักเกณฑของสถาบัน
ตางๆ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลสงใหสถาบัน
ตางๆ 
 

๕ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 ศึกษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

 แตง่ตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑท์ีÉกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคณุสมบตัขิองนกัเรยีน 

 ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 ประกาศผล 

 สรุป รายงานผล สง่ผลใหส้ถาบนัตา่งๆ  

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 

๑๐๓ 
 

1. ช่ืองาน การสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  
 
2. วัตถุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคณุคาในตนเองและผูอ่ืน 

2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหนวยงานภายนอกใหสอดคลองเหมาะสมกับศักยภาพ
ของนักเรียนรายบุคคล  

3.2  บรกิารขาวสาร สารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ที่ทันสมัย ใหนักเรียนไดรบับริการอยางท่ัวถึง 
3.3  สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนำไปใชในการชวยเหลือและสงเสริม

นักเรียนไดอยางถูกตอง 
 3.4 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการพัฒนาและแกไข
พฤติกรรมนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 “กิจกรรมแนะแนว”  หมายถึง  กิจกรรมท่ีสงเสริมและพัฒนานักเรยีนใหมีทักษะ ความรูความสามารถ
ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบขายการจัดกิจกรรม 3 ดาน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะ
แนวสวนตัวและสังคม 
 “การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)”  หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือ
นักเรียนในเรื่องที่เกี ่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เชน แนวทางการศึกษาตอ การเลือกโปรแกรมการเรียน การ
ลงทะเบียน หลักสูตร การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การคนควาเขียนรายงาน การอาน
หนังสือ การเตรยีมตัวสอบ การสรางสมาธิในการเรียน การเขารวมกิจกรรมเสรมิหลักสูตร 
 “การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)”  หมายถึง  กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียน
เกี ่ยวกับการวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพื ่อชวยใหน ักเรียนไดคนพบอาชีพที ่เหมาะสมกับ
ความสามารถ ความถนัด ความสนใจ และสภาพรางกายของตน 
 “การแนะแนวดานสวนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)”  หมายถึง กระบวนการให
ความชวยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากดานการศึกษาและอาชีพ เปนการชวยใหนักเรียนเกิดความ
เขาใจตนเองและสภาพแวดลอม ทำใหสามารถมีชีวิตและปรับตัวอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐๔ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานสงสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.1  จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.1.2  สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู 
มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
  5.1.3  จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหคร ูและนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.4  กับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
  5.1.4  เผยแพรผลงาน 
  5.1.6  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 5.2 งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี ่ยวกับนักเรียนเพื ่อแกไขปญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
  5.2.1  จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.2.2  แจงใหสถานศึกษาจัดทำขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  5.2.3  นำขอมูลที่จัดทำเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรยีน และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
  5.2.4  มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
  5.2.5  รายงานผลการศกึษาตอหรือการประกอบอาชีพ 
 5.3 งานสงเสรมิใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
  5.3.1  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเปนเครื่อขายในการเชื่อมโยงใหคำปรึกษาตาม
สภาพปญหาของนักเรยีน 
  5.3.2  กำกับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และขอมูล
การประกอบอาชีพเมื่อสำเร็จการศึกษา 
  5.3.3  จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะแนวการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
  5.3.4  จัดหาสถานท่ีทำงานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและ
มีรายไดจุนเจือครอบครวั 
  5.3.5  ติดตามผลสำเร็จการศึกษา และการมีงานทำของผูสำเร็จการศึกษา 
 5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคำปรึกษารายบุคคล 
เชน กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชนทำกิจกรรมความดี 
  5.4.1  สงเสริมสรงองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ 
  5.4.2  ดำเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
  5.4.3  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
  5.4.4  กำกับ ติดตาม สงเสริมการทำกิจกรรมของนักเรียน 
  5.4.5  จัดหาพื้นที่ เวที่ใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
  5.4.6  ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทำคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา
หรือการคดัเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอื่น ๆ 
  5.4.7  สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 
 
 



 

๑๐๕ 
 

 5.5 สนับสนุนการทำวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
  5.5.1  ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
  5.5.2  จัดทำเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา 
  5.5.3  ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเกบ็ขอมูล 
  5.5.4  รวบรวมขอมูล 
  5.5.5  ศึกษา วิเคราะห สังคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
  5.5.6  สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกิจกรรมแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

  

 

 จัดทำแผนปฏิบัติการ 

 สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบริหารและครู 

 จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีใหครู และนกัเรียนไดแสดงศักยภาพ 

 กำกับติดตามการดำเนินงาน 

 สรุปรายงานการดำเนินงาน 

 

 เผยแพรผลงาน 



 

๑๐๖ 
 

 6.2  งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไข
ปญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 จัดทำแผนปฏบิัติการ 

 แจงใหสถานศกึษาจัดทำขอมูลพืน้ฐานนกัเรียน 

 ใหการสงเสริมสนับสนนุชวยเหลือ 

 กำกับติดตามการดำเนนิงาน 

 สรุปรายงานการดำเนินงาน 

 รายงานผลการศึกษา 



 

๑๐๗ 
 

 6.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชพี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 6.4  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการ 
ใหคำปรึกษารายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 จัดทำระบบสารสนเทศ 

 สถานศกึษารวบรวมแหลงขอมูล 

 จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบอาชีพ 

 จัดหาสถานทีท่ำงานใหกับนักเรยีน 

 
สรุปผล รายงาน 

 กำกับ ตดิตาม ชวยเหลือตามความเหมาะสม 

 

สงเสริมความรู 

ดำเนินการคัดกรองหาขั้นตอน จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

กำกับติดตามการทำกจิกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื 

การไดรับผลตอบแทนอ่ืนๆ 
สรุปรายงานผล 

การดำเนินงาน 



 

๑๐๘ 
 

 6.5 สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤตกิรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
 7.2  แบบรายงานการประเมินผลงาน 
          7.3 แฟมสะสมผลงาน (Portfolio) 
 7.๔ แผนการจดักิจกรรมแนะแนวและประเมินผลการจดักิจกรรม 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 

8.2 พระราชบัญญัตคุิมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชบัญญัตมิาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
 8.4 พระราชบัญญัตสิงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.5 อนุสัญญาวาดวยสิทธเิด็ก 
 8.6 คูมือบริการจดัการแนะแนว พ.ศ. 2545 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

8.8 คูมือสำหรับนักเรียนเพื่อนที่ปรกึษา (YC : Youth Counselor)

 

 ศึกษาสภาพปญหา 

 จัดทำเครื่องมือ 

 ตรวจสอบ/จัดเก็บขอมูล 

 รวบรวมขอมลู 

 สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ศึกษาวิเคราะห 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
(5.1 สงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกจิกรรมแนะแนว) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สรางความเขมแข็ง ตระหนักของผูบริหารสถานศึกษา ครูให
มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถขับเคลื่อน
กิจกรรมอยางตอเนื่อง\ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดหาพ้ืนที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดาน
กิจกรรมแนะแนว 

 - กลุมสงเสริมฯ 

4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 
5 เผยแพรผลงานของครู และนักเรียน  มีนาคมของปถดัไป - กลุมสงเสริมฯ 
6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 

 
  

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.2 สงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหาและสนบัสนุนการศึกษาของนักเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 จัดทำแผนปฏิบัติการ 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
2 แจงใหสถานศึกษาจัดทำขอมลูพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 

 
3  วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 นำขอมูลท่ีจัดทำเปนระบบใหความชวยเหลือดานการ
เรียนและสวสัดิการอ่ืนๆ 
 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนกัเรียน 
 

ตลอดปการศึกษา  กลุมสงเสรมิฯ 

5 รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพตอบุคคล 
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 
 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.3 สงเสริมใหมีแหลงขอมลูการศึกษาสูการประกอบ
อาชีพ) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

จัดระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเครือขายการเช่ือมโยงให
คำปรึกษาตามสภาพปญหาของนักเรียน 
 

60 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำกับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดาน
การศึกษาตอ และขอมูลการประกอบอาชีพ 
 

15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 แนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาอื่นๆ หรือการแนะแนว
ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 

มกราคม - 
กุมภาพันธของป

ถัดไป 

- กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดหาสถานท่ีทำงานระหวางเรียนใหกับนักเรียน 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 
5 กำกับติดตามการทำงานของนักเรยีน 15 วัน เอกสารกำกบัติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 
6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 
  จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.4 สงเสริมใหสถานศึกษามีการจัดระบบติดตามชวยเหลือ
นักเรียน โดยอาศัยการใหคำปรึกษารายบุคคล) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนว 

มีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 คัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 5 
ข้ันตอน 
 

15 วัน แบบคัดกรองนักเรียน ครูแนะแนว 

3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงช้ี 
 

ตลอดปการศึกษา - ครูแนะแนว 

4 จัดหาพ้ืนที ่เวทีใหนักเรียน ไดแสดงศักยภาพตามความ
เหมาะสม 
 

กุมภาพันธของป
ถัดไป 

- กลุมสงเสริม/ 
ครูแนะแนว 

5 กำกับติดตามการทำงานของนักเรยีน 
 

กำหนดเปนรอบๆ
ละ 15 วัน 

เอกสารกำกับติดตาม กลุมสงเสริม/ 
ครูแนะแนว 

6 ประกาศเกียรตคุิณ / ใหรางวัล หรือสิทธิพิเศษอ่ืน 
 
 

2 วัน - - 

7 สรุปรายงานผล 
 

15 วัน - กลุมสงเสริม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 สงเสริมความรู 

 คัดกรองนักเรียน 

 จัดกิจกรรมที่เหมาะกบัพฤติกรรม
นักเรียน 

 การแสดงศักยภาพของนักเรียน 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

 กำกับติดตาม 

 ประกาศเกยีรติคุณรางวัล 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.5 
สนับสนุนการทำวิจัยเกีย่วกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
                 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
                 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  

ศึกษาสภาพปญหาและพฤติกรรมนักเรียน 
15 วนั - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 
2 จัดทำเคร่ืองมือในการศึกษาพฤตกิรรมนักเรียน 

 
15 วนั - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 
3 ตรวจสอบเคร่ืองมือ 

และการจดัเกบ็ขอมูลจากครูนักเรยีนที่เก่ียวของ 
 

5 วัน - ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

4 การรวบรวมขอมูล กำหนดเปนรอบระ
ยะเวลา รอบละ 

15 วัน 

- ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

5 การศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ 
และขอเสนอแนะ 
 

มกราคมของป
ถัดไป 

เอกสารสรปุการวิเคราะหขอมลู
นักเรียน 

ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร 
 
 

15 วนั - ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 ศึกษาสภาพปญหา 

 จัดทำเครื่องมือ 

 ตรวจสอบ/จัดเก็บขอมูล 

 รวบรวมขอมูล 

 สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ศึกษาวิเคราะห 

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

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหโรงเรียนและผูท่ีเก่ียวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบาย
และเจตนารมยของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.2 เพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
 2.3 เพื ่อใหนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที ่ม ีคุณคาทางโภชนาการ 
เหมาะสมกับวัย ทำใหมีภาวะโภชนาการที่เหมาะสม 
 2.4 เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดเขาถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรียน และแหลงตางๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการ ดูแล กำกับ ติดตาม และประสานงานเก่ียวกับการดำเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันนักเรียน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันและการ
ขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันและแหลงอื่นๆ 
จัดทำสารสนเทศเก่ียวกับภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 “อาหารกลางวันจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน”  หมายถึง โครงการที่ไดรับ
งบประมาณคาอาหารกลางวันนักเรียนในสังกัด สพฐ. 

“แหลงงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน”  หมายถึง  สถาบันของรัฐ และเอกชน 
ที่มีโครงการใหการสนับสนุนเก่ียวกับอาหารกลางวันนักเรียน  เชน กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน , มูลนิธิ
อายิโนะโมะโตะ ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลาง ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการโครงการอาหาร ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.3 สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 
(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการ
สถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูท่ีเก่ียวของ 
 5.4 สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
เก่ียวของ 
 5.5 ประสานการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหนวยงานที่เก่ียวของ  
 5.6 กรณพีบปญหาในการดำเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับเขต
พื้นท่ีการศกึษา ตรวจสอบขอเท็จจริง และรายงานตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยทันที 
 5.7 สรางขวัญและกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่เปน
แบบอยางที่ด ี
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 5.8 กำกับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรม
ระบบแนะแนำสำหรับอาหารสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Luch) และโปรแกรมระบบ
ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอย ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง  
 5.9 สรุปและรายงานผลการดำเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชระบบแนะนำสำหรับอาหาร
กลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและ
เยาวชน (KidDiary) ของโรงเรยีนในสังกัดอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5.10 สรุปและรายงานผลการกำกับติดตามและประเมินผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตอ
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันตามที่  สพฐ. 

แตงตั้งคณะกรรมการระดับเขต 

สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสำหรบั

โรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบ

ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน ใหกับผูอำนวยการสถานศึกษา ครู 

บุคลากรทางการศึกษา และผูเก่ียวของ 

สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันให

เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

คัดเลือกยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดำเนินการอาหารกลางวันที่เปน

แบบอยางที่ดี 

กำกับ ติดตาม โครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหาร

โครงการอาหารกลางวัน ภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการของ

โรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้งและ 

รายงานผล สพฐ. 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.๑ แบบฟอรมขอมูล โปรแกรม Thai School Luch 
 7.๒ แบบฟอรมขอมูล โปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) 
8. เอกสาร/หลักฐานเอกสารอางอิง 
 8.1 แนวทางการปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 8.2 การใชงาน/การรายงานผานระบบตางๆ
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานอาหารกลางวันนักเรียน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1.เพื่อใหโรงเรยีนและผูที่เกี่ยวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบายและเจตนารมยของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

           2. เพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
        3. เพ่ือใหนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที่มีคณุคาทางโภชนาการ เหมาะสมกับวัย ทำใหมีภาวะโภชนาการท่ีเหมาะสม 
           4. เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดเขาถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรยีน และแหลงตางๆ 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลาง ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ 

15 วัน คูมิอการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวัน 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวันสำหรับโรงเรยีนแบบอัตโนมัติ (Thai 
School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูล
สุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการ
สถานศึกษา คร ูบุคลากรทางการศึกษา และผูท่ี
เก่ียวของ 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคล่ือนโครงการอาหาร
กลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

14 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 คัดเลือก ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนท่ีดำเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันที่เปนแบบอยางที่ดี 

14 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 กำกับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหาร
โครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

10  กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการของโรงเรียน  
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง   และรายงานผล สพฐ. 

30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงานโครงการ

อาหารกลางวันตามที่  สพฐ. แตงต้ังคณะกรรมการ

ระดับเขต 

สรางความรูความเขาใจในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบ

อัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสุขภาพเด็กและเยาวชน 

ใหกับผูอาํนวยการสถานศึกษา ครู บคุลากรทางการศึกษา และผูเกี่ยวของ 

สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันใหเปนไปตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 

คัดเลือกยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดําเนินการอาหารกลางวันที่เปนแบบอยางที่ดี 

กํากับ ติดตาม โครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน 

ภาคเรยีนละ ๑ คร้ัง 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการของโรงเรียน 

ภาคเรียนละ ๑ คร้ังและรายงานผล สพฐ. 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิสุขภาพอนามัย   

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพ 
และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
 2.2 เพ่ือเรียนรูเก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการสุขภาพดานตางๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกายและจิตใจ 
 3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
 3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมมีสวนรวมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 “สุขภาพ”   หมายถึง  พฤติกรรมท่ีแสดงใหเห็นถึงความเจริญเตบิโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแล
อยางถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม 
 “อนามัย”  หมายถึง   การบริโภค อุปโภคอยางถูกสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 
  1. รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จาก
กระทรวง และหนวยงานที่เก่ียวของ 
  2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ 
  3.  สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพสถานศึกษา 
  4. ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเน่ือง 
  5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดำเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ
อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทำได 
โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  เปนตน 
  1. สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการสงเสริมสุขภาพ 
  2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดำเนินการขับเคลื่อนตาม
โครงการที่กำหนด 
  3. สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ/หนวยงานที่
เก่ียวของ 
  4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนินโครงการตอสาธารณชน
โดยทั่วไป 
  5. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน 
  6. สรุป รายงานผลการดำเนินการ 
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 5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง  
  1. ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมในสถานศึกษา 
  2. สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา 
  3. สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 
  4. รวมกับสถานศกึษาในการปองกันโรคระบาดติดตอรายแรง 
  5. สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สรางความรูความเขาใจ 
  6. การกำกับ ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา 
  7. สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 

 
 
  

รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและ

แนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัยจาก

กระทรวงและหนวยงานที่เก่ียวของ 

ถายทอดองคความรูสูสถานศึกษา 

สงเสริม สนับสนุน การจดักิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามยัของนกัเรยีน 

ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแล สุขภาพอนามัยของนักเรียน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 
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6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สงเสริม สนับสนุน และประสานงาน

โครงการสงเสริมสุขภาพ 

สรางองคความรูใหกับผูบรหิารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และ

ดำเนินการขับเคลื่อนตามโครงการที่กำหนด 

สงเสริม การประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทกุ

ระดับ/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดหาพื้นที่ เวท ีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนิน

โครงการตอสาธารณชนโดยทั่วไป 
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6.3 งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม 

ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง 

และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 7.2 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 8.2  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
 8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
 8.4  คูมือการดำเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
 8.5  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน

สถานศกึษา 

สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับ

สถานศึกษา 

สงเสรมิ สนับสนุน การดูแลภาวะโภชนาและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 

รวมกับสถานศกึษาในการปองกันโรคระบาดตดิตอรายแรง 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศีกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกีย่วกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการสงเสรมิสุขภาพอนามยั จากกระทรวง 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

4 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 ถายทอดองคความรูสุสถานศึกษา 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
3 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ

สถานศึกษา 
30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามยัของ
นักเรียน 

20 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

10 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 
  

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 

124 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกีย่วกับงานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดำเนินดโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการอาหารกลางวัน 
โครงการอาหารเสรมิ (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทำได โครงการเรียนีรูดูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการ
สงเสริม  สุขภาพ 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผดิชอบ และดำเนินการขับเคล่ือนตามโครงการ
ที่กำหนด 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกำหนด
ระยะเวลาของกจิกรรมในทุกระดบั/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

10 วัน เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดหาพ้ืนที ่เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือ
กิจกรรมที่ไดดำเนนิโครงการตอสาธารณชน
โดยท่ัวไป 

10 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิงานของ
โรงเรียน 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 5.3 เพ่ือใหสถานศึกษามีการจดัสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักาณะ เฝาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ปองกันโรคระบาด โรคติดตอ โรคอบุัติใหม และอบุตัิซ้ำ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน
สถานศึกษา 

30 วัน ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมิฯ 

2 สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่
ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา 

10 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลของสถานศึกษา 

30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 รวมกับสถานศึกษาในการปองกันโรคระบาดติดตอ
รายแรง 

20 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สราง
ความรูความเขาใจ 

10 วัน แบบฟอรมการติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 

6 การกำกบั ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา 
สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ 

15 วัน แบบสรุปผลการ
ดำเนินการ 

กลุมสงเสรมิฯ 
 

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

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรม
ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬาไทยและกีฬาสากล 
 2.2 เพ่ือสงสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรงกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา รวมทั้ง
สมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกำลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจำอยางสม่ำเสมอให
มีวินยั เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง 
งานอดิเรก เปนตน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ผูเรียนรูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ
สังคม 
 3.2  สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ  
 3.3  ชุมชนและสังคมมีสวนรวมในการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกำลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานำไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คำจำกัดความ 
“กีฬา”  หมายถึง การออกกำลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 

 “นันทนาการ”  หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี  
การรองเพลง หรอืทำกิจกรรมงานอดิเรกตางๆ เพื่อความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำแผนพัฒนางานดานกีฬานักเรียน นันทนาการและการทองเที่ยว 
  1. จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. ดำเนินโครงการดานกีฬานักเรียน/นันทนาการ 
  3. ประสานจัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
  4. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ 
  5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
  6. สรุปผลและรายงาน 
 5.2 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการทองเที ่ยวในสถานศึกษา 
เพ่ือเสรมิสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 5.3 ประสานความรวมมือเครือขายสนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด 
ตาง ๆ เพื่อความเปนเลิศ 
 5.4 สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
 5.5 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 



 

127 
 

ศิลปะ การทองเท่ียว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสอื ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน พ.ศ. 2551 
 8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
 8.3 คูมือการดำเนินงานโรงเรียนสงเสรมิสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
 

 

 จัดทำแผน/โครงการตามแผนปฏบิัติการ 

 ดำเนินการสงเสริมใหมีกิจกรรมตามโครงการ  

 ประสานจัดการแขงขันกีฬา 

 ประสาน กำกับ ตดิตามการดำเนนิโครงการ 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 

 
สงเสริมจดักิจกรรมนันทนาการ 

หลายรูปแบบ/จัดหาอุปกรณกีฬา 

 
ใชผลดำเนินการวางแผนในการจัด 

กิจกรรมปตอไป  
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9. แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกฬีานกัเรียนและนันทนาการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค :  
 1. เพ่ือสงเสริมใหผูเรยีนไดเรียนรูเร่ืองการเคล่ือนไหวรางกายในรปูแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรมทางกายและกฬีา ประเภทบุคคล ทีม ทัง้กีฬาไทยและกฬีาสากล 
 2. เพ่ือสงสริมการเลนกฬีาซ่ึงสงผลถึงการพัฒนาดานรงกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา รวมท้ังสมรรถภาพเพือ่สุขภาพและกฬีา 
 3. เพ่ือสงเสริมการออกกำลงักาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบตัิเปนประจำอยางสม่ำเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขนั และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกฬีา 
 4. เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  จัดทำแผนกิจกรรมโครงการ 

 
7 วัน แผนปฏิบัติการประจำป กลุมสงเสริมฯ 

2 ดำเนนิโครงการดานกีฬา และนันนาการ 
 

7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดการแขงขันกีฬาภายใน 
และแขงขันกีฬาระหวางสถาบัน 
 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิโครงการ 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประกาศเกียรตคุิณ ยกยองความสามารถดานกีฬา. 
 

1 วัน -  กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน มีแบบสรุปโครงการ กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 จัดทำแผนปฏบัิติการ 

 
ดำเนนิการโครงการ  

 จัดแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบนั 

 ประสาน กำกับ ติดตาม 

 สรุปรายงาน 

 ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน  
และนักศกึษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.2 เพ่ือมุงนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
 2.3 เพ่ือสรางเครอืขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สงเสริมใหดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บำเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรยีนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม 
คายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศกึษา เปนตน 
 3.2  สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา 
เปนตน 
 3.3  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรยีน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 
 3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนำ ทักษะชีวิต การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน 
 3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการ
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 3.6 สงเสริมใหมีการจัดตั ้งกลุม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทำและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 
 3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 3.8 ดำเนินการจัดทำการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกยองเชิดชูเกียรติ 
 3.9 ดำเนินการจัดทำการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
 3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงนิคาบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กำหนด 
 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม 
ลูกเสือ เนตรนารี และผูบำเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิซาทหาร 
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4. คำจำกัดความ 
 “ลูกเสือ”  หมายถึง  เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ
นอกสถานศึกษา สวนลูกเสือที่เปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี  ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
  1. ลูกเสือสำรอง เนตรนารีสำรอง 
  2. ลูกเสือเนตรนารีสามัญ 
  3. ลูกเสือสามัญรุนใหญ เนตรนารีสามัญรุนใหญ 
  4. ลูกเสือวิสามัญ เนตรนารีวิสามัญ 
 “บุคลากรทางการลูกเสือ”  หมายถึง   ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ 
 “ยุวกาชาด”  หมายถึง  เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
สังกัดตาง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ 
 “ผูบำเพ็ญประโยชน”  หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจำกัดเชื้อ
ชาติ และศาสนา 
 “นักศึกษาวิชาทหาร”  หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนดไวในกฏกระทรวง และอยู
ในระหวางการฝกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกำหนด ใชคำยอวา "นศท." 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
 5.๒  จัดทำขอมูลสารสนเทศ ขอมูลจากการดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน การฝกอบรมกิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแต  
ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียนเครือขาย เขตพ้ืนที่การศกึษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ ของปที่ผานมา รวบรวม
อยางเปนระบบ 
 5.๓  กำหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สอดคลองกับ
นโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนการดำเนินการของหนวยงานที่เก่ียวของทุกระดับ  
 5.๔  แตงตั ้งคณะกรรมการ คณะทำงานในการขับเคลื่อนกิจกรรม  ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
และผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร ของ สพท.  
5.๕  สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา
วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ และดำเนินการจัด
กิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกะดับ 
 5.๖ ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดำเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.๗ สงสรมิใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสอืเนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน เปนตน 
 5.๘ สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสอื และยุวกาชาด 
 5.๙ ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดดุี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
 5.๑๐ ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวของ 
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 5.1๑ การประชุมสัมมนาผูนำ ผูบริหาร ผูเกี ่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
 5.1๒ การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

 

 
จัดทำขอมูลรวบรวมสารสนเทศ 

ลูกเสือ เนตรนาร ี

จัดทำแผนกิจกรรม/โครงการ 

ดำเนินการตามแผน 

สงเสริมสนับสนุน จัดกิจกรรมพัฒนา 

สงเสริมการจัดสอบ และประเมินวิชาพิเศษ 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 

ประชุม สัมมนา 
ประสานงานสนับสนุนกิจกรรม 

ทุกระดับ 
จัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทางที่เกี่ยวของ 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ  
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสอื 
 7.2 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 7.3 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 
 7.4 แบบประเมินการขอยกยองเชิดชูเกียรติดานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 7.5 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
 8.2 หลักเกณฑการขอยกยองเชิดชูเกียรติ 
 8.3 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 8.4 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร 
และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 
 1. เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. เพื่อมุงนนใหเกิดความตระหนกัและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น 
 3. เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 
 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  สำรวจขอมลู พรอกำหนดนโยบาย 

แนวทางในการพัฒนาในทกุดาน 
และประกาศนโยบาย 

7 วัน นโยบายของ สพท. 
เก่ียวกับลกูเสือ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 
 

15 วัน แผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานดำเนินกิจกรรม/โครงการ 5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสรมิฯ 
5 นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามรอบระยะเวลา - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุป วิเคราะหผลการดำเนินงาน และรายงาน 15 วัน มีแบบสรปุผลการดำเนินงาน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 สำรวจขอมูล/ประกาศนโยบาย 

 กำหนดแผนงาน/โครงการ 

 แตงตั้งคณะทำงาน 

 ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

 สรุปผล 

 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนกัเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาที่ของตนเอง 
 2.2  เพ่ือปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนึกความเปนประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 2.3  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สนับสนุนใหสถานศึกษาวางแผนและจัดทำโครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปน
แหลงเรียนรูเก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที ่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4  สงเสริมสถานศึกษา ในการพัฒนาผูเรียน 
 3.5  ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 

4. คำจำกัดความ 
 “ประชาธิปไตย”  หมายถึง  ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผาน
กระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 
 “วินัย”  หมายถึง  ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นท่ีจะใหทำ
หรือไมใหทำในบางสิ่งบางอยาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สนับสนุนใหสถานศกึษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรยีนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนกัเรียน 
 5.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรยีนนักศึกษา 
 5.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 5.4  สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 5.5  ศึกษา วิเคราะห วิจัยในการพัฒนาเพ่ือสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
   
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธเิด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน

 

ศึกษาแนวทางการจัดกจิกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา

สรางความเขาใจ 

กำหนดนโยบายใหสถานศึกษาปฏบิัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของสถานศึกษา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1.  เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาท่ีของตนเอง 
 2.  เพื่อปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนกึความเปนประชาธปิไตยและวินัยนกัเรียน 
 3.  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอื่น 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1  ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน

สถานศึกษา 
1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 การช้ีแจง สรางการรับรู ความเขาใจ รูปแบบตางๆ 
เชน ประชมุ แจงเวียนประชาสัมพันธ 

1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 
 

5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรยีน
ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานหนวยงานอื่นๆ 
 

5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

6 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมของ
สถานศึกษา 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรม 

ประชาธิปไตยในสถานศึกษาสถานศึกษา 

สรางความเขาใจ 

กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดโครงการสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนกัเรยีน

ในระดับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของ

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิ พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนใน
 สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือปลูกฝงนักเรียนใหมีคานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธิหนาที่ตามกฎหมาย 
 2.2 เพื ่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั ้งองคกรสภานักเร ียนสำหรับใช เปนกลไกในการพัฒนา
สถานศึกษาโดยการมีสวนรวมของสภานักเรียน 
 2.3 เพ่ือสรางคุณลักษณะใหนักเรยีนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอ่ืนได 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 พัฒนาผูเรียนใหมีภาวะผูนำมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 
 3.3 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศกึษา 
 3.4 สงเสริม สนบัสนุน การจดักิจกรรม โครงการของสภาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักเรียนใน
ทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ 
 3.5 สงเสริมใหมีธรรมนูญสภานักเรียนในทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ 
 “สภานักเรียน”  หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทำหนาที่ชวยเหลือโรงเรียน
ทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนกัเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภา
นักเรียนในสถานศึกษา 
 5.๒ แจงนโยบาย แนวปฏิบัตใิหโรงเรียนในสังกัด 
 5.๓ กำหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรยีน/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.๔ ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการกำหนดกิจกรรม 
 5.๕ ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  - การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
 5.๖ ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงานในทุกกิจกรรม 
 5.๗ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเดก็ 
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาต ิพ.ศ. 2550

 

แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจัดตั้งองคกรสภานักเรียน 

ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 

รวมกบัโรงเรียนในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริม 

ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อรวมกนัสงเสริมและพัฒนา 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานสภานกัเรียน 

กำกับติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1 เพื่อปลูกฝงนักเรียนใหมคีานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธหินาท่ีตามกฎหมาย 
 2 เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภานกัเรียนสำหรับใชเปนกลไกในการพฒันาสถานศึกษาโดยการมสีวนรวมของสภานักเรียน 
 3 เพื่อสรางคุณลักษณะใหนักเรียนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอืน่ได 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม 
พฒันาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา 

๓ วัน   

๒ ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานองคกรสภานักเรียนในสถาน
ศึกษา 
 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจดัตั้งองคกรสภา
นักเรียน 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๔ ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 
 

1-2 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 

๕ รวมกับโรงเรียนในการจัดโครงการ/กจิกรรมเสริมในระดับเขต
พื้นที่การศกึษา 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๖ ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวมกันสงเสริมและ
พฒันา 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๗ กำกับติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
๘ สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 
 

๑๔๑ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสรมิสิทธิเด็ก 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงานอื่นๆทั้ง
ภาครัฐและเอกชน รวมกันกำหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัยจากการถูก
ละเมิดสิทธิ์ 
 

4. คำจำกัดความ 
  “สิทธิเด็ก” หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและพระราชบัญญัติคุมครอง
เด็ก พ.ศ. 2546 
 5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก่ียวของใหสถานศกึษาและผูเก่ียวของทราบ 
 5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรปุผลการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง 
 5.5 สรุปผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๔๒ 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการดำเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 
 8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

  ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
2 
 

รวบรวม/เผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของ 
ใหสถานศีกษา 
 

15 วัน แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
ทันสมัย 

กลุมสงเสริมฯ 

 
3 

จัดตั้งศูนยประสานงานเพื่อสนับสนุน ปองกันให
เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมดิ/จดัทำกิจกรรม 
โครงการที่เกี่ยวของ 

30  วัน มีศูนยประสานงานท่ี สพท. กลุมสงเสริมฯ 

 
4 
 

กำกับติดตาม ดูแลใหการชวยเหลอืและการเขา
รวมประชุมกับองคกรท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
5 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 
 
 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

  ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดําเนินงาน 

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

2 วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียนคาใชจายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับโอกาสทางการศึกษา
อยางท่ัวถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  มุงเนนวัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
 3.2  หนวยงาน องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
 3.3  พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
 3.4  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของนักเรียน 

4. จำกัดความ 
 “ทุนการศกึษา”  หมายถึง  เงินทุนสำหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตาง ๆ บริจาคให
เพื่อชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียนการศึกษาในระบบ
โรงเรยีนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน 
 “การระดมทรัพยากรทางการศึกษา”  หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ที่ไดรับจากการ
บริจาคเพื่อชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบปญหาภาวะยากลำบาก  ดอยโอกาส 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห เงื่อนไขการบริหารเงนิทุนการศึกษาตามวัตถุประสงคของแหลงทนุ 
 5.2  วางแผนการดำเนินการงานและแจงเงื ่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื ่อขอรับทุน ตลอดจน
รายละเอียดของทุนการศึกษา 
 5.3 จัดวางรูปแบบ แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรพัยากรทางการศึกษา 
 5.4  แตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที ่สมควรไดร ับความชวยเหลือ ตลอดจน
ดำเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
 5.5  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศกึษา 
 5.6  จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงนิ ตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา 
 5.7  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที ่ได ร ับทุนและรายงานผลการเรียนพรอม
รายละเอียดการใชทุนการศกึษา 
 5.8  ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
 8.9  สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 



 
 

145 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

วางแผนการดำเนินการและแจงเงือ่นไขการคดัเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

  แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรบัคัดเลือกใหสถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงนิ 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

  ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

สรุปรายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 ใชตามแบบท่ีกำหนดตามเงื่อนไขของผูใหทุน 

 
8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือ
ราชการ พ.ศ. 2531 
 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรอือนุโมทนา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  งานทนุการศกึษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค : เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรยีนคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา 
ใหไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพฒันาทรัพยากรมนุษยของชาติ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 
 

 

ศึกษา วิเคราะห เง่ือนไขการบริหารเงินทุนการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของแหลงทุน 

3 วัน หลักเกณฑการมอบ
ทุนฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 
 

วางแผนการดำเนนิการงานและแจงเง่ือนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของทุนการศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 
 

จัดวางรูปแบบ แนวทางเพื่อจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 
 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรยีนที่สมควรไดรับ
ความชวยเหลือ ตลอดจนดำเนินการตามเง่ือนไขตาง ๆ 

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 
 

จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของ
ทุนการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

7 
 

ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและ
รายงานผลการเรียนพรอมรายละเอียดการใชทุนการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

8 ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกยีรติผูสนับสนุน
ทุนการศึกษา 

7 วัน   

๙ สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
 

7 วัน   

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทนุตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

  แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

  ดําเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชดิชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพื่อจัดหาทนุและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

สรุปรายงานผล 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

2 วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการศึกษา และคาใชจายที่จำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับ
อาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของ
ผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจน
สำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนึกในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาส
ทางการศกึษาใหกับรุนนองตอไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน  

4. คำจำกัดความ 
 “กองทุน”  หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 “คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศกึษา 
 “กรรมการ”  หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 “ผูจัดการ”   หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 “ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม”  หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทำสัญญาจางใหทำหนาที่บริหาร
และจัดการเงินใหกูยืมตาม มาตรา 37 
 “นักเรียนหรือนักศึกษา” หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาของทาง
ราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายวาด วย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือ
โรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่นที่กำหนดโดยกฎกระทรวงและใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับ
การตอบรับใหเขาศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 
 “ผูกูยืมเงนิ” หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและมาตรการของกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
          5.2  ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการตามขั้นตอนของ กยศ.  
 5.3  แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด 

5.4  ดำเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
 5.5  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
 5.6  จัดทำทะเบียนขอมูลเพ่ือเก็บเปนสารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใชสำหรับรองรับการ
ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๖ 
 ๒. พระราชบัญญัติคงคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑ 
 ๓. ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง การมอบอำนาจใหบอกเลิกสัญญากูยืมและเรียกเงิน
กูยืมคนื 

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาที่คุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด 

 

   พิจารณาจัดสรรวงเงนิ 

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา 

ดำเนินการตามแนวทางท่ี กยศ. 

ติดตาม ประเมินผล 

จัดทำทะเบียนสารสนเทศ 
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 ๔. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเพื่อการศึกษา เรื่อง กำหนดหลักสูตร/ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่
เปนความตองการหลักและมีความชัดเจนของการผลิตกำลังคน สำหรับนิสิตหรือนักเรียนท่ีเขารวมโครงการ 
 ๕. กฎกระทรวง การขอขอมูลสวนบุคคลของผูกูยืมเงินและการเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการกูยืมเงินและ
การชำระเงนิคืนกองทุนของผูกูยืมเงนิ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๖. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การที่สถานศึกษาจะเขารวมดำเนินงานกับกองทุน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานกองทุนเงนิใหกูยมืเพ่ือการศึกษา (กยศ.) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหเงินกูยืมแกนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายทีจ่ำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย 
ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถงึชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนษุยของชาติโดยรวม 
โดยมุงหวังวาผูกูยมืจะสามารถเลาเรียนไดจนสำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนกึในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 

ลำดบัที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและ

มาตรการของกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อ
การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการ
ตามขั้นตอนของ กยศ. 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษา
ที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนด 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนนิการตามขั้นตอนของ กยศ. 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 
 

จัดทำทะเบียนขอมูลเพื่อเก็บเปน
สารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใช
สำหรับรองรับการดำเนินการในสวนที่
เก่ียวของตอไป 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

   

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาท่ีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

   พจิารณาจัดสรรวงเงิน 

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา 

ดําเนนิการตามแนวทางที่ กยศ. 

ติดตาม ประเมนิผล 

จัดทําทะเบียนสารสนเทศ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 
 

๑๕๓ 
 

1. ชื่องาน งานปจจยัพื้นฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค) 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อสนับสนุนสถานศึกษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคัดกรองนักเรียนทุน
เสมอภาค 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน 
และสถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา
และสงเสริมมาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพื่อใหนักเรียนทุนเสมอ
ภาคเขาถึงโอกาสทางการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคณุภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 มาตรา 5(2) กำหนดใหความ
ชวยเหลือ สงเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงินและคาใชจายใหแกเด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพยและ
ดอยโอกาส จนสำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข (Conditional Cash Transfer :CCT)  
โดยเชื่อมโยงขอมูลนักเรียนยากจนผานระบบการคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เพื่อสนับสนุนการ
จัดสรรรเงินอุดหนุนอยางมีเงื่อนไข ใหแกนักเรียนยากจนพิเศษในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน โดยจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบเงื่อนไขใหแกนักเรียนยากจนพิเศษแบบ
มีเงื่อนไขทั่วประเทศในระดับอนุบาลศึกษา ประถมศึกษา ถึงมัธยมศึกษาตอนตนตอเนื่อง ทั้งเพื่อแบงเบาภาระ
คาใชจายดานการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรยีน เสริมสรางทักษะอาชีพและโอกาสทางการ
ศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษไดตามศักยภาพ 
4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียนทุนเสมอภาค”  หมายถึง นักเรยีนยากจนที่ผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุนทรัพยแบบ 
(Proxy Means Test : PMT) และอย ู  ในกล ุ  มท ี ่ ม ี ค  าคะแนนความยากจนพิ เศษ (Extremely Poor)  
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด โดยจะไดรับทุนตอเนื่องเปนระยะเวลา 3 ป หรือ 6 ภาคเรยีน 

“นักเรียนกลุมตอเนื่อง”  หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษที่เคยผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุน
ทรัพยแบบ (Proxy Means Test : PMT) และไดรบัทุนเสมอภาคตอเนื่องจาก กสศ.ในปการศึกษาท่ีผานมา 

“นักเรียนกลุ มใหม” หมายถึง นักเร ียนที ่ม ีสถานะครัวเรือนยากจนที่ตองการความชวยเหลือ       
ซึ่งตองดำเนินการคัดกรองความยากจนในภาคเรียนที่ 1 

“เงินอ ุดหนุนแบบมีเง ื ่อนไข” หมายถึง เง ินอุดหนุนที ่สำนักงานกองทุนเพื ่อความเสมอภาค       
ทางการศึกษา (กสศ.)จัดสรรใหแกนักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนดโดยนักเรียนที่
ไดรับเงินอุดหนุนจาก กสศ.จะตองรักษาอัตราการมาเรียนไมต่ำกวารอยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด และ
ไดรับการติดตามดานพัฒนาการเจริญเตบิโต 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษาคูมือการดำเนินงานระบบคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและคูมือการรับเงินอุดหนุน
สำหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
 5.2 ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดำเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ
แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) แกสถานศึกษา 



 
 

๑๕๔ 
 

 5.3 สงเสริม สนบัสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินงานของ
โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข (ดานกระบวนการและการใชระบบสารสนเทศ) 
 5.4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีความถูกตอง ครบถวน ผานระบบสารสนเทศ 
ประกอบดวย การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษา และรับรองขอมูลของสถานศึกษา ติดตามการเบิก
จายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามแผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ำหนัก สวนสูง  ใหถูกตองและเปนไป
ตามปฏิทินแนวทางการดำเนินงาน ของ กสศ. 
 5.5 ลงพ้ืนท่ีสุมติดตามผลการดำเนินงานตามกระบวนการคดักรองการจายเงินใหกับนักเรียนทุนเสมอ
ภาคและการเบิกจายตามแผน/ผลการใชจายเงินของสถานศึกษา 
 5.๖ สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

  

ศึกษาคูมือการทำงาน 

ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดำเนินงาน 

สงเสริม สนบัสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจ

เก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินงาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง/การ

เบิกจายตามแผน/ผลการดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผล 



 
 

๑๕๕ 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1. แบบบันทึกขอมูลเพ่ือคัดกรองนักเรยีนยากจน แบบ นร.01 
 2. แบบรับรองผลการพิจารณาเพ่ือรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข แบบ นร.05 
 3. ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน แบบ นร.06 หนังสือแจงผลการรับเงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข แบบ นร.08 แบบรายงานสรุปการใชจายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของ
สถานศึกษา แบบ นร.09 
 2. แบบแผน/ผลการใชเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ ครั้งท่ี 1 แบบ ก.001 ครั้งที่ 2 แบบ ก.002 
 3. แบบบันทึกการมาเรียน และน้ำหนัก-สวนสูง “นักเรียนยากจนพิเศษ” 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1.พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 2561 
 2. คูมือปฏิบัติงานโครงการจัดสรรเงนิอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอ
ภาค)  
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานปจจยัพ้ืนฐานนักเรยีนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค) 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสนับสนุนสถานศกึษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคดักรองนักเรียนทุนเสมอภาค 
      2. เพื่อสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน และสถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุด
ออกจากระบบการศึกษา ลดความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาและสงเสรมิมาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพ่ือใหนักเรียนทุนเสมอ
ภาคเขาถึงโอกาสทางการเรยีนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคุณภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

1.ศึกษาคูมือการดำเนินงาน 3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๒ 2 ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการ
ดำเนินงาน 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ 3 สงเสริม สนับสนุน จัดประชุมใหความรู
และสรางความเขาใจเก่ียวกบัข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

5 วัน คูมือการดำเนินงาน คณะกรรมการ 

๔ 4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

10 วัน กำกับคิดตามทุกกระบวนงาน กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5 ลงพื้นที่ติดตามผลการดำเนินงานตาม
กระบวนการคัดกรอง/การเบิกจายตามแผน/
ผลการดำเนินงาน 

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖ สรุปและรายงานผล 
 

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 
 
 

ศึกษาคูมือการทํางาน 

ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมอืการดําเนินงาน 

สงเสรมิ สนับสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจ

เกี่ยวกับข้ันตอนการดําเนนิงาน 

กํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง/การ

เบิกจายตามแผน/ผลการดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผล 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดำเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดำเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือประสานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน และแกไขปญหา
สารเสพติดในสถานศกึษา ในกลุมนักเรียน -นักศึกษา ในพื้นที่ใหบริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพื้นที่จังหวัด 
รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 

4. คำจำกัดความ 
 “หนวยงานท่ีเกี่ยวของ”  หมายถึง 
  - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถาบันอาชีวศึกษา / กศน. 
  - องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
  - จังหวัด อำเภอ (ศอ.ปส.จ., ศอ.ปส.อ.) 
  - สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด สำนักงานอัยการจังหวัด ประจำศาลคดีเด็กและเยาวชน  
ศาลคดีเด็กและเยาวชน สถานพินิจและคุมครองเดก็ กองบังคับการตำรวจภูธรจังหวัด 
  - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
 “สารเสพติด” หมายถึง สารหรือยาที่อาจเปนผลิตภัณฑธรรมชาติ หรือจากการสังเคราะห ซึ่งเมื่อเขาสู
รางกายไมวาโดยการกิน ดม สูบฉีด หรือดวยประการใดๆ แลวจะทำใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจในลักษณะ
สำคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเรื่อยๆ มีอาการอยากยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพทั้งรางกายและ
จิตใจอยางรุนแรงและตอเนื่อง สงผลตอสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพปญหา  
 5.2 สำรวจขอมูล จำแนกสถานะสถานศึกษา 
 5.3 ประเมินสถานการณ วิเคราะหขอมูล และทบทวนตรวจสอบขอมูล 
 5.4 จัดทำแผนงาน/โครงการการปองกันและแกไขยาเสพติด  
    5.5 ประชุมชี้แจงสถานศึกษา 

5.6 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.7 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมเสี่ยงดานยาเสพติด และสงเสริม สนับสนุน การดำเนินงาน

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศกึษา 
 5.8 จัดระบบสงตอ 
 5.9 ยกยอง เชิดชูเกียรติ ใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 
 5.10 ติดตามประเมนิผล และรายงานผล 
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6.  Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบรายงานขอมูลการจำแนกสถานะ 
 7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
 7.3 แบบรายงานผลการดำเนินตามยุทธศาสตรชาติ 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายรัฐบาล 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 นโยบายของจังหวัด 
 8.4 แผนงานโครงการของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ศึกษาสภาพปญหา 

สำรวจขอมูล จำแนกสถานะ 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ และสภาพปญหา 

จัดทำแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

บันทึก ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทักษะที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายและสงเสริม สนับสนุน 

การดำเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

จัดระบบสงตอ ติดตามผลการดำเนินงาน ยกยอง เชิดชูใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และสรุปผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อดำเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
                   2. เพ่ือดำเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
                   3. เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพตดิในจังหวัด 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาสภาพปญหา  7 วัน มีขอมูลสถานการณ จากทุก
ฝายที่เกี่ยวของ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 สำรวจขอมลู จำแนกสถานะ 7 วัน ขอมูลเปนปจจุบัน ถูกตอง 
ครบถวน 

กลุมสงเสรมิฯ 

3  ประเมนิสถานการณ 
วิเคราะหขอมูล  

3 วัน 
 

การวิเคราะหรอบดาน 
ปจจัยภายใน ปจจัย
ภายนอก 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำแผนงาน/โครงการ 3 วัน 
 

กิจกรรมตามแผนตอง
สอดคลองกับบริบทพื้นที ่
และสนองแผนชาติ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประชุมชี้แจง 3 วัน ครอบคลุมกลุมเปาหมาย กลุมสงเสรมิฯ 
6 ทบทวนตรวจสอบขอมลู 3 วัน ประเมินจากสถานการณ

ปจจุบัน 
กลุมสงเสรมิฯ 

7 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกบั
กลุมฯ 

7 วัน ตามคูมือปฏิบัติ กลุมสงเสรมิฯ 

8 จัดระบบสงตอ 3 วัน ตรงตามสภาพปญหา และ
ทันกับสถานการณ 

กลุมสงเสรมิฯ 

9 ยกยองใหรางวัลฯ 
เสรมิสรางความเขมแข็ง 

7 วัน ระดับดีเดน ตามเกณฑ
มาตรฐานตัวชี้วัด 

กลุมสงเสรมิฯ 

10 ติดตามประเมินผล 
และรายงานผล 

7 วัน 
 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สาํรวจข้อมูล จาํแนกสถานะ 

วิเคราะหข์้อมูล ประเมินสถานการณ ์

และสภาพปัญหา

จดัทาํแผนงาน/โครงการ ประชุมชีÊแจง 

บนัทกึ ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทกัษะที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายและสงเสริม สนับสนุน 

การดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

จดัระบบส่งต่อ 

ตดิตามผลการดาํเนินงาน

ยกยอ่ง เชิดชูให้รางวัล 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง

ติดตามประเมินผล 

และสรุปผลการดาํเนินงาน

 

 

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

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสรมิความประพฤตินักเรยีนและนักศึกษาและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2.2 เพ่ือสรางเครอืขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ 
ที่เก่ียวของในการสงเสรมิความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษาตาม
สภาพปญหาของจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวางสถานศึกษา เครือขาย และ
พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 

4. คำจำกัดความ 
 “ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา”  หมายถึง ศูนยประสานงานในการสงเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 “พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา” หมายถึง พนักงานเจาหนาที่ตาม
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษา 
 5.2  จัดทำคูมือการปฏิบัติงานในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา ใหสถานศึกษาในสังกัด
ศึกษาแนวทาง 
 5.3  ศึกษาวิเคราะหขอมูลพื้นที่เสี่ยงและจัดทำแผนสงเสริมความประพฤตินักเรียนประจำป 
     5.4 จัดทำทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 5.5  จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.6  สรางและพัฒนาเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่
การศกึษา 
 5.7  กำหนดแนวทาง จัดทำระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตำรวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด เปน
ตน 
 5.8 รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการลงพ้ืนท่ีออกตรวจรวมกันในการจัดระเบียบสังคม 
 5.9  กำกับ ติดตาม ประเมินผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 
 5.10  สรางขวัญกำลังใจ ยกยอง เชิดชูเกียรติ พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 
 5.11  สรุปผลการดำเนินงาน รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดตั้งศนูยสงเสรมิฯ ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

จัดทำคูมือปฏิบตัิงาน 

จัดทำทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานสงเสรมิความประพฤติ 

 สรางและพัฒนาเครือขาย 

จัดทำระบบเฝาระวัง 

ออกตรวจพื้นที่รวมกับหนวยงานอ่ืน 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

 สรุปผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบพนักงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 1-13 (พสน. 1-13) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
    8.3 คูมือการปฏิบัติงานพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 2562 และ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566 
 8.4 กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ที่เก่ียวของกับการสงเสรมิความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อจัดต้ังศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษาและระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      2. เพือ่สรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกีย่วของในการสงเสริมความประพฤตินกัเรียนนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศกึษา 
      3. เพือ่ปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบยีบ แนวปฏิบัต ิ 3 วัน   
๒ จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศกึษา 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๓ จัดทำทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี
สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

10 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 

๔ จัดทำคูมือ/แนวทาง 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
๕ สรางพัฒนาเครือขาย 10 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 
๖ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกีย่วของในการออกตรวจรวม 

และ การจัดระเบียบสังคม 
  กลุมสงเสรมิฯ 

๗ สรางขวัญกำลังใจ ยกยอง เชิดชูเกียรติ  20 วนั  กลุมสงเสรมิฯ 
๘ กำกับ ติดตาม ประเมินผลเปนระยะอยางตอเน่ืองเพ่ือ

แกปญหารวมกัน 
7 วัน   

๙ สรุปผลการดำเนินงาน รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดต้ังศูนยสงเสรมิฯ ระดับเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

จัดทําคูมือปฏิบติังาน 

จัดทําทะเบยีนและเสนอแตงต้ังพนักงานสงเสรมิความประพฤติ 

 สรางและพัฒนาเครือขาย 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

ออกตรวจพืน้ที่รวมกับหนวยงานอ่ืน 

กํากับ ติดตาม ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบติั 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

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

 

๒.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาโรคตดิตอทาง

เพศสัมพันธ และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
 2.2 เพ่ือสรางเครอืขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียน และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของในการ
ปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการกิจกรรมในการปองกันและแกไขปญหา
โรคติดตอทางเพศสัมพันธและการตั้งครรคกอนวัยอันควร 

4. คำจำกัดความ 
 “โรคติดตอทางเพศสัมพันธ” หมายถึง กลุมโรคที่เกิดจากการติดตอผานทางเพศสัมพันธกับคนที่เปน
โรคหรือคนที่ติดเชืัอ ไมวาจะเปนการรวมเพศทางชองคลอด ทางปาก หรือทางทวารหนัก  
 “การตั้งครรภกอนวัยอันควร” หมายถึง การตั้งครรภของวัยรุนในชวงเวลาที่ยังไมพรอม การตั้งครรภ
กอนการสมรส ไมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการตั้งครรภและการคุมกำเนิด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห การดำเนินงานตามนโยบาย ความสอดคลองตามนโยบาย กฎหมายที่เก่ียวของ 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา 
 5.3 ประชุมชี ้แจงนโยบายและสรางความตระหนักใหผู บริหารสถานศึกษา ครูในสังกัดทราบ 
หาแนวทางปองกันแกไขปญหา 
 5.4 จัดกิจกรรมสรางความรู ความเขาใจ เฝาระวัง สรางภูมิคุม จัดทำทำแนวทางปองกัน แกไขปญหา  
         5.5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 
 5.6 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.2 พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 
 8.3 พระราชบัญญัติการปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ.2559

 

ศึกษาวิเคราะหการดำเนินงานฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการ สพท. / สถานศึกษา 

ประชุมช้ีแจงนโยบาย  

ปฏิบัติงานตามแนวทาง  

 รายงานผลการดำเนนิงาน 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคตดิตอทางเพศสัมพันธ 
และการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1.เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกนัและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
     2. เพื่อสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียน และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของในการปองกนัและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและการ
ต้ังครรภกอนวัยอันควร 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

วเิคราะหการดำเนินงานตามนโยบาย 
ความสอดคลองตามนโยบาย กฎหมายที่เก่ียวของ 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประชมุชี้แจงนโยบายและสรางความตระหนักใหผู
บริหารสถานศึกษา ครู 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดกิจกรรมสรางความรู ความเขาใจ เฝาระวัง 
สรางภูมิคุม จัดทำทำแนวทางปองกัน แกไขปญห 

10วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 รายงานผลการดำเนินงาน 
 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะหการดําเนินงานฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการ สพท. / สถานศึกษา 

ประชุมชี้แจงนโยบาย  

ปฏิบัติงานตามแนวทาง  

 รายงานผลการดําเนินงาน 

ติดตาม ประเมนิผลการดําเนินงาน 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนเปนไปอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพ ื ่อ ให  โรงเร ียน กรรมการสถานศึกษา ผ ู  ปกครอง ช ุมชน องค กร ภาค ึ เคร ือข  าย 
และหนวยงานท่ีเกี่ยวของมีการทำงานรวมกันโดยมีกระบวนการทำงานที่เปนระบบ ชัดเจน 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถพัฒนาสถานศึกษาใหมีระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเขม
แข็ง และสถานศกึษาในสังกัดสามารถจัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐานตามระบบ 
5 ขั้นตอน ของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน 
การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนา  และการสงตอ อยางเปนระบบและมีคุณภาพ 

4. คำจำกัดความ 
 “รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล” หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว ประวัติ
การศกึษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
 “การคัดกรองนักเรียน” หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ กลุมมี
ปญหา และกลุมเสี่ยง 
 “การจัดกิจกรรมปองกัน” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพื่อปองกันและสรางความ
เขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
 “การจัดกิจกรรมแกปญหา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ ตาม
สภาพปญหา เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสำหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนที่
ปรึกษา 
 “การจัดกิจกรรมพัฒนา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพื่อสงเสริมให
นักเรียนไดพัฒนาตามศกัยภาพ 
 “การสงตอ”  หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษ ท่ีตอง
อาศยัการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชำนาญเฉพาะดาน เชนจิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะหการดำเนินงานตามนโยบายและความสอดคลองของกฎหมาย 
 5.2  จัดทำขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อกำหนดแนวทางการจัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ
พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 5.3  สงเสร ิม สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรู ใหกับผู บริหารสถานศึกษาและครู
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ตามกระบวนการ ๕ ขั้นตอน รวมทั้ง พัฒนาแนวทางระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรียนของเขตพื้นท่ีการศกึษา 
 ๕.4   ดำเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนและขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ที่กำหนดตามแผนงานโครงการ 
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 5.5  ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินการเพื่อการพัฒนา ปองกัน และแกปญหา ตามแนวทาง 
หลักเกณฑที่กำหนด 

5.6 สงเสริม สรางขวัญกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติสถานศึกษา 
 5.7  ถอดบทเรยีนและวิจัย พัฒนางานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 
 5.8  สรุปผลการดำเนินการ และจัดทำรายงานผล 
 5.9  เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรบัทราบ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน 
 7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
 7.3 แบบรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 คูมือการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศกึษา 

 

ศึกษา วิเคราะหการดำเนินงานตาม

นโยบายและสอดคลองของกฎหมาย 

ดำเนินการจัดโครงการ 
กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินการ 

ถอดบทเรยีนและวิจัย  

สงเสรมิ สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรู 

สรุปผล และเผยแพรรายงาน 

ดำเนนิการตาม
กิจกรรม 5 ขัน้ตอน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานพัฒนระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือใหการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียนเปนไปอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพ 
       2.  เพ่ือใหโรงเรยีน กรรมการสถานศึกษา ผูปกครอง ชุมชน องคกรและหนวยงานที่เก่ียวของมีการทำงานรวมกันโดยมีกระบวนการทำงานที่เปนระบบ ชัดเจน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะหการดำเนนิงานตามนโยบายและ
ความสอดคลองของกฎหมาย 

3 วัน ปฎิบัติตามกระบวนการดำเนนิงานระบบ
การดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อกำหนด
แนวทางการจัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ
พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริม สนับสนนุ สรางความตระหนักและการ
รับรูใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูผูรับผิดชอบ
ระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน ตามกระบวนการ ๕ 
ข้ันตอน รวมทั้ง พัฒนาแนวทางระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรียนของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรียนและขับเคล่ือนการดำเนินงานที่
กำหนดตามแผนงานโครงการ 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินการเพือ่การพัฒนา 
ปองกัน และแกปญหา ตามแนวทาง หลักเกณฑที่
กำหนด 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

 สงเสริม สรางขวญักำลังใจ 
ยกยองเชิดชเูกียรติสถานศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 ถอดบทเรียนและวิจัย พัฒนางานระบบดแูล
ชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

7 สรุปผลการดำเนินงาน และจัดทำรายงานผล 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
8 เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานใหหนวยงานท่ี

เกี่ยวของรับทราบ 
3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหการดําเนินงานตาม

นโยบายและสอดคลองของกฎหมาย 

ดําเนินการจัดโครงการ 
กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน 

ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินการ 

ถอดบทเรียนและวิจัย  

สงเสริม สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรู 

สรุปผล และเผยแพรรายงาน 

ดําเนินการตาม
กิจกรรม 5 ข้ันตอน 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน 
 

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

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหนักเรียนปลอดภัยและไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 2.2  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
 2.3  เพ่ือสรางความเขมแข็งการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน 
 2.4  เพ่ือดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียนอยางเปนระบบ  
 2.5  เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานการดานความปลอดภัยของนักเรยีนตอหนวยงานตนสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1  มุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน จากภัยพิบัติและภัย
คุกคามทุกรูปแบบ รวมถึงการจัดสภาพแวดลอมที่เอื้อตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรค อุบัติใหม
และอุบัติซ้ำสงเสริมความปลอดภัยของนักเรียน สรางความมั่นใจใหสังคม เพื่อคุมครอง ความปลอดภัยของ
นักเรียน เพื่อใหการปองกัน ดูแลชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหามีความเปนเอกภาพ  มีขอมูล
สารสนเทศท่ีเปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางยั่งยืน ดวยการบริหารจัดการ
ตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัย ใหมากที่สุด และไมใหเกิด
เหตุการณนั้นซ้ำอีก เพื่อสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคงและ
ยั่งยืน 
 3.2  ดูแลความรับผิดชอบงานความปลอดภัย งานตามนโยบายในสวนของนักเรียนของสถานศึกษา 
ในสังกัด   

4.คำจำกัดความ 
 “ความปลอดภัย” หมายถึง สภาวะหรือสภาพการณของนักเรียน ที่ปราศจากภัยอันตราย อันกอใหเกิด
ความเสี่ยงตอการสูญเสียชีวิตและทรัพยสินของตนเอง และผูอื่น จากภัย 4 กลุมภัย ดังนี้ ภัยที่เกิดจากการใช
ความรุนแรงของมนุษย (Violence) ไดแก 1) การลวงละเมิด ทางเพศ 2) การทะเลาะวิวาท 3) การกลั่นแกลง
รังแก 4) การชุมนุมประทวงและการจลาจล 5) การกอวินาศกรรม 6) การระเบิด 7) สารเคมีและวัตถุอันตราย 
และ 8) การลอลวง ลักพาตัว ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ (Accident) ไดแก 1) ภัยธรรมชาติ 2) ภัยจากอาคารเรียน 
สิ่งกอสราง 3) ภัยจากยานพาหนะ 4) ภัยจากการจัดกิจกรรม และ 5) ภัยจากเครื่องมือ อุปกรณ ภัยท่ีเกิดจาก
การถูกละเมิดสิทธิ์(Right) ไดแก 1) การถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 2) การคุกคามทางเพศ และ 3) การ
ไมไดรับความเปนธรรมจากสังคม ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาวะทางกายและจิตใจ (Unhealthiness) 
ไดแก 1) ภาวะจิตเวช 2) ติดเกม 3) ยาเสพติด 4) โรคระบาดในมนุษย 5) ภัยไซเบอร 6) การพนัน 7) 
มลภาวะเปนพิษ 8) โรคระบาดในสัตว และ 9) ภาวะทุพโภชนาการ 
“มาตรการ 3 ป” หมายถึง แนวทางการสรางความปลอดภัย ของสถานศึกษา ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
นำมาประยุกตใช ในการดำเนินงานที่มุ งเนนใหเกิดความปลอดภัยตอนักเรียนประกอบดวย การปองกัน การ
ปลูกฝง และการปราบปราม ดังนี้  
“การปองกัน” หมายถึง การดำเนินการเพื่อไมใหเกิดปญหา หรือความไมปลอดภัยตอนักเรียน โดยการสราง
มาตรการปองกันจากปจจัยเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้น ท้ังใน และนอกสถานศึกษา  
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“การปลูกฝง” หมายถึง การดำเนินการเก่ียวกับการเสริมสรางความรู ความเขาใจ จิตสำนึก และเจตคติที่ดีและ
การสรางเสริมประสบการณ เพื่อใหเกิดทักษะในการปองกันภัยใหแกนักเรียน 
“การปราบปราม” หมายถึง การดำเนินการจัดการแกไขปญหา ชวยเหลือเยียวยา ฟนฟู และดำเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
 “สิทธิเด็ก”  หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 “การคุมครอง”  หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระทำรุนแรง 
หรือลวงละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระทำรุนแรง หรือถูกลวงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระทำรุนแรง หรือลวง
ละเมิดตอบุคคลอ่ืน โดยมี ระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่คำนึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็กนักเรียน เปน
หลักสอดคลองกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัติท่ีมีมาตรฐาน 
 “การชวยเหลือ”  หมายถึง  การสงเสริม พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพื่อใหเด็กนักเรียน 
ไดพัฒนาเต็มตาม ศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคุ มกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที ่ดี 
 มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง 
 “เดก็”  หมายถึง  บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณแตไมรวมถึงผูท่ีบรรลุนิติภาวะดวยการสมรส 
 “นักเรียน”  หมายถึง เด็กซึ ่งกําลังรับการศึกษาที ่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “เด็กนักเรียน” หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวย
การสมรส และเปนเด็กนักเรียนซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 “บิดามารดา” หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม 
 “ผูปกครอง”  หมายถึง บิดา มารดา ผู อนุบาล ผู รับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจน
บุคคลอ่ืน ซึ่งรับเด็กนักเรียนไวในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรยีนอาศัยอยูดวย 
 “พนักงานเจาหนาที่”  หมายถึง  ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 
 “ผูบริหารสถานศึกษา”  หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหงท้ัง
ของรัฐ และเอกชน 
 “ผูบรหิารระดบัจังหวัดสังกัด สพฐ.” หมายถึง ผูอํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา/ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษจังหวัด 
 “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของท่ีเกี่ยวของกับการประกันความปลอดภัยของ

นักเรียนทุกรูปแบบ 
5.2 จัดตั้งศูนยความปลอดภัยของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือดูแลความปลอดภัยของนักเรียน

สอดคลองตามเจตนารมยของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการศูนยความปลอดภัยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือดูแลความปลอดภัย
ของนักเรยีนในสังกัด 
 5.4  การจัดทำแผนและมาตรฐานความปลอดภัยของนกัเรียน   
 5.5  รณรงค สงเสริม ประชาสัมพันธ สื่อสาร แนวทางการดำเนินงาน ความปลอดภัยของนักเรียน 
 5.6  เสรมิสรางศักยภาพการปฏิบัติงานดานความปลอดภัยของคณะกรรมการศูนยฯที่ไดรับการ
แตงตั้ง 
 5.7  สงเสริมการเสริมสรางสมรรถนะ  สรางทักษะดานความปลอดภัยในกับนักเรียนในสถานศึกษา 
   5.8  สรางภาคีเครือขายความรวมมือความปลอดภัยสถานศึกษา 
 5.9  เฝาระวัง  ติดตาม คุมครอง ดูแล ชวยเหลือ และเยียวยานักเรียนที่ประสบเหตุกรณีเรงดวน 
 5.10  การประเมินความปลอดภัยของ สพท. และสถานศึกษา 
   5.11  ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง 
 5.12  จัดทำขอมูลสารสนเทศความปลอดภัยอยางเปนระบบ จำแนกเปนประเภท/กลุม/ราย 
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6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทำแผนมาตรฐานความปลอดภัย

ของนักเรียนในสังกัด 

 

 

ศึกษานโยบาย หลักเกณฑ 

วิธีการดำเนินการ 

 

จัดตั้งศูนยความปลอดภัย 

MOE Safety Center ของ สพท. 

แตงต้ังคณะกรรมการ MOE Safety 
Center ของ สพท. 

รณรงค  ประชาสัมพันธ เผยแพร 

เสริมสรางศักยภาพ สมรรถนะ 
ทักษะดานความปลอดภัยใหกับคณะกรรมการ

/สถานศึกษา/นักเรียน 

สรางภาคีเครือขายความรวมมือ 

เฝาระวัง ติดตาม คุมครอง ดูแลชวยเหลือฯ 

ติดตามวิเคราะหผล 
สรุปผลดำเนินการสม่ำเสมอ 

จัดทำขอมูลสารสนเทศจำแนก

ประเภท/กลุม/ราย 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  ระบบรายงานขอมูลความปลอดภัย 
 7.2  แบบสำรวจ จัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของ 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 

8.3 คูมือการดำเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564 
8.4 แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.5 แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8.6  คูมือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานความปลอดภยัของนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  
 1  เพ่ือใหนักเรียนปลอดภยัและไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 2  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน  
 3  เพ่ือสรางความเขมแข็งการดำเนินงานความปลอดภัยของนักเรียน 
 4  เพ่ือดำเนินงานความปลอดภัยของนกัเรียนอยางเปนระบบ  
 5  เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานดานความปลอดภยัของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของที่
เก่ียวของกับการประกันความปลอดภัยของ
นักเรียนทุกรูปแบบ 

3 วัน มาตรฐานความปลอดภัยของนั
กเรียน สพฐ. 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดต้ังศูนยความปลอดภัยของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 แตงต้ังคณะกรรมการศูนยความปลอดภัยของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ขับเคล่ือนการดำเนินการตามแนวทาง 15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
5 สรางภาคีเครือขายความรวมมือความปลอดภัย

สถานศึกษา 
15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 เฝาระวงั ติดตาม ดูแลชวยเหลือเยยีวยา 7 วัน   กลุมสงเสรมิฯ 
7 ติดตามประเมินผล สรุปผลการดำเนินการ 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 
8 จัดทำขอมูลสารสนเทศ จำแนกเปนประเภท/

กลุม/ราย 
3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

จัดทาํแผนมาตรฐานความปลอดภัย

ของนักเรียนในสังกดั 

 

 

ศึกษานโยบาย หลักเกณฑ 

วิธีการดําเนินการ 

 

จัดต้ังศูนยความปลอดภัย 

MOE Safety Center ของ สพท. 

แตงต้ังคณะกรรมการ MOE Safety 
Center ของ สพท. 

รณรงค  ประชาสัมพนัธ เผยแพร 

เสริมสรางศักยภาพ สมรรถนะ 
ทักษะดานความปลอดภัยใหกับคณะกรรมการ

/สถานศึกษา/นักเรียน 

สรางภาคีเครือขายความรวมมือ 

เฝาระวัง ติดตาม คุมครอง ดูแลชวยเหลือฯ 

ติดตามวิเคราะหผล 
สรุปผลดําเนนิการสมํ่าเสมอ 

จัดทาํขอมูลสารสนเทศจําแนก

ประเภท/กลุม/ราย 
 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน 

2 วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ใหเปนคนท่ีสมบูรณทั้งดานรางกาย อารมณ จิตใจ 
สังคมและสติปญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.2  เพ่ือใหนักเรียนเกิดภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการดำรงชีวิตและ
รอดพนจากวิกฤตทั้งปวง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกาย อารมณ จิตใจ และสติปญญา  
 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมปองกันปญหาสุขภาพจิตผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
 3.3 ผูปกครอง ชุมชน สังคม หนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงาน ภาครัฐและองคกรเอกชน 
ทำงานรวมกันโดยมุงประโยชนสูงสุดใหเกิดกับนักเรียน 

4. คำจำกัดความ 
 สุขภาพจิต หมายถึง ภาวะจิตใจที่เปนสขุ สามารถปรับตัวแกปญหา สรางสรรคทำงานไดมีความรู สึกที่
ดีตอตนเองและผูอ่ืน มีความม่ันคงทางจิตใจ มีวุฒิภาวะทางอารมณ อยูในสังคม และสิ่งแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง
ได  
 ปญหาสุขภาพจิต หมายถึง สภาวะที่บุคคลมีความยากลำบากทางจิตใจ ความคิดที่ยุ งยาก ซับซอน
และ/หรือไมสามารถรับมือกับภาวะการเปลี่ยนแปลงหรือปญหาที่เกิดขึ้นได และอาจสงผลกระทบตอรางกาย 
จิตใจและพฤติกรรม  
 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุ มบุคคลที ่ทำงานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุง
แกปญหาอยางมีระบบ เปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
โดยมีการติดตอสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณของปญหา และมีความรับผิดชอบ
รวมกัน ทั้งกระบวนการ เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห 
แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข เจาพนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานเจาหนาท่ีตำรวจ องคกรเพื่อการกุศล 
บานพักเด็กและ ครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย เปนตน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 

1.  วางแผนการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน  
2.  ดำเนินการแตงตั ้งคณะทำงานหรือทำบันทึกความรวมมือ ความเขาใจ (MOU เพ่ือ

ดำเนินงานคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน) 
3. จัดทำขอมูลภาคีเครือขายทั้งหนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงานภาครัฐและ

องคกรเอกชน 
4.  สรางความเขาใจใหผูบริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา เห็นความสำคัญ

เก่ียวกับงานสงเสริมสุขภาพจิตนักเรียน  
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5. จัดกิจกรรมปองกันปญหาสุขภาพจิต เชน การจัดทำสื่อ การประชาสัมพันธ การเผยแพร
เอกสาร ความรูวิชาการดานจิตวิทยาและวิชาการที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหารสถานศึกษา ครู นักเรียน และ
บุคลากรทางการศึกษา มีความรูความเขาใจ สามารถนำไปปรบัใชในชีวิตประจำวันได  

๖. การถายทอด ฝกอบรมองคความรูเทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทำแผนการฝกอบรม เพื่อ
พัฒนาความรูทางจิตวิทยาใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๗. จัดประชุมภาคีเครือขายสหวิชาชีพ นักวิชาการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวของในระดับ
พื้นท่ี 

๘. ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายและชวยเหลือเด็กนักเรียน 
๙. สรปุรายงานผลการดำเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด 

 5.2 การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรยีนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
  1. ตรวจสอบขอเท็จจริง และเอกสารที่เก่ียวของ 

2. รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาทราบ 
3. ดำเนินการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต เชน ถูกลวงละเมิดทาง

เพศ ไดรับผลกระทบจากการใชความรุนแรงหรือไมไดร ับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา โรคติดตอ 
อุบัติเหตุจมน้ำ ภัยพิบัติ เสียชีวิต เปนตน  

4. ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ เพื่อดำเนินงานคุมครองและใหความ
ชวยเหลือเด็กนักเรียน 
  5. จัดประชุม Case Conference (เฉพาะกรณี) 

6. รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นและความเรงดวนรายกรณี  
7. กำกับ ติดตามการชวยเหลือจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

  8. สรุปสถิติ สารสนเทศ และรายงานผลการดำเนินงานแกผูบังคบับัญชาหนวยงานตนสังกัด 
 5.3 การสงตอชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบเหตุวิกฤต 
  1. ใหการชวยเหลือนักเรียนที่ไดรับการสงตอ จากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนของ
โรงเรยีน เชน การตั้งครรภ ภาวะจิตเวช ติดเกม พนัน สื่อออนไลน ถูกทอดท้ิง ปลอยปละละเลยเด็ก 
ตกหลนออกกลางคนั การใชยาเสพติด การกลั่นแกลง เปนตน 

2. วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลที่มีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอ
ดวยวิธีการที่หลากหลาย  ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยา ดานสติปญญา อารมณ สังคม และดำเนินการวาง
แผนการแกไขปญหา 

3. ประเมิน สำรวจวิเคราะห สภาวะสุขภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพ่ือคนหา 
อธิบาย ทำนายแนวโนมพฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ และ
คนหาสาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน 
  4. ใหคำปรึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของเปนรายบุคคล รายกลุม และครอบครัว เพื่อการ
บำบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่องหรือปญหาที่ชับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องการใชยาเสพติดการทะเลาะ
วิวาท การใชความรุนแรง ฯลฯ 
  5. ปรับพฤติกรรม ฟนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคมอารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตน
เพื่อใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเองปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือ
วิธีการแกปญหาใหเหมาะสม 
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6. ใหการดูแลชวยเหลือ สงเสริมพัฒนากลุมเด็กพิเศษเชน เด็กสมาธิสั ้น เด็กออทิสติก          
เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD) เด็กที่มีความบกพรองทางสติปญญา  

7. ติดตามการชวยเหลือ และประสานสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน โรงพยาบาลในพื้นที่ 
บานพักเด็กและครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษยจังหวัด สำนักงานสาธารณสุข
จังหวัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ฯลฯ 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด 
 5.4 วิเคราะห สังเคราะห วิจัย พัฒนางานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การขับเคลื่อนการดำเนนิงานสงเสริม พัฒนา ปองกัน และแกไขปญหานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  

 

วางแผนการปฏบิัติงาน 

ดำเนินการแตงต้ังคณะทำงานหรือทำบันทึกความรวมมอื ความเขาใจ 

จัดทำขอมูลเครือขายท้ังหนวยงานภายในและภายนอก  

หนวยงานภายใน เชน  

โรงเรียนในสังกัด 

 

ศูนยสุขภาพจิต 
โรงพยาบาล/โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 
สำนักงานสาธารณสขุจังหวัด/สำนักสาธารณสุข
อำเภอ 
สำนักงานพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
บานพักและครอบครัว 
สถานตีำรวจ 
ท่ีวาการอำเภอ/องคการบริหารสวนตำบล 
ศูนยการศึกษาพิเศษ 

ประชุมภาคีเครือขายสหวชิาชพีในระดบัพ้ืนที่ 

ดานองคความรู 

เชน วิทยากรการจัดอบรม 

ประสานความรวมมือกับภาคเีครอืขาย 

ดานการคุมครองและชวย

เหลือเด็กนักเรียน 

ดานงบประมาณ 

เชน การบูรณาการโครงการ 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน 
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6.2 การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับการประสานจากโรงเรียนในสงักัด 

ตรวจสอบขอเทจ็จริงและเอกสารที่เก่ียวของ 

รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาทราบ 

ดำเนนิการคุมครองและชวยเหลือนักเรียน 

ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ 

ประชุม Case conference (เฉพาะกรณี) 

รายงานเหตุตอผูบงัคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ติดตามการชวยเหลือนักเรียน 

สรุปสถติิและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6.3 การสงตอชวยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวกิฤต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาไดร้บัเรืÉองจากโรงเรียนในสงักดั 

ประสานขอทราบขอมลู และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ประเมิน วินิจฉัยในเบื้องตน 

แนะนำแนวทางการดูแลชวย

เหลือนักเรียนใหแกครู 

ในการสงเสริม พฒันา 

ประสานขอทราบขอมลู และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ประเมิน วินิจฉยั 

ปรับพฤติกรรมนักเรียนรวมกับครูและผูปกครอง 

 พฤติกรรมนักเรียน 

ประชุม Case Conference รวมกับสหวชิาชพี 

สงตอผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง เชน นักจิตวิทยาคลินิก จติแพทย 

สรุปสถติิและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามการชวยเหลือ 

ไมเรงดวน 

เรงดวน 

รุนแรง 

ไมดีขึ้น 

ไมรุนแรง 

ดีขึ้น 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 1. แบบประเมนิจุดแข็งและจุดออน (Strengths and Difficulties Questionnaire : SDQ) 
 2. แบบประเมนิความฉลาดทางอารมณ (Emotional Quotient : EQ) 
 3. แบบประเมนิพฤติกรรม SNAP-IV (Shot Form) 
 4. แบบประเมนิความเครยีด (Stress Test Questionnaire : ST-5) 
 5. แบบประเมนิภาวะซึมเศราในวัยรุน (The Patient Health Questionnaire for Adolescents 
PHQ-A) 
 6. แบบคัดกรองโรคซึมเศรา 2 คำถาม (2Q), (9Q) และแบบประเมินการฆาตัวตาย 8 คำถาม (8Q) 

7. แบบทดสอบพฤติกรรมติดเกม (Game Addiction Screening Test – GAST) 
 8. แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเดก็ (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. แบบสัมภาษณนักเรียน 
 15. แบบบันทึกการใหคำปรึกษารายบุคคล 
 16. แบบบันทึกการใหคำปรึกษากลุม  
 17. แบบบันทึกการสงตอนักเรียนภายในและภายนอก 
 18. แบบรายงานแจงผลการชวยเหลือนักเรียน 
 19. แบบฟอรมรายงาน สพฐ. 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 คูมือนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น

พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

8.2 คูมือสำหรับนักเรียนเพ่ือนที่ปรึกษา (YC:Youth Counselor) 
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9.แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสุขภาพจิต และปองกันปญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :   1. เพื่อสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ใหเปนคนที่สมบรูณท้ังดานรางกาย อารมณ จติใจ สังคมและสติปญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ 
หรือการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. เพื่อใหนกัเรียนเกิดภมูิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพนจากวิกฤตทั้งปวง 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เอกสารที่เกี่ยวของ 3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 2. วางแผนการดำเนนิงาน 

 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 3. ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 4. กำกับ ติดตาม 

ประเมินผลการดำเนินงาน 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 

5. สรุปผลการดำเนินงาน 

 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 6. วิเคราะห วจิยั 

 

15 วัน   

7 7. เผยแพรและประชาสัมพนัธ 7 วัน   

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

การขับเคล่ือนการดำเนินงาน 

 

วเิคราะห สังเคราะห 

การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน

ที่เผชิญเหตุ 

การสงตอชวยเหลอืนักเรยีนที่ประสบ 

เหตวิุกฤต 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ช่ือกระบวนงาน งานปองกัน งานคุมครอง  
และสงเคราะหนักเรียนในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ  

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เปนหนวยสรางและพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐานวิถีใหม วิถีคุณภาพ 
มุงเนนความปลอดภัยในสถานศึกษา สงเสริมโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพอยางเทาเทียม และบริหารจัด
การศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ โดยมุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยใหแกผูเรียน ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษา จากภัยพิบัติและภัยคุกคามทุกร ูปแบบ รวมถึงการจัด
สภาพแวดลอมที่เอื้อตอ การมีสุขภาวะที่ดี สามารถปรับตัวตอโรคอุบัติใหมและอุบัติซ้ำ สงเสริมความปลอดภัย
สรางความมั่นใจใหสังคม เพื ่อคุ มครองความปลอดภัยแกนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหการปองกัน ดูแล ชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหา มีความเปนเอกภาพ   
มีขอมูลสารสนเทศที่เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางย่ังยืน ดวยการบริหาร
จัดการตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกิดความปลอดภัยใหมากที่สุด และไมให
เกิดเหตุการณนั้นซ้ำอีก เพื่อสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูปกครอง และประชาชนทั่วไป ในการที่จะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคงและ
ยั่งยืน 
 งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียนในสถานการณฉุกเฉิน จากภัยคุกคามทุกรูปแบบ 
ไดแก  

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

4.คำจำกัดความ 
 สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสร ิมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 การคุมครอง หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระทำรุนแรง หรือ
ลวงละเมิด เดก็นักเรียนท่ีถูกกระทำรุนแรง หรือถูกลวงละเมดิ และเด็กนักเรียนที่กระทำรุนแรง หรือลวงละเมิด
ตอบุคคลอื่น โดยมี ระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่คำนึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็กนักเรียน เปนหลัก
สอดคลองกับหลักปฏิบัติตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัตทิี่มีมาตรฐาน 
 การชวยเหลือ หมายถึง การสงเสรมิ พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพ่ือใหเดก็นักเรียนไดพัฒนา
เต็มตาม ศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการ
ดำรงชีวิตและรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง 
 เด็ก หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบรบิูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส  
 นักเรียน หมายถึง เด็กซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 เด็กนักเรียน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการ
สมรส และเปนเด็กนักเรียนซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 บิดามารดา หมายถึง บิดามารดาของเดก็นักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม 
 ผูปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจนบุคคลอ่ืน 
ซึ่งรบัเด็กนักเรียนไวในความอุปการะเลี้ยงดหูรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยูดวย 
 พนักงานเจาหนาที่ หมายถึง ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครองเด็ก พ.ศ. 
2546 
 ผูบรหิารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหง 
ทั้งของรัฐ และเอกชน 
 ผูบริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ. หมายถึง ผูอํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา/ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษจังหวัด 
 สถานศึกษา หมายถึง สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียนศูนยการเรียน วิทยาลัย สถาบัน มหาวิทยาลัย 
หนวยงานทางการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชนที่มีอำนาจหนาท่ีหรือ 
มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษา 
 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุ มบุคคลที ่ทำงานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุง
แกปญหาอยางมีระบบ เปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
โดยมีการติดตอสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง เพื่อการประเมินสภาพการณของปญหา และมีความรับผิดชอบ
รวมกัน ทั้งกระบวนการ เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห 
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แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข เจาพนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานเจาหนาท่ีตำรวจ องคกรเพื่อการกุศล 
บานพักเด็กและ ครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย เปนตน 
 ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) หมายถึง ศูนยชวยเหลือสังคมภายใตชื ่อ OSCC (One Stop Crisis 
Center) เปนศูนยบริการประชาชน ผูประสบปญหาที่มีลักษณะบูรณาการและครบวงจร โดยมีหนาที่รับแจง
เหตุ เบาะแส ประสาน สงตอ และติดตามการใชความชวยเหลือเกี่ยวกับการตั้งครรภไมพรอม การคามนุษย 
การใชแรงงานเด็กการกระทำความรุนแรงตอเด็กสตรี ผูสูงอายุ และคนพิการ 
 การลวงละเมิดทางเพศ หมายถึง การกระทำที่มีผลทำใหผูถูกกระทำไดรับความเสียหายเกี่ยวของกับ
เรื่องเพศ ไดแก กระทำชำเรา อนาจาร เปนตน ผูที่ถูกลวงละเมิดทางเพศจะไดรับผลกระทบทั้งทางรางกายและ
จิตใจ 

การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การท่ีเด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับสิทธิตามที่
กฎหมายกำหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจากสถานศึกษาอยาง
ไมเปนธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเปนผลใหเสียโอกาสในการเขาถึงการศกึษาที่มีคุณภาพ  
 ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนท่ีตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภโดยไมไดมีการวางแผนจะให
เกิดขึ้น โดยมีสาเหตุจากการไมมีความรู ความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการตั้งครรภ และการคุมกำเนิด การถูก
ขมขืนจนตั้งครรภ ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบของบิดา
เด็กในครรภ เปนตน 
 ภาวะทางจิตเวช หมายถึง ผูที่มีการแสดงออกที่เปลี่ยนแปลงไปในดานอารมณความคิดหรือพฤติกรรม 
ซึ่งผูนั้นตองไดรับการชวยเหลือเพราะถาปลอยไวอาจเกิดอันตรายตอตนเองและผูอ่ืนได 
 เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลนการพนัน หรือ
มั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน และ
สิ ่งของมีคาดวยการเสี ่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลที ่จะเกิดขึ ้นในอนาคต ความชำนาญ               
เลหเหลี่ยม ไหวพริบ และฝมือ รวมทั้งเสี ่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัย           
จะสงผลใหเด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย ขาดความรบัผิดชอบตอตนเอง ครอบครวั และสังคม  
 ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรอืสารที่สังเคราะหข้ึน หรือวัตถุใด  
เมื่อเสพเขาสูรางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวทำใหเกิดผลตอรางกายและ
จิตใจในลักษณะสำคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเปนลำดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการ
เสพทั้งรางกายและจิตใจ อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   
 อุปทานหมู หมายถึง  ปรากฏการณซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต 1 คนขึ้นไปที่มีความเชื่อรวมกัน และมี
การแสดงออกอาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศ
ชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย 
 โรคติดตอ  หมายถึง  โรคท่ีสามารถถายทอดติดตอกันไดระหวางบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรียตาง ๆ เปน
สาเหตุของโรค และถึงแมวาเชื้อโรคจะเปนตัวกอเหตุ แตพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของมนุษยก็เปนปจจัยรวม ที่
สำคัญที่จะทำใหเกิด โรคติดตอนั้นๆ 
 อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไมคาดคิดมากอนอัน
เกิดข้ึนเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระทำของมนุษย สงผลใหเกิดความเสียหาย ทั้งรางกายและทรัพยสิน โดยมี
สถานการณเสี่ยง จากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน 
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 อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอยางกะทันหันโดยไมไดตั ้งใจ ทำใหเกิดความ 
กระทบกระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที ่เกิดขึ ้นมีผลกระทบตอ
สถานศึกษา เชน อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับสงนักเรียน รถโรงเรยีนรถสวนบุคคล
ของครูที่พาเด็กนักเรียนไปทำกิจกรรม 
 ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาทของ
บุคคล  สงผลกระทบตอบุคคล หรือตอผูคนเปนจำนวนมาก เกิดจากสถานการณเสี่ยง เชน อัคคีภัย แผนดินไหว 
วาตภัย และ อุทกภัย เปนตน ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพยสิน สิ่งของ และผูคนบาดเจ็บเสียชีวิต หรอืไรที่อยู 
 การกลั่นแกลงรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระทำใหผู อื ่นไดรับความทุกขความเจ็บปวด ทั้งทาง
รางกายและ จิตใจ เพื่อใหตนเองรูสึกมีอำนาจ มีพลังเหนือกวาผูอ่ืน หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้งการกระทำ
ดังกลาวจะเกิดขึ้นซ้ำๆ อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 
 การคามนุษย  หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซึ่งบุคคลดวย
วิธีการขูเข็ญ หรือดวยการใชกำลัง หรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอื่นใด ดวยการลักพาตัว การฉอโกง การ
หลอกลวง การใชอำนาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ หรือมีการ
ให หรือรับเงิน หรือผลประโยชนเพื่อใหไดมาซึ่งความยินยอมของบุคคลผูมีอำนาจ ควบคุมบุคคลอื่น เพื่อความ
มุงประสงคในการแสวงประโยชน การแสวงประโยชนอยางนอยที่สุด ใหรวมถึงการแสวงประโยชนจากการคา
ประเวณีของบุคคลอื่นหรือการแสวงประโยชน ทางเพศในรูปแบบอื่น การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การเอา
คนลงเปนทาสหรือการกระทำอ่ืนเสมือนการเอาคนลงเปนทาส การทำใหตกอยูใตบังคับ หรือการตัดอวัยวะออก
จากรางกาย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีลวงละเมิดทางเพศ 
  การลวงละเมิดทางเพศ เปนปญหาที่เกิดขึ้นเสมอๆ ในสังคม ทั้งการลวงละเมิดดวยคำพูด การ

สัมผัส การแอบดู รวมถึงการกระทำรุนแรงทางเพศ เด็กนักเรียนจึงควรรูวิธีปองกัน และหาทางออกเมื่อตอง

เผชิญกับเหตุการณ รวมทั้งการขอความชวยเหลือจากบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติดานการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตแุละรับแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน 

  4. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สำนักงานเขตพื้นที่ สำนักงาน

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตำรวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น 

และผูมีหนาที่คุมครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน 

  5. เชิญผูปกครองเด็กนักเรียนทั้งสองฝาย/หรือผูที่เด็กนักเรียนไววางใจ/หรือผูที่เด็กนักเรียน

รองขอมาพูดคุย/ รบัทราบเหตุการณ และใหคำปรึกษา 

  6. แจงผู ปกครองเด็กนักเรียนหาแนวทาง และวิธีการรวมกันในการปรับพฤติกรรมเด็ก

นักเรียน  
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  7. ประสานศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) สถานพยาบาลในพื้นที่ เพื่อนำเด็กนักเรียนเขารับ

การตรวจรักษา ดานรางกายและจิตใจภายใน 24 ชั่วโมง 

  8. แจงเหตเุรงดวนตามลำดับชั้น  

  9. ดำเนินการโดยเก็บขอมูลเปนความลับ พิทักษสิทธิผูถูกกระทำและผูกระทำ 

  10. กรณีเด็กนักเรียนกับครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ใหดำเนินการตามข้ันตอนทางวินัย 

  11. ติดตามผล/เย่ียมบานเด็กนักเรียนเปนระยะ ใหคำปรึกษา/ใหกำลังใจ 

  12. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพื ่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปอง คุมครอง และดูแล

ชวยเหลือเด็กนักเรียนตอไป 

  13. จัดทำขอมูลและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของ

ทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. สถานพยาบาล  

  2. บานพักเด็กและครอบครวั 

  3. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

  4. ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300  

  5. สถานีตำรวจ  

  6. สถานพินิจและคุมครองเดก็และเยาวชน 

  7. นักจิตวิทยา  

  8. ศาลเยาวชนและครอบครวัจังหวัด 

 5.2 กรณีความรุนแรง 

  ความรุนแรงตอเด็กนักเรียนเกิดขึ้นบอยครั้งทั่วทุกพื้นที่ของสังคม ไมวาจะเปนสถานศึกษาใน

ระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ไปจนถึงระดับอุดมศึกษา ไมวาในสถานศึกษาขนาดเล็ก ขนาด

กลาง หรือขนาด ใหญ ไมวาสถานศึกษาจะอยูในภาคไหนในประเทศไทยในบริบทสังคม อยางไรก็ตามความรุนแรง

ตอเด็กนักเรียน ที่เกิดขึ้นหลายแหง อาจมีรูปแบบคลายคลึงหรือแตกตางกันบางตามสถานการณ สวนสาเหตุบม

เพาะ และเอื้อตอการเกิดความรุนแรงเหลานั้น มีทั้งเหมือนและแตกตางกันออกไป ความรุนแรงเปนพฤติกรรมหรือ

การกระทำใด ๆ ก็ตามที่ละเมิดสิทธิสวนบุคคลทั้งทางรางกาย วาจา จิตใจหรือ ทางเพศ และนำมาซึ่งอันตรายหรือ

ความทุกขทรมานตอผูถูกกระทำทั้งดานรางกาย และจิตใจ ในที่น้ีไดแบงความรุนแรง ออกเปน 3 ประเภท ไดแก 

  1. ความรุนแรงทางดานรางกาย เชน การทุบตีทำรายรางกาย ตบ เตะ ตอย การใชอาวุธ และ

การลงโทษ เด็กนักเรียนท่ีเกินกวาเหตุในสถานศึกษาและครอบครวั เปนตน 

  2. ความรุนแรงทางดานจ ิตใจ เช น การใช คําพูด กิร ิยา หรือการกระทำที ่ เป นการดูถูก 

ดูหมิ่น เหยียดหยาม ดาวา ใหอับอาย การกลั่นแกลง ทรมานใหเจ็บช้ำน้ำใจ การบังคับ ขมขู กักขัง ควบคุม ไมให

แสดงความคิดเห็น การหึงหวง การเลือกปฏิบัติ การเอารัดเอาเปรียบ การตักตวงผลประโยชน การถูกทอดทิ้งไมได

รับการเอาใจใสเลี้ยงดู เปนตน 

  3. ความรุนแรงทางเพศ เชน การถูกลวงละเมิดทางเพศ การพูดเรื่องลามกอนาจาร การแอบดู การ

จับตองของสงวน การบังคับใหเปลื้องผา การบังคับใหมเีพศสัมพันธ เปนตน 



 
 

189 
 

  ขั้นตอนการชวยเหลือ  

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ   

  2. ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน   

  4. เชิญผูปกครองมาพบเด็กนักเรียนที่สถานศึกษา เพ่ือรับทราบขอเท็จจริงจากคำบอกเลาของ

เด็กนักเรียนดวยตนเองแลว และรวมกันแสวงหาแนวทางชวยเหลือเด็กนักเรียนไมใหกลับไปกระทำพฤติกรรม

ความรุนแรงข้ึนอีก 

  5. หากคูกรณีอยูในสถานศึกษาเดียวกันใหหลีกเลี่ยงการเผชิญหนากัน และเมื่อความขัดแยง

ลดลงครูฝายปกครองจึงจัดใหทั้งสองฝายไดพบกันเพื่อปรับความเขาใจ และสรางความรักความสามัคคีกัน 

  6. หากคู กรณีเปนบุคคลภายนอกสถานศึกษา ผู บริหารสถานศึกษามอบหมายบุคลากรที่

เหมาะสมเปน ผูดำเนินการในการแกไขปญหา 

  7. จัดใหมีเด็กนักเรียนเพื่อนที ่ปรึกษาสำหรับเด็กนักเรียนที ่อยู ระหวางปรับพฤติกรรม            

คอยชวยเหลือ แนะนำและใหคำปรึกษา 

  8. ประสานทีมสหวิชาชีพ ในกรณีตองสงตอภายนอก 

  9. กรณีเหตุการณรุนแรง ใหรายงานขอมูลรายละเอียดเบื้องตนอยางเปนทางการภายใน 24 

ชั่วโมง ถึงหนวยงานตนสังกัด  

  10. เมื่อเด็กนักเรียนถูกเจาหนาที่ตำรวจควบคุมตัว หรือมอบตัว ทางสถานศึกษาตองออก

หนังสือรับรองการเปนเดก็นักเรียนให 

  11. กรณีตองการประกันตัวนักเรียน สามารถใชตำแหนงหนาที่ของขาราชการในการประกันตวัได 

  12. จัดทำขอมูลและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของ

ทราบตามกรณี 

 5.3 กรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

 การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับ

สิทธิตามที ่กฎหมายกำหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจาก

สถานศึกษาอยางไมเปนธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเปนผลใหเสียโอกาสในการเขาถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ  

  ขั้นตอนการชวยเหลือ    

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง ลงพ้ืนที่ดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน   

  4. เชิญผูมีสวนไดสวนเสียเขาสูกระบวนการเจรจา และสรางความเขาใจอันดีตอกันเพื่อใหได

ขอยุติโดยเร็ว  
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 5. หากการดำเนินการยังไมไดขอยุติ ใหรายงานผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น  

 6. ติดตามความคืบหนาเพ่ือหาทางกำหนดมาตรการในการปองกัน และใหความชวยเหลือตอไป 

  7. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 5.๔ กรณีเด็กนักเรียนออกกลางคัน 

 การออกเร ียนกลางค ัน หมายถึง การที ่ เด ็กนักเร ียนหายไปจากระบบสถานศึกษา  

ขาดการติดตอกับครูที่ปรึกษา หรือครูผูสอน จนพนสภาพการเปนนักเรียนกอนเรียนจบหลักสูตรที่กำหนดไว 

โดยมีสาเหตุมาจากตัวเด็กนักเรยีน ครอบครวั สถานศึกษา หลักสูตร สภาพแวดลอมและสังคม  

  ขั้นตอนการชวยเหลือ  

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง สำรวจขอมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโนมออกเรียนกลางคัน และเด็ก

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน  

  4. สังเคราะหและวิเคราะหขอมูล เพื่อแยกปญหาและรวมหาทางชวยเหลือเด็กนักเรียนที ่มี

ปญหาแตละดาน  

  5. ลงพื้นที่ใหความชวยเหลือตามสภาพปญหา และประสานเครือขาย ผูนำ/แกนนำชุมชน 

เพ่ือติดตามเด็กนักเรียนใหกลับเขาสูระบบการศึกษา  

  6. ติดตามความคืบหนานักเรียนที่ออกกลางคัน 

  7. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 5.๕ กรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 

  ขั้นตอนการชวยเหลือ   

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง สำรวจขอมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโนมออกเรียนกลางคัน และเด็ก

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน 

  4. ครูฝายทะเบียนวัดผล สำรวจจัดทำขอมูลเด็กนักเรียนที่ต ิด 0 ร และ มส. และแจง

ผูปกครองใหรับทราบผลการเรียนของเด็กนกัเรียน  

  5. ประชุมวิเคราะหหาสาเหตุ และวางแผนหาแนวทางการแกปญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.  

  6. ดำเนินการแกปญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. ตามระเบียบวาดวยการวัดผลและ

ประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

  7. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 

  8. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 
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 5.๖ ตั้งครรภในวัยเรียน 

 ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภ ไมไดมีการวางแผนจะให

เกิด โดยมีสาเหตุจากการไมมีความรูขึ้นความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการตั้งครรภ และการคุมกำเนิด การถูก

ขมขืนจนตั้งครรภ ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบของบิดา

เด็กในครรภ  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็ก

นักเรียน   

  4. ประสานนำเด็กนักเรียนตรวจรางกาย  

  5. เชิญผูปกครองของคูกรณีหรือผูที ่เด็กนักเรียนไววางใจ ผูที ่เด็กนักเรียนรองขอมาพูดคุย

รับทราบเหตุการณ และใหคำปรกึษา  

  6. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือวางแผนการชวยเหลือและทีมสหวิชาชีพ เชน  สำนักงาน

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว โรงพยาบาล เปนตน  

  ๗. ใหคำปรึกษา ชวยเหลือ ใหกำลังใจ หรือจัดการศึกษาทางเลือก หรือแนวทางในการ

ประกอบอาชีพ สำหรับเด็กกาวพลาด  

  ๘. วางมาตรการและแนวทางไมผลักดันใหเด็กนักเรียนออกจากสถานศึกษา หาทางชวยเหลือ

เด็กนักเรียนตามความเหมาะสม รวดเร็ว และปลอดภัย ทั้งประสานทีมสหวิชาชีพในการชวยเหลือ/สงตอ  

  ๙. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

  แหลงชวยเหลือ   

 1. สถานพยาบาล  

 2. บานพักเด็กและครอบครวั  

 3. แนวทางการดูแลทองไมพรอม กระทรวงสาธารณสุข 

 5.๗ ภาวะจิตเวช 

  ปญหาสุขภาพจิต จิตเวช ฆาตัวตาย สงผลกระทบตอสังคม และมแีนวโนมจะเพิ่มขึ้นเนื่องจาก

ภาวะเศรษฐกิจ สังคมที่เปลี่ยนไป รวมถึงภัยพิบัติตาง ๆ ที่เกิดขึ้น สงผลกระทบตอสภาพจิตใจ ทั้งตอตนเอง 

ครอบครัวและสังคม ถาขาดการจัดการดูแลที่ไมเหมาะสม อาจเกิดการเจ็บปวย การฆาตัวตาย ทำใหเกิดการ

สูญเสียทรพัยากรของประเทศ 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน   
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  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง ลงพ้ืนท่ีดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเดก็นกัเรียน  

  4. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตำรวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่คุมครอง

สวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน   

  5. เชิญผู ปกครอง/หรือผู ที ่เด็กนักเรียนไววางใจ เด็กนักเรียนรองขอมาพูดคุย และให

คำปรึกษา 

  6. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปอง คุมครองชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  7. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. สถานพยาบาล  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. สถานีตำรวจในพ้ืนที่  

  4. โรงพยาบาลจิตเวชในพื้นที่  

  5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนท่ี 

 5.๘ เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต/เลนการพนัน 

  เด็กนักเรียนติดเกม (สื่อออนไลนที่ไมพึงประสงคในระบบเครือขายอินเตอรเน็ต) หมายถึง เด็ก

นักเรียนที่หมกมุนกับการเลนเกม/หมกมุนในการใชสื่อลามกอนาจาร ภาพยนตรที่หามเผยแพรในราชอาณาจักร 

หรือหมกมุน ในกิจกรรมคาราโอเกะผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต จนไมสามารถควบคุมตนเองในเวลาที่

กำหนด ถาไมไดเลนจะกระวนกระวายใจมาก บางคนเลนขามวันขามคืน จนสงผลกระทบตอตัวเด็กนักเรียน ท้ัง

ดานสุขภาพกาย สุขภาพจิตดาน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค และสงผลกระทบตอ

คุณภาพชีวิตของพลเมืองในสังคม  

  เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด ็กนักเรียนที ่ม ีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลน              

การพนัน หรือมั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน 

และสิ่งของมีคาดวยการเสี่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต ความชำนาญ เลห

เหลี่ยม ไหวพริบ และฝมือ รวมทั้งเสี่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัย จะสงผลใหเด็ก

นักเรียนขาดความซื่อสัตย ขาดความรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัว และสังคม 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจร ิง ให คำปร ึกษาแก เด ็กนักเร ียน พร อมประเมินสถานการณ   

โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  
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  4. ประสานครูใหคำแนะนำ คำปรึกษา วิธีการใชสื่อใหเปนประโยชนในดานการศึกษาหา

แหลงเรียนรู โดยใหสืบคนขอมูลจากอินเทอรเน็ตมานำเสนอ เพื่อใหเด็กนักเรียนมีความรูความสนในดานอื่นๆ 

จะไดไมมุงเลนเกมเพียงอยางเดยีว 

  5. เนนการประชุมเครือขายผูปกครอง พบปะพูดคุย เพื่อรวมมือแกไขปญหา หรือใชวิธีการ

เยี่ยมบาน เพื่อสืบเสาะหาขอเท็จจริง หาแนวทางการแกไข เพื่อสรางสัมพันธภาพอันดีระหวางเด็กนักเรียน 

ผู ปกครอง และสถานศึกษา ปรับพฤติกรรม สงเสริมการจัดกิจกรรมสรางแรงจูงใจ และการเสริมแรง 

อยางเหมาะสม และตอเนื่อง 

  6. กำหนดรูปแบบและวิธีการในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน โดยเนนการปรับพฤติกรรม 

แบบคอยเปนคอยไปอยางสม่ำเสมอ และมีการติดตามประเมินผลพฤติกรรมเปนระยะ หากพบวาเด็กนักเรียน

ยังมีพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลนที่ไมพึงประสงคในระบบเครือขายอินเทอรเน็ต/เลนพนัน/ลักขโมย  

ใหสถานศึกษาประสานความรวมมือกับทีมสหวิชาชีพใหความชวยเหลือตอไป 

  7. กำหนดมาตรการใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบสถานศึกษาวาดวยความประพฤตินักเรียน

เพื่อใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 เพื่อการเนน

ภารกิจ เชน หากพบวาเด็กนักเรียนยังไมปรับพฤติกรรมติดเกม/ติดสื ่อออนไลนที่ไมพึงประสงค/เลนพนัน  

ใหสถานศึกษาประสานทีมสหวิชาชีพใหความชวยเหลือ ตอไป 

  8. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  9. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผู เกี่ยวของทราบ 

ตามกรณี 
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 5.๙ เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง   
 จากสภาพสังคมเศรษฐกิจในปจจุบันสงผลกระทบตอความสามารถในการเลี้ยงดูบุตร และทามกลาง
กระแสเศรษฐกิจสังคมท่ีมุงพัฒนาบานเมือง ทำใหขาดการดูแลสงผลกระทบตอปญหาที่เกิดข้ึนในครอบครัวและ
สังคม ทำใหผูปกครองไมมีเวลาดูแลบุตรหลาน เด็กนักเรียนถูกทอดทิ้งหรือปลอยปละละเลย ปลอยใหคนแก
หรือเครือญาติคอยดูแล รวมไปถึงเด็กนักเรียนที่ถูกปลอยทิ้งใหมีชีวิตอยูตามลำพังหรือบุคคลอื่น โดยไมไดรับ
การดูแลเอาใจใส ไมใหความสำคัญ เพิกเฉย ไมสนใจ กอใหเกิดปญหากับเด็กนักเรียน ปญหาของสังคม เด็ก
นักเรียนมีสภาพชีวิตอยูทามกลางความสับสน กลายเปนการทารุณกรรมท่ีนำไปสูการทารุณในรูปแบบอื่นไดอีก 
เชน การลกัพาตัวเด็ก การใชแรงงานเด็ก การคาประเวณ ีเปนตน ดังนั้น ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กนักเรียน
จำเปนตองมีผูเกี่ยวของหลายฝาย เชน ผูปกครองและชุมชน เขามามีสวนรวมดูแลและชวยเหลือ ครูรูจักเด็ก
นักเรียนเปนรายบุคคลโดยการเยี่ยมบาน การคัดกรอง การปองกัน การแกปญหา การใหคำปรึกษา และการ
สงเสริมพัฒนาเด็กนักเรียนดานความสามารถและทักษะ ตลอดจนคุณลักษณะที่จะชวยเสริมสรางใหเด็ก
นักเรียนมีคุณภาพและมีภูมิคุ มกันการดำเนินชีวิตของเด็กนักเรียนจะตองมีความสามารถ ในการปรับตัวตอ
สภาพแวดลอมทางสังคม การเปลี่ยนแปลงการตัดสินใจที่เหมาะสม และสามารถอยูในสังคมอยางปลอดภัย 
รวมทั้งหนวยงานของรัฐใหความสำคัญของปญหา และรวมมือกันแกปญหาอยางจริงจัง  
 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง และ

บันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน     

  4. แตงตั้งคณะทำงานในการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบานเด็กนักเรียน สอบถาม

บุคคลแวดลอม เชน เพ่ือนบาน ญาติพ่ีนองของเดก็นักเรยีน หรือกำนัน ผูใหญบานในพ้ืนที่  

  5. ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตำรวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่คุมครอง

สวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน  

  6. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ไดแก เงินทุนการศึกษา ปจจัยพื้นฐานในการดำรงชีวิต ฟนฟู

สภาพจิตใจ เปนตน  

  7. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน เมื่อสถานการณเด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษาตอง

ดำเนินการปองกัน และพัฒนาในสภาพปญหาตอไป เชน การกำหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็ก

นักเรียน ทักษะการจัดการกับปญหา และทักษะทางสังคม ใหกับผูปกครองหรือผูที่เก่ียวของ สรางเครอืขายชุมชนใน

การชวยเหลอื หรือแจงเบาะแสเบื้องตนในการรวมกันปองกันปญหา    

  8. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรปุผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตาม

กรณ ี

 แหลงชวยเหลือ   

  1. ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 

   2. สถานพยาบาล  



 
 

195 
 

  3. สถานีตำรวจ  

  4. บานพักเด็กและครอบครวั  

  5. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

  6. ศูนยการศกึษาพิเศษ 

 5.๑๐ ยาเสพติด  

  ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะหขึ้น หรือวัตถุใด 

เมื่อเสพเขาสูรางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวทำใหเกิดผลตอรางกายและ

จิตใจ   ในลักษณะสำคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเปนลำดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการ

เสพทั้งรางกายและจิตใจ อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง   

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรองเด็กนักเรียนเปนรายบุคคล ออกมา 4 กลุม ไดแก กลุม

ปกติ กลุมเสี่ยง กลุมเสพ และกลุมคา 

  5. เมื่อพบเด็กนักเรียนกลุมเสี่ยง กลุมเสพ และมียาเสพติดไวในครอบครองดำเนินการ ดังนี้ 

   5.1 ติดตอกับผูปกครองเพ่ือหาแนวทางปองกันและแกไขปญหารวมกัน  

   5.2 ดำเนินการตามแนวทางการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนกลุ มเสพ โดยเขาสู

กระบวนการบำบัดรกัษา  

   5.3 ติดตามผลการดำเนินการอยางตอเนื ่อง และรายงานผลการดำเนินการให

ผูบรหิารสถานศึกษารับทราบ 

  6. กรณีพบวานกัเรียนเปนผูคาใหเจาหนาที่ผูมีอำนาจดำเนินการตามกฎหมาย 

  7. กรณีเด็กนักเรียนถูกควบคุมตัวหรือเขาสูกระบวนการยุติธรรม ใหสถานศึกษาดำเนินการ

ออกหนังสือรับรองการเปนนักเรียนเพ่ือเปนหลักฐานประกอบ 

  8. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบาน และดูแลชวยเหลือเด็กนักเรยีน 

  9. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ 

  1. ศูนยชวยเหลือสังคม OSCC) โทร. 1300  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. สถานพยาบาล  

  4. สถานีตำรวจ  

  5. องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

  6. คณะกรรมการปองกันและปราบปรามยาเสพติด (ปปส.) 
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 5.๑๑ อุปทานหมู 

  อุปทานหมู เปนปรากฏการณซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต 1 คนขึ้นไปท่ีมีความเชื่อรวมกัน และมี

การแสดงออกอาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศ

ชาย มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย 

  สาเหตุการเกิดอาการ อาการอุปทานหมู มักมีสาเหตุเกิดจากความรูสึกคิดภายในจิตใจ เปน

การแสดงออกทาง ภาวะความเครียด อาจเกิดจากผลกระทบจากภูมิหลัง สภาพครอบครัว อาการหวาดกลัว

บางสิ่ง วิตกกังวล รูสึกต่ืนเตน ตอเหตุการณหรือเรื่องราวที่ไดเห็น ไดยิน และไดฟงที่มีตอสภาพแวดลอมน้ัน ๆ 

  ลักษณะอาการ ปวดศรีษะ มึนงงศีรษะ คลื่นไส ปวดทอง เกร็งทอง ออนเพลีย งวง เจ็บปวดใน

คอ หายใจ ลำบาก หรือหายใจหอบเร็ว (Hyperventilation or Difficulty Breathing) ชักเกร็งตัว เปนลม 

หมดสติ อาการเหลานี้ คงอยูเพียงชั่วคราว มกีารแพรกระจายอาการไปสูคนอื่น ๆ ท่ีมีลักษณะใกลเคียงกัน และ

มีการฟนตัวเร็วกลับมาเปนปกติ ซึ่งเม่ือตรวจทางการแพทยแลวไมพบวามีสาเหตุมาจากโรคทางกาย 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. ประสานการสงตอชวยเหลือแกเด็กนักเรียน เชน โรงพยาบาล 

  5. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปองคุมครองและชวยเหลือเด็ก

นักเรียนตอไป 

  6. กำกับ ติดตาม และดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  7. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตาม

กรณ ี

 แหลงชวยเหลือ 

  1. สถานพยาบาล  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. ศูนยปองกันการฆาตัวตายระดับชาติ  

  4. มูลนิธิแพททูเฮลท  

  5. สถาบันสุขภาพจิตเดก็และวัยรุนราชนครนิทร  

  6. กรมสุขภาพจิต 
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 5.1๒ โรคติดตอในสถานศึกษา/โรคอบุัติใหม  

  โรคติดตอ คือ โรคที่สามารถถายทอดติดตอกันไดระหวางบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรียตาง ๆ 

เปนสาเหตุของโรค และถึงแมวาเชื้อโรคจะเปนตัวกอเหตุ แตพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของมนุษยก็เปนปจจัยรวม 

ที ่สำคัญที่จะทำใหเกิด โรคติดตอนั ้นๆ กรมอนามัยไดรวบรวมนิยามของโรคติดตอ จากพระราชบัญญัติ

โรคติดตอ พ.ศ. 2558 และประกาศ กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการสำคัญของโรคติดตออันตราย 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 หมายถึง โรคซึ่ง รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุขประกาศใหเปนโรคติดตอ สำหรับ

ทั่วประเทศหรือผูวาราชการจังหวัดเฉพาะในเขต ของตนประกาศ ใหเปนโรคติดตอในกรณีท่ีตรวจพบหรือมีเหตุ

สงสัยวาโรคใดโรคหนึ่ง เปนโรคซึ่งอาจติดตอแพรระบาด เปนอันตรายแกประชาชนได  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

  1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

  2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลช วยเหล ือนักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. ประสานโรงเรยีนสงตอสถานพยาบาลใกลเคยีง หรือโทรศพัทแจงศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

  5. กรณีเปนโรคติดตอสั่งการใหผูบริหารสถานศึกษาพิจารณา ปดสถานศึกษา โดยคำแนะนำ

จากสถานพยาบาลในพ้ืนที่ 

  6. สั่งการใหสถานศึกษาทำความสะอาด ฆาเชื้อโรค โดยประสานกับสาธารณสุข และองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ 

  7. ติดตามผล เฝาระวังการระบาดของโรคติดตอ และปองกันการแพรระบาด 

  8. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตาม

กรณ ี

 แหลงชวยเหลือ 

  1. สถานพยาบาลใกลเคยีง  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. ที่วาการอำเภอ  

  4. องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 5.1๓ อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 

  อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไมคาดคิดมา

กอนอันเกิดขึ้นเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระทำของมนุษย สงผลใหเกิดความเสียหาย ทั้งรางกาย และ

ทรัพยสิน โดยมีสถานการณเส่ียง จากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรอืการเรียนการสอน 
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ข้ันตอนการชวยเหลือ 

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

4. กำกับ ติดตาม และผลการดแูลชวยเหลือเด็กนักเรยีน 

5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

แหลงชวยเหลือ 

1. สถานพยาบาลใกลเคียง  

2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

3. สถานีตำรวจในพ้ืนที่เกิดเหตุ 

 5.1๔ อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 

  อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอยางกะทันหันโดยไมไดตั้งใจ ทำใหเกิด

ความ กระทบกระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมีผลกระทบตอ

สถานศึกษา เชน อุบัติเหตุกับรถนักเรียน รถทัศนศึกษา รถทัศนาจร รถรับสงนักเรียน รถโรงเรียนรถสวนบุคคล

ของครูที่พาเด็กนักเรียนไปทำกิจกรรม  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ 

  1. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  2. สถานพยาบาล  

  3. เจาหนาที่ตำรวจ  

  4. สำนักงานคณะกรรมการกำกับและสงเสรมิการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
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5.1๕ เด็กนักเรียนจมน้ำ 

 การจมน้ำ เปนสาเหตุการเสียชีวิตของเด็กนักเรียนประเภทหนึ่ง อุบัติเหตุการจมน้ำ พบวา เกิดจากการ

รูเทาไมถึงการณเกิดจากความประมาท ความคึกคะนอง มองขามความปลอดภัย ไมเลือกวาจะเปนเด็กหรือ

ผูใหญ ควรไดรับความรูและฝกทักษะชีวิตเบื้องตน เพื่อรองรับปญหาที่อาจเกิดขึ้น ใหสามารถชวยเหลือตนเอง

และผูอ่ืนได อยางถูกวิธีหรือสามารถถายทอดความรูใหกับผูอ่ืนได 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ กรณีไมเสียชีวิต  

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ  

  1. สถานพยาบาลใกลเคยีง 

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

  3. สถานีตำรวจพื้นที่เกิดเหตุ (กรณีเสียชีวิต) 

 5.1๖ เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 

 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา หมายถึง เด็กนักเรียนที่อยูในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษา

ไดเสียชีวิต ดวยเหตุตายตามธรรมชาติ ตายผิดธรรมชาติหรืออุบัติเหตุซึ่งผูประสบเหตุ ไดพบเด็กนักเรียนใน

สภาพที่เสียชีวิตแลว ไมสามารถชวยเหลือเบื้องตนได 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ  

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ  

  1. เจาหนาที่ปกครอง 

  2. สถานีตำรวจในพ้ืนที่เกิดเหตุ 

  3. สถานพยาบาลใกลเคยีงในพื้นท่ี 
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 5.1๗ ภัยพิบัติ  

  ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่รุนแรงหรือเหตุการณที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาท

ของบุคคล  สงผลกระทบตอบุคคล หรือตอผูคนเปนจำนวนมาก เกิดจากสถานการณเสี่ยง เชน อัคคีภัย แผนดินไหว 

วาตภัย และ อุทกภัย เปนตน ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพยสิน สิ่งของ และผูคนบาดเจ็บเสียชีวิต หรือไรที่อยู  

 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรยีน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. จุดแจงเหตุ  

  2. ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669  

  3. ศูนยเตือนภัย โทร. 1860  

  4. สถานีตำรวจพื้นที่เกิดเหตุ  

  5. ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ / จังหวัด และภูมิภาค  

 5.1๘ การกลั่นแกลง (Bully) 

 การกลั่นแกลงรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระทำใหผู อื ่นไดรับความทุกขความเจ็บปวด ทั้งทาง

รางกายและ จิตใจ เพื่อใหตนเองรูสึกมีอำนาจ มีพลังเหนือกวาผูอ่ืน หรือเพ่ือความสนุกสนาน อีกทั้งการกระทำ

ดังกลาวจะเกิดขึ้นซ้ำๆ อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 

 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. กำกับ ติดตาม และใหความชวยเหลือเด็กนักเรียน 

  5. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

 แหลงชวยเหลือ   

  1. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย   

  2. นักจิตวิทยาเด็กและวัยรุน   

  3. สถานีตำรวจ 
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 5.1๙ การคามนุษย  

  การคามนุษย  นับวาเปนปญหาที่สำคัญสำหรับสังคมไทยและสังคมโลกเนื่องจากการคามนุษย

ถือเปนการกระทำ ที่ละเมิดสิทธิความเปนมนุษยซึ่งถือเปนประเด็นหลัก ที่สังคมโลกใหความสำคัญอีกท้ังการคา

มนุษยถือเปนอาชญากรรมระหวางประเทศจึงเปนปญหาที่ทุกประเทศรวมทั้งประเทศไทยตองใหความสำคัญ

และรวมกันแกไขปญหา 

  การคามนุษย  หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซึ่ง
บุคคลดวยวิธีการขูเข็ญ หรือดวยการใชกำลัง หรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอื่นใด ดวยการลักพาตัว การ
ฉอโกง การหลอกลวง การใชอำนาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ 
หรือมีการให หรือรับเงิน หรือผลประโยชนเพื่อใหไดมาซึ่งความยินยอมของบุคคลผูมีอำนาจ ควบคุมบุคคลอ่ืน 
เพื่อความมุงประสงคในการแสวงประโยชน การแสวงประโยชนอยางนอยที่สุด ใหรวมถึงการแสวงประโยชน
จากการคาประเวณีของบุคคลอื่นหรือการแสวงประโยชน ทางเพศในรูปแบบอื่น การบังคับใชแรงงานหรือ
บริการ การเอาคนลงเปนทาสหรือการกระทำอื่นเสมือนการเอาคนลงเปนทาส การทำใหตกอยูใตบังคับ หรือ
การตดัอวัยวะออกจากรางกาย 
  วงจรของการคามนุษย มี 3 ขั้นตอน 
   1. ขั้นตอนการจัดหาคนที่จะนำไปเปนเหยื่อ 
   2. ขั้นตอนการขนสง ลำเลียงไปยังจุดหมายปลายทาง 
   3. ขั้นตอนการรับเอาตัวไว แลวบังคับแสวงหาประโยชนรูปแบบ ตางๆ  
   ขอสังเกต – คนที่ดำเนินงานทั้งสามขั้นตอนนี้อาจเปนบุคคลคนเดียวกันก็ได 
  องคประกอบสำคัญของการคามนุษย 
   1. การกระทำ (action) 
   2. วิธีการ (means) 
   3. วัตถุประสงค (purpose)  
 ขั้นตอนการชวยเหลือ   

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ  

2. ตรวจสอบขอมูลเบ ื ้องต น โดยใช กระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือน ักเร ียน  

การบันทกึขอมูลนักเรียน ประเมนิปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน 

  3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ  บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

  4. แตงตั้งคณะทำงานในการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบานเด็กนักเรียน สอบถาม

บุคคลแวดลอม เชน เพ่ือนบาน ญาติพ่ีนองของเดก็นักเรยีน หรือกำนัน ผูใหญบานในพ้ืนที่ 

  5. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ไดแก เงินทุนการศึกษา ปจจัย พื้นฐานในการดำรงชีวิต ฟนฟู

สภาพจิตใจ เปนตน 

  6. เมื่อสถานการณเด็กนักเรียนดีข้ึน สถานศึกษาตองดำเนินการ ปองกัน และพัฒนาในสภาพ

ปญหาตอไป เชน การกำหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับปญหา 

และทักษะทางสังคม ใหกับผูปกครองหรือผูที่เกี่ยวของ สรางเครือขายชุมชนในการชวยเหลือ หรือแจงเบาะแส

เบ้ืองตนในการรวมกันปองกันปญหา    
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  7. กำกับ ติดตาม และลงพ้ืนที่เย่ียมบานนักเรียน 

  8. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

  แหลงชวยเหลือ   

  1. ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 

  2. สถานพยาบาล  

  3. สถานีตำรวจ  

  4. สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

  5. โรงเรียนราชประชานุเคราะห 

  6. ศูนยการศกึษาพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

203 
 

6. Flow Chart 

6.1 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีลวงละเมิดทางเพศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุหรอืประสบเหตุเดก็นักเรียนถูกลวงละเมดิทางเพศ ผานระบบแจงเหตุ 

ตรวจสอบขอมลูเบ้ืองตน ประเมินปญหา สถานการณ 

บันทึกขอมูล และแจงมายงัหนวยงานที่ดูแลเด็กนักเรียน 

ลงพื้นท่ีดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรกึษาแกเด็กนักเรียน พรอมประเมินสถานการณ 

แจงผูเก่ียวของตามลำดบัชั้น แจง/ประสานการสงตอทีมสหวิชาชีพ 

ใหการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน/คุมครอง/ติดตามเย่ียม โดยคำนึงถึงความปลอดภยัของเด็กนักเรียน 

กรณเีด็กนักเรียนมีความเส่ียงไดรบัการคุมครอง กรณีเดก็นักเรียนไดรับการสงเคราะห 

ใหความคุมครองเด็กนักเรียนข้ันตนทันที ใหเจาหนาที่สงตอไปรับบรกิารสงเคราะห 

ตามระเบียบกระทรวงวาดวยยการสงเคราะห 
เด็กนักเรยีน 

จัดเกบ็ขอมลูการดำเนินงาน พรอมทั้งรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณ ี

ทำความเขาใจกับส่ือมวลชน 

แจงผูปกครอง/ผูดูแล 
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6.2 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีความรุนแรง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุหรอืประสบเหตุเดก็นกัเรียนถูกลวงละเมดิทางเพศ ผานระบบแจงเหตุ   

ตรวจสอบขอมลูเบ้ืองตน ประเมินปญหา สถานการณ 

บันทึกขอมูล และแจงมายังหนวยงานที่ดูแลเด็กนักเรียน 

ลงพื้นท่ีดำเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็กนักเรียน พรอมประเมินสถานการณ 

แจงผูเก่ียวของตามลำดับช้ัน แจง/ประสานการสงตอทีมสหวชิาชีพ 

ใหการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน/คุมครอง/ติดตามเยีย่ม โดยคำนึงถึงความปลอดภยัของเด็กนักเรียน 

กรณเีด็กนักเรียนอยูในสถานศึกษาเดียวกัน 

ใหเจาหนาที่ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

จัดเก็บขอมลูการดำเนนิงาน พรอมทั้งรายงานผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

ทำความเขาใจกับส่ือมวลชน 

แจงผูปกครอง/ผูดแูล 

ครูฝายปกครองจดัใหทั้ง 2 ฝาย 

ไดชี้แจงและปรับความเขาใจ   

กรณีคูกรณีเปนบุคคลภายนอกสถานศึกษา 

กรณีเหตุการณรนุแรง รายงานขอมูลถึงหนวยงานตนสังกดั ภายใน 24 ชม. 

สถานศึกษาออกหนังสือรับรอง 

การเปนเด็กเรียน 

กรณนีักเรียนถกูเจาหนาที่ตำรวจ

ควบคุมตัว/มอบตัว  
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6.3 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารจัดการ Case รายกรณี 

ยตุิเรื่อง ไมยตุิเรื่อง 

รายงานผูบงัคับบัญชาข้ันตน 

ติดตาม/กำหนดมาตรการปองกัน 

รับเร่ืองและตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 

เชิญผูท่ีมีสวนไดสวนเสียเขาสูกระบวนการเจรจา/    

สรางความเขาใจ 
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6.3.1 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

เด็กนักเรียนออกกลางคัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจเด็กนักเรียน 

ที่มีแนวโนมออกกลางคัน/ออกกลางคัน 

วิเคราะหสาเหตุละวางแผนแกไขปญหา 

ประสานเครือขายเพ่ือชวยเหลือเด็กนักเรียน 

ติดตามและสรุปผลรายงาน Case 
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6.3.2 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา 

เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

สำรวจ/จัดทำขอมูลเด็กนักเรียนท่ีติด 0 ร และ มส. 

แจงผลการเรียนใหผูปกครองทราบ 

ประชุมวิเคราะหสาเหตุและวางแผนเพื่อแกปญหา 

ดำเนินการแกปญหา 

กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือ 
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6.4 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน กรณตีั้งครรภในวยัเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบริหารสถานศกึษา/ครูรับแจงเหตุหรือประสบเหตุ 

ตรวจสอบขอมลู ประเมินปญหา 

ใหการปรึกษาเบื้องตน และบันทึกขอมูลนักเรียน 

ต้ังครรภในวัยเรีย

น
สงตรวจรางกายสถานพยาบาล 

ครูใหคำปรึกษา/ชวยเหลือ 

จัดการศึกษาทางเลือกสำหรบั 

เด็กกาวพลาด 

สงพบแพทย 
หรือสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ใหคำปรึกษาแกผูปกครอง/ครอบครัว 

จัดทำ/จัดเก็บขอมูล การดำเนินการ 

สรุป/ติดตามผลการทำงาน 

รายงานใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของทราบ 

ไมแนใจ 

ใช 
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 6.5 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภาวะจิตเวช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบรหิารสถานศึกษา/ครู ไดรับแจงเหตุหรือประสบเหตุ 

เด็กนักเรียนมีปญหาสุขภาพจิต/จิตเวช/ฆาตัวตาย 

ตรวจสอบขอมูล ประเมินปญหาและประเมินปญหาสุขภาพจติ/ 

จิตเวช/ฆาตัวตาย  

แจงศูนยความปลอดภยั 

กระทรวงศึกษาธิการ 

พบปญหาสุขภาพจิต/ 

จิตเวช/ฆาตวัตาย 
ติดตามเฝาระวัง 

ประสานพอแม/ผูปกครอง 

เรงดวน สงพบแพทย 
ไมเรงดวน สังเกตอาการชวยเหลือดานรางกาย 

และจิตใจ กรณีประเมินพบมีความรุนแรงเพิ่มขึ้น 

หรือเส่ียงไดรับอนัตราย 

ประสานการชวยเหลือสงตอทีมสหวิชาชีพ 

จัดเก็บขอมลู การดำเนินการของสถานศึกษา 

สรุปผลการทำงานและผูเก่ียวของตามกรณี 

ใช 

ไม 
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 6.6 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน (กรณีเด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอรเน็ต 

ประชุม Case รายกรณี ใหคำแนะนำปรกึษา 

ประสานผูปกครอง/เย่ียมบาน 

สืบเสาะขอเท็จจริง หาแนวทางแกไข 

จัดกิจกรรมสรางแรงจูงใจ/เสริมแรง 

ดีขึ้น 

ผูปกครอง 

ปรับพฤติกรรม 

ติดตาม ประเมินผล เปนระยะ ไมดีขึ้น 

ทีมสหวชิาชพี 

รายงานตามลำดับชั้น 

สรุปผลการดูแล/รายงานผล 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพ่ือนนักเรียนที่เกี่ยวของ 
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6.6 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน (กรณเีด็กนักเรียนเลนการพนัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนเลนการพนัน 

ตรวจสอบขอเทจ็จริง 

ประเมินเบื้องตน/สงตอ ทีมสหวิชาชีพ 

ไมถูกดำเนินคดี ถกูดำเนินคดี เขาสูกระบวนการยุติธรรม 

สรางภูมิ/ใหคำปรึกษา 

ติดตาม/ประเมินผล 

ผูบริหารสถานศกึษา ผูปกครอง 

ผอ.สพท 

ติดตามผล ดูแล/ชวยเหลือ 

สรปุผลการดูแลชวยเหลือ/รายงานผลการ

ดำเนนิงาน 
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6.7 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนกัเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานเบ้ืองตนไปยัง สพฐ. 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนถกูปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 

สอบถามนักเรียน พูดคุย 

บันทึกแบบการรับแจงเหตุ 

บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน 

แตงตั้งคณะทำงานตรวจสอบขอเท็จจริง 

เย่ียมบาน/สอบถามบุคคลแวดลอม 

ใหความชวยเหลือเบื้องตน 

รายงานตามลำดับช้ัน 

ประสานทีมสหวิชาชีพ 

ลงพื้นที่เก็บขอมูล 

ประเมินผล วิเคราะหสถานการณ ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

ใหความชวยเหลือ 

ติดตามประเมินสถานการณ 

สรุปเร่ือง/รายงานขอมูล สพฐ. 

สงตอ/ประสานงานสถานศกึษา 

ที่เขาศึกษาตอ/สถานสงเคราะห/ 

สถานพัฒนาฟนฟ ู

ติดตามประเมินผลสำเร็จ 

ยังมีปญหา/ไมสามารถคุมครองได 

ดำเนินการแกไข/ปรับเปลี่ยน 

วิธีการใหความคุมครอง ชวยเหลือ 

คุมครองและชวยเหลือได 

ยุติเรื่อง 



 
 

213 
 

6.8 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณียาเสพติด  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรียนเก่ียวของกับยาเสพติด   

คัดกรองนกัเรียนราย Case /ประสานใหความชวยเหลือเบ้ืองตน 

กลุมเส่ียง กลุมเสพ/ติด กลุมคา 

สรางภูมิคุมกัน 

ไมรุนแรง รุนแรง 

ใหคำปรึกษา บำบัด 

ประชุม case ทีมสหวิชาชีพ/
ผูปกครอง 

สรุปผลการดำเนนิงาน/รายงานผลหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

สงตอภายนอก 

 ทีมสหวิชาชีพ 

ประเมนิ Case 
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6.9 แผนผังขั้นตอนการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุปทานหมู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูบริหารสถานศกึษา/ครู ไดรับแจงหรือประสบเหตุ 

เด็กอุปทานหมู 

คัดกรองเด็กนักเรยีน 

ตรวจสอบขอมลู ประเมินปญหา 

สถานการณ และบันทึกตาม 

แบบรายงาน ฉก.01 

แจงผูบรหิารสถานศึกษา 

แจงผูปกครอง 

และพนักงานเจาหนาที่ 

ตามสภาพ 

พบปญหาอุปทานหมู แยกเดก็นักเรยีนปกติออกจาก 

กลุมที่เกิดอุปทานหมู 

แยกเด็กนักเรยีนคนแรกที่เกดิอาการออกมาจาก 
กลุมสังเกตอาการ ปฐมพยาบาลเบื้องตน 

ใหการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษา 

แยกเด็กนักเรยีนคนแรกที่เกิดอาการออกมาจาก 
เด็กนักเรียนที่มีอาการ สังเกตอาการ 

ใหการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษา 

สงตอสถานพยาบาล นำเด็กนกัเรียนเขาสูระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

จัดเก็บขอมูล การดำเนินการของสถานศึกษา 

สรุปผลการทำงาน และผูเกี่ยวของ ตามกรณี 

อาการไมดีข้ึน 

ใช 

ไม 
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6.10 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีโรคตดิตอในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คัดกรอง 

คัดกรอง คัดกรอง รายงานผูบริหารสถานศกึษา Big cleaning 

เฝาระวัง 

การแพรระบาด 

สถานพยาบาล 

ใกลเคียง 

ดูแลชวยเหลือ 

พิจารณาปดสถานศึกษา 

รายงานตามลำดับชั้น 

ติดตามการปองกัน 

การแพรระบาด 

เฝาระวัง 

การแพรระบาด 
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6.11 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูประสบเหตุ 

ผูบริหารสถานศึกษา 

รายงานตาม 
ลำดับขั้น 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 

บิดา มารดา ผูปกครอง 

สถานพยาบาลใกลเคียง 

ผูประสานงานสถานศึกษา 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 เขตพื้นที่ 

จัดทำ/จัดเก็บขอมูลดำเนินการ 

บาดเจ็บ เสียชีวิต เยียวยา/ 

ประกันภัย 

ดูแลชวยเหลือ/สงตอ  

สถานศึกษาทำรายงาน 

สรุปสาเหตุ/ขอเสนอแนะ 

ในการปองกนัแกไข 
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6.12 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประสบเหตุ 

ผูบริหารสถานศึกษา 

รายงานตาม 
ลำดับขั้น 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 

บิดา มารดา ผูปกครอง 

สถานพยาบาลใกลเคียง 

ผูประสานงานสถานศึกษา 

ศูนยฉุกเฉิน โทร.1669 เขตพื้นที่ 

จัดทำ/จัดเก็บขอมูลดำเนินการ 

บาดเจ็บ เสียชีวิต เยียวยา/ 

ประกันภัย 

ดูแลชวยเหลือ/สงตอ  

สถานศึกษาทำรายงาน 

สรุปสาเหตุ/ขอเสนอแนะ 

ในการปองกนัแกไข 
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6.13 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนจมน้ำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เด็กนักเรียนจมน้ำ 

ผูประสบเหตุ ผูบรหิารสถานศึกษา 

รายงานตามลำ

ดับชั้น เลขาธิการ กพฐ. 

ผูประสบเหตุ สพฐ 

ไมเสียชีวิต เสียชีวิต 

ปฐมพยาบาล 

สถานพยาบาล 

สินไหมจากการประกัน 

สินไหมจากการประกัน 

เจาพนักงานปกครอง/

ตำรวจ 
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6.14 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูประสบเหตุ ผูบริหารสถานศกึษา - กระบวนการสบืหา
ขอเท็จจรงิ 
- แจงเจาพนักงานตำรวจ
ในพ้ืนที่ 
- กันบริเวณท่ีเกดิเหตุ 
- แจงบิดามารดา/
ผูปกครอง 
- อำนวยความสะดวก
พนักงาน/เจาหนาท่ีที่
เก่ียวของ 

รวมบำเพ็ญ 

กุศล 

ประกันอบุัติเหตุ 

รายงานตาม 

ลำดับชั้น 

เดก็นักเรียนเสียชี

วิต 
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6.15 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภยัพิบัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเหตุเรงดวน 

 โทร.1669, 1860, 191 

ผอ.สพท 

ติดตามชวยเหลือ/ 

รวบรวมขอมูล/รายงานผล 

ภัยพิบัติ 

ปฏิบัติตามแผนภัยพบิัติ 
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6.16 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการถูกกลั่นแกลง (Bully) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหความรูและทักษะการใชชีวิต 

มาตรการเฝาระวงัพฤติกรรม 

คัดกรองระดับความรุนแรง 

แจงผูปกครองรวมหาแนวทางแกไข 

ไมรุนแรง รุนแรง 

เฝาระวัง 

กลุมปกติ 

ผูบริหารสถานศกึษา 

ใหคำปรึกษา 

สงตอหนวยงานภายนอก 

ใหความชวยเหลือ 

ใหความชวยเหลือ 

รายงานตาม 
ลำดับชั้น 

การกล่ันแกลง (Bully) 
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6.17 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการคามนุษย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานเบ้ืองตนไปยัง สพฐ. 

รับแจง/ประสบเหตุเด็กนักเรยีนคามนุษย 

สอบถามนักเรียน พดูคุย 

บันทึกแบบการรับแจงเหตุ 

บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน 

แตงตั้งคณะทำงานตรวจสอบขอเท็จจริง 

เยี่ยมบาน/สอบถามบุคคลแวดลอม 

ใหความชวยเหลือเบื้องตน 

รายงานเบ้ืองตนให สพฐ  ทราบทนัท ี

ศูนยความปลอดภัย กระทรวงศกึษาธิการ รับแจงเหตุ 

ประสานทีมสหวิชาชีพ 

ลงพื้นที่เก็บขอมูล 

ประเมินผล วิเคราะหสถานการณ ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

ใหความชวยเหลือ 

ติดตามประเมนิสถานการณ 

สรุปเร่ือง/รายงานขอมูล สพฐ. 

สงตอ/ประสานงานสถานศึกษา 
ที่เขาศึกษาตอ/สถานสงเคราะห/ 

สถานพัฒนาฟนฟู 
ติดตามประเมินผลสำเร็จ 

ยังมีปญหา/ไมสามารถคุมครองได คุมครองและชวยเหลอืได 

ยุติเร่ือง ดำเนินการแกไข/ปรับเปล่ียน 
วิธีการใหความคุมครอง ชวยเหลือ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 

8.3 คูมือการดำเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564 
8.4 แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.5 แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8.6 คูมือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคาม
ทุกรูปแบบ (5.1 กรณีลวงละเมิดทางเพศ) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตแุละรับแจงเหตุ ๑ วัน ประเมินปญหาสถานการณ กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ
ชวยเหลอื 

กลุมสงเสริมฯ 

๓ ๓.ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง  ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔.ชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาเบ้ืองตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕.ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. เชิญผูปกครองมาพูดคุย/ รับทราบเหตกุารณ และ
ใหคำปรึกษา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗.คนหาแนวทาง และวิธีการรวมกันในการปรับ
พฤติกรรมเด็กนกัเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘.ประสานศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) 
สถานพยาบาลในพ้ืนท่ี เพ่ือนำเด็กนกัเรียนเขารับการ
ตรวจรักษา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๙ ๙.แจงเหตเุรงดวนตามลำดับชั้น ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๑๐ ๑๐.ติดตามผล/เยี่ยมบานเด็กนักเรียนเปนระยะ ให
คำปรึกษา/ใหกำลังใจ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๑๑ ๑๑. จัดทำและเกบ็ขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉิน
จากภัยคุกคามทกุรูปแบบ (5.2 กรณีความรุนแรง) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

1. แจงเหตุและรับแจงเหตุ ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความชวยเหลอื กลุมสงเสริมฯ 

๒ 2. ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๓ 3. ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔. ชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคำปรึกษาแกเด็ก
นักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕. เชิญผูปกครองเพื่อรับทราบขอเทจ็จริงและหา
แนวทางชวยเหลือ  

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ปรับพฤติกรรมนกัเรียนคอยชวยเหลือ แนะนำ
และใหคำปรึกษา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. ประสานทีมสหวิชาชพี ในกรณีตองสงตอภายนอก ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘. รายงานขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตนอยางเปน
ทางการภายใน 24 ชั่วโมง ถึงหนวยงานตนสังกัด 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๙ ๙. ประสานเจาหนาที่ตำรวจชวยนักเรียนตาม
กระบวนการทางกฎหมาย 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๑๐ ๑๐. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๔ กรณีเด็กนักเรียนออกกลางคนั) 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา  กลุ มส งเสร ิมการจัด
การศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจง
เหตุ 

๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ
ชวยเหลือ 

กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ ๓.ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง 

ดำเนนิการชวยเหลือ 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔.เชิญผูมีสวนไดสวนเสยีเขาสูกระบวน 
การเจรจา และสรางความเขาใจ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕.ดำเนินการยังไมไดขอยุติ ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖.ติดตามความคืบหนาและใหความ
ชวยเหลือ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗.จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนนิงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๕ กรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.) 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  กลุ มส งเสร ิมการจัด
การศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ ๓.แจงสถานศึกษาตรวจสอบขอเทจ็จริง สำรวจ

ขอมูลเด็กนักเรียนท่ีมีแนวโนมออกเรียนกลางคัน 
และเด็กนักเรยีนที่ออกเรียนกลางคัน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ครฝูายทะเบียนวัดผล จัดทำขอมูลเด็กนักเรียนที่
ติด 0 ร และ มส. และแจงผูปกครอง 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕.ประชุมวิเคราะหหาสาเหตุ และวางแผนหาแนว
ทางการแกปญหา 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖.ดำเนินการแกปญหาเด็กนกัเรียนติด 0 ร และ มส. ๗ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๗ 7. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนติด 0 ร 

และ มส. 
๗ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ 8. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

  การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนัน้ๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจรงิที่เกิดข้ึนในทางปฏิบตั ิ

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๖ ต้ังครรภในวัยเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมลูเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานนำเด็กนักเรียนตรวจรางกาย ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๕ 5. เชิญผูปกครองมาพูดคุยรับทราบเหตุการณ 

และใหคำปรึกษา 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ประสานหนวยงานท่ีเกีย่วของเพื่อวาง
แผนการชวยเหลือและทีมสหวิชาชีพ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. ใหคำปรึกษา ชวยเหลือ ใหกำลังใจ หรือ
จัดการศึกษาทางเลือก 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘. วางมาตรการและแนวทางไมผลักดนัให
เด็กนักเรียนออกจากสถานศึกษาชวยเหลือ/
สงตอ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๙  ๙. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของ
ทราบตามกรณ ี

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๗ ภาวะจติเวช) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสรมิฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมลูเบื้องตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสรมิฯ 

๓ 3. ตรวจสอบขอเทจ็จริง พรอมประเมิน
สถานการณ   

๑ วัน   กลุมสงเสรมิฯ 

๔ 4. ประสานนำเด็กนักเรียนตรวจรางกาย ๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๕ 5. เชิญผูปกครองมาพูดคุยรับทราบเหตุการณ 
และใหคำปรึกษา 

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๖ ๖. ประสานหนวยงานท่ีเกีย่วของเพื่อวาง
แผนการชวยเหลือและทีมสหวิชาชีพ 

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๗ ๗. ใหคำปรึกษา ชวยเหลือ ใหกำลังใจ หรือ
จัดการศึกษาทางเลือก 

๒ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๘ ๘. วางมาตรการและแนวทางไมผลักดันให
เด็กนักเรียนออกจากสถานศกึษาชวยเหลือ/
สงตอ 

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

๙  ๙. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเก่ียวของ
ทราบตามกรณ ี

๑ วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ (5.๘ เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต/เลนการพนัน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานครูใหคำแนะนำ คำปรึกษา 
วิธีการใชส่ือ ประชุมเครือขายผูปกครอง 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. กำหนดรูปแบบและวิธีการในระบบ
การดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. กำหนดมาตรการใหสถานศึกษา
ดำเนินการชวยเหลือนักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็ก ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๘ ๘. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ

ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ(5.๙ เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. แตงต้ังคณะทำงานในการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. ประสานทีมสหวชิาชีพ และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๗ ๗. กำกับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็ก

นักเรียน 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๘ ๘. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณท่ีีมีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณนีั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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 9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉนิจากภัยคุกคามทุก
รูปแบบ(5.๑๐ ยาเสพติด) 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  กลุ มสงเสร ิมการจัด
การศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจง
เหตุ 

๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ
ชวยเหลือ 

กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเทจ็จริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรอง
เด็กนักเรียนเปนรายบุคคล 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. ประสานกับผูปกครองเพ่ือหา
แนวทางปองกันและแกไขปญหารวมกัน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. กำกบั ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็ก
นักเรียน  

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมลูสารสนเทศการ
ดำเนินงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเก่ียวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณทีี่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจาก
ภัยคุกคามทุกรูปแบบ (5.๑๑ อุปทานหมู) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานการสงตอชวยเหลอื ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๕ 5. จัดทำเปนกรณีศึกษาเพ่ือเปนขอมลู

และแนวทางในการปกปองคุมครองและ
ชวยเหลือเด็กนักเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. กำกับ ตดิตาม ดแูลชวยเหลือเด็ก
นกัเรียน 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนนิงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ(5.1๒ โรคติดตอในสถานศึกษา/โรคอุบตัิใหม) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ รายละเอียดตาม Flowchart ขอ ๖.๑๐ ๑.แจงเหตแุละรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรยีนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเทจ็จริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 

๔ 4. ประสานโรงเรยีนสงตอสถานพยาบาลใกลเคียง  ๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 
๕ 5. ประสานใหผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาปด

สถานศึกษา กรณีเกิดโรคติดตอ ทำความสะอาด 
ฆาเชื้อโรค 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖. ติดตามผล เฝาระวังการระบาดของโรคติดตอ 
และปองกันการแพรระบาด 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบตามกรณี 

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

  การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนัน้ๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนในทางปฏิบติั 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 
 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคาม
ทุกรูปแบบ (5.1๓ อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา , 5.1๔ อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา, 5.1๕ เด็กนักเรียน
จมน้ำ , 5.1๖ เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา , 5.1๗ ภัยพิบัติ  และ 5.1๘ การกล่ันแกลง (Bully)) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

๑ รายละเอียดตาม Flowchart  
ขอ ๖.๑๑ - ๖.๑๖ 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ ๑ วัน นักเรียนทุกคนไดรับความ กลุมสงเสริมฯ 
๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วัน ชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ   ๑ วัน   กลุมสงเสริมฯ 
๔ 4. กำกับ ติดตาม และผลการดูแลชวยเหลือเด็ก

นักเรียน 
๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการดำเนินงาน 
สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ  

๑ วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีน้ันๆ  
และระยะเวลาดำเนนิงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบตัิ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
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9.แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภยัคุกคาม
ทุกรูปแบบ (5.1๙ การคามนุษย) 

สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วตัถุประสงค :  เพ่ือใหนกัเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง 
ลำดับ

ท่ี 
ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

๑.แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจง
เหตุ 

๑ วนั นักเรียนทุกคนไดรับความชวยเหลือ กลุมสงเสริมฯ 

๒ ๒.ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ๑ วนั  กลุมสงเสริมฯ 
๓ 3. ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ   
๑ วนั   กลุมสงเสริมฯ 

๔ ๔. แตงต้ังคณะทำงานในการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

๑ วนั   กลุมสงเสริมฯ 

๕ ๕. ใหความชวยเหลือเบื้องตน ๑ วนั   กลุมสงเสริมฯ 
๖ ๖. กำกับ ติดตาม และผลการดูแล

ชวยเหลือเด็กนักเรียน 
๑ วนั  กลุมสงเสริมฯ 

๗ ๗. จัดทำและเก็บขอมูลสารสนเทศการ
ดำเนนิงาน สรุปผลพรอมรายงาน
ผูเกี่ยวของทราบ  

๑ วนั  กลุมสงเสริมฯ 

  การดำเนินการในแตละกรณีที่มีความแตกตางในรายละเอียด ใหเปนไปตามขอกำหนดของกรณีนั้นๆ  
และระยะเวลาดำเนินงานอาจยืดหยุนตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานวิเทศสัมพันธ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือศึกษาวิเคราะห จัดทำขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย 
ความรวมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจ  
 2.2 เพ่ือสงเสริม ประสาน สนับสนุนการดำเนนิงานของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประสานงาน  ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุน
เพ่ือศึกษาตอตางประเทศกับหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

3.2  การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษาเขารวมโครงการแลกเปลี ่ยน
นักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ 
 3.3 จัดทำฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนบัสนุนการดำเนินการไปสูเปาหมาย 
 3.4 ประสาน สงเสริมสถานศึกษาใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนใหมีทักษะ ในดานภาษา 
วัฒนธรรมเพื่อสรางโอกาสและเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน 

4. คำจำกัดความ 
 “วิเทศสัมพันธ”  หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) คืองานที่เก่ียวของกับ
ตางประเทศ รวมทั ้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศทั ้งที ่อยู ภายในและ
ตางประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเก่ียวของ 
 5.2  จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ 

5.3  เสนอผูมีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 5.5  ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
 5.6  แจงผลการใหผูรบับริการทราบและดำเนินการตอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรงุแกไข พ.ศ. 2566

 

 

จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวน 

ผอ.สพท.สั่งการ 

ส่ือสาร 
ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ 

 

แจงผลใหผูเกี่ยวของรบัทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
กฎหมายแนวทางหลักเกณฑท่ีเกี่ยว
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานวิเทศสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพ่ือศึกษาวเิคราะห จัดทำขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏบัิติตามพันธกิจ 
และสงเสรมิ ประสาน สนบัสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาในสงักัด 

ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และ
หลักเกณฑเก่ียวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 
4 ส่ือสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัด

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพนัธ สพฐ. 7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 
6 แจงเรื่องผลการดำเนินการใหผูรับบริการทราบแ

ละดำเนินการตอ 
7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

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

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงสริมสนับสนุนการดำเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 2.2 เพ่ือสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีดำเนินการ 
 3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู ปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือ
สนับสนุนโครงการ 
 3.3 การจัดทำขอมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนากระบวนการสงเสริมสนับสนุนโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุน
ระหวางประเทศใหเปนระบบ และมีมาตรฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ”  หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตาง ๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพำนักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเก่ียวของ 
 5.2  จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ 

5.3  เสนอผูมีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 5.5  ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนด 
 5.6  แจงผลการพิจารณาใหผูเก่ียวของรับทราบและดำเนินการตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  เอกสาร หลักเกณฑ แนวทางการแลกเปล่ียนทุนระหวางประเทศที่เกี่ยวของ 
 

 

 

จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวน 

ผอ.สพท.ส่ังการ 

ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนด 

 

แจงผลใหผูเกี่ยวของรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
กฎหมายแนวทางหลักเกณฑที่เกี่ยว
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงสริมสนับสนุนการดำเนนิงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ ประสทิธิภาพมากย่ิงข้ึน 
และสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ
เกี่ยวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 ส่ือสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัด
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ดำเนนิการตามท่ีกำหนด 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 แจงเรื่องผลการดำเนินการใหผูเกีย่วของรับทราบ
และดำเนินการตอ 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 



 
 

243 
 

1. ชื่องาน งานประสานสงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหมีการประสานการดำเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงาน
ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการประสานงานทั้งดานการศกึษา การศาสนาและการวัฒนธรรม 
กับหนวยงาน บุคคล ทั ้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที ่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการ
รายงานผล 

4. คำจำกัดความ 
 “หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 “หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง สถาบัน หนวยงานบุคคลซึ่งอยูในพ้ืนท่ีจังหวัดท่ีตั้ง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 “การศาสนา”  หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
 “การวัฒนธรรม”  หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสงัคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซึ่ง
ความรู สำนึก คิดในสถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.2  จ ัดทำแผนงาน/โครงการท ี ่ เป นการส งเสร ิมการศ ึกษากับศาสนาและการว ัฒนธรรม  
เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ ตลอดถึงประสานงานการดำเนินกิจกรรม และรวมดำเนิน
กิจกรรมที่เกี่ยวของกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญทางศาสนาและ
วัฒนธรรม ประเพณี ตามบริบทของพ้ืนที่ตางๆ  
 5.5  ติดตาม และประเมินผล 
 5.6  สรุปรายงานผลดำเนินการ นำเสนอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

 สรุปรายงาน 

 

วิเคราะหงานศึกษา 

ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมิน 
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9.  แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหมีการประสานการดำเนินงานดานการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห แนวทางการประสานงาน 
 
 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำแผนงาน โครงการที่สงเสริมการศึกษากับ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 
 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 แตงตั้งคณะทำงาน ดำเนินการตามแผน 
 
 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 ขับเคล่ือนการดำเนินการตามแผน 
 

30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 ติดตาม ประเมินผล 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลดำเนนิการ 
 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 สรุปรายงาน 

 

วิเคราะหงานศึกษา 

ระเบียบทีเ่ก่ียวของ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมนิ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา  
  และภูมิปญญาทองถิ่น 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สำรวจและจัดทำทะเบียนแหลงเรยีนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
 3.2  สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ ่นให
เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.3  ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
 3.4  สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา
ทองถ่ินอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
 3.5  ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา
ทองถ่ินอยางตอเนื่อง 

4. คำจำกัดความ 
 “แหลงเรียนรู”  หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริมใหผู เรียน 
ใฝเรียนรู และเกิดกระบวนการเรียนรูอยางเปนระบบ 
 “ภูมิปญญาทองถ่ิน”  หมายถึง  ความรูของชาวบานในทองถ่ิน ซึ่งไดมาจากประสบการณ 
 “ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา”  หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษยกับสิ่งแวดลอม 
ทั้งท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สำรวจขอมูลและจัดทำทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
 5.2  ดำเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร ประชาสัมพันธ 
 5.3  ติดตาม ประเมนิผลการใชแหลงเรยีนรู 
 5.4  สรุปและรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

247 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  7.1 แบบสำรวจขอมลูแหลงการเรียนรูส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
  7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายการสงเสริม สนบัสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น 
  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551

 

 สำรวจจดัทำขอมูล 

 ประสานแหลงเรียนรู และเผยแพร 

 ติดตามประเมินผลแหลงเรียนรู 

 สรุปรายงานผล 



 

๒๔๘ 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

 

สำรวจจดัทำขอมูลแหลงเรียนรู 
 
 
 
 

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 ประสานแหลงเรียนรู และเผยแพร 
 
 

10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 ติดตามประเมินผลแหลงเรยีนรู 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 
 
 

สรุปรายงานผล 
 
 
 

15  วัน แบบสรุปผลการเรียนของนักเรียน กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 
  

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใ

จ 
ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง 
ของชุมชน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
 2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน และชุมชน 
 3.2  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
 3.3  ติดตาม ประเมนิผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนาอยาง
เปนระบบ 

4. คำจำกัดความ 
 “คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน”  หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ในสถานศึกษา ประกอบดวย ประธานกรรมการ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูแทนศิษยเกา ผูแทนพระภิกษุสงฆ หรือผูแทนองคกรศาสนาในพื้นที่ และกรรมการ
ผูทรงคณุวุฒิ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
 5.2  แจงระเบียบแนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด 
 5.3 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 
 5.3  จัดทำประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 5.4  จัดทำทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.5  สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  - ใหความรูความเขาใจในบทบาทและหนาที่ สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง 
           - การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
 5.7  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เก่ียวของ แจงระเบียบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศกัยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบเสนอขื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ไดรบัการสรรหาตามหลักเกณฑที่กำหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 กฎกระทรวงกำหนด จำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา คัดเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการ วาระดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2564 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานและสงเสรมิสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชมุชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  1. เพื่อสงเสริมการมสีวนรวมของทุกภาคสวนในพ้ืนที ่
  2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
  3. เพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 

   

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏบิติัท่ีเก่ียวของ 
แจงระเบียบแนวปฏิบัตใิหโรงเรยีนในสังกัด 

5 วัน มีแผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมลู
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

3 วัน มีทะเบยีนคณะกรรมการ
ศึกษาครบทกุโรงเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวของ แจงระเบยีบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 

จัดทําประกาศแตงต้ังและจัดทําทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กาํกับ ติดตาม การดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ 

 จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 


