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1. ชื่องาน การคัดเลือกนกัเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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บรมนาถบพิตร ซึ่งไดมีกระแสพระราชดำรัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) 
เม ื ่อป  พ.ศ. 2506 ว ากระทรวงศ ึกษาธ ิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลให แกน ักเร ียน ซึ ่งมี เร ียนดี 
ประพฤติดีและโรงเรยีนท่ีจัดการศึกษาดี  
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 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน 

มัธยมศึกษาตอนปลายและคัดเลือกสถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

ตามหลักเกณฑ แบบประเมิน และคูมือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “นักเรียน”  หมายถึง ผูเรียนในระดับชั้นประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัดสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาหรือหนวยงานที่จัดการศึกษาใหแก 
เด็กอายุ 3 – 6 ป กอนเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 โดยจัดประสบการณตามหลักสูตร กระทรวงศึกษาธิการ
หรือที่สอดคลองกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สถานศึกษาระดับประถมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับประถมศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา”  หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ใหละเอียดถ่ีถวน 
 5.1.4  แตงตั ้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กำหนด 
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 5.1.5  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.1.6  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือใหการคดัเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
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 5.2.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
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 5.2.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในจังหวัด 
 5.2.3  ตรวจสอบแบบประเมิน ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถ่ีถวน 
 5.2.4 ประสานงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.5  แตงตั ้งคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัตแิละเกณฑท่ีกำหนด  
 5.2.6  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.2.7  จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื ่อรับรางวัล
พระราชทาน เพ่ือใหการคดัเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.2.8  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.9  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.2.10  ประกาศผลการประเมนิ และสงผลไปยังระดบักลุมจังหวัด 
 5.3  ระดับกลุมจังหวัด 
 5.3.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด 
 5.3.3  ตรวจสอบแบบประเมินผลการประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถ่ีถวน 
 5.3.4 ประสานงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในกลุมจังหวัด เพ่ือสงรายชื่อกรรมการ
ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.6  จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรมทุกขั้นตอน 
 5.3.7  แตงตั ้งคณะกรรมการประเมิน/คัดเล ือกน ักเร ียนและสถานศึกษาเพื ่อร ับรางวัล
พระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กำหนด  
 

2



๗ 
 

 5.3.8  จัดทำกำหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 5.3.9  ดำเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.10 จัดประชุมสรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
 5.3.11  สงผลไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อดำเนินการประกาศผล
ตอไป 
 

  

3



๘ 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 6.1  ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 6.2  ระดับจังหวัด 
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 6.3  ระดับกลุมจังหวัด 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบประเมนินกัเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7.2  แบบประเมนิสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

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

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

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

ประเมนินักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน 

15  วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 ประชาสัมพันธโครงการและรับสมคัรคัดเลือก
นักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน 

20  วัน  กลุมสงเสริมฯ 

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

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียน และ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานใหเปนไป
ตามคูมือประเมิน 

2 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
 
 
 

ดำเนนิการประเมนิ คัดเลือก 
 - ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - ระดับจังหวัด 
 - ระดับกลุมจังหวัด 

 
7 วัน 
7 วัน 

15 วัน 

  

5 สรุปผลการประเมินนกัเรียนและสถานศึกษาเพื่อ 
รับรางวลัพระราชทาน 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 ประกาศผลการประเมิน และสงผลการประเมินไป
ยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ 

ประชาสัมพนัธโครงการ ฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาคัดเลือกฯ 

สรุปผลการประเมิน 

ประกาศผล 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

แตงต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวของ 

ดำเนินการประเมินตามขั้นตอน 

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

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

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

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

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

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

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

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน 

จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

 
ช้ีแจงทำความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏิทินใหกับสถานศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏบิัติการจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

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

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

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

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

๑ 

 

ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจดัเก็บ
หลักฐานการศึกษาฯ และสงัเคราะหเปน
ระบบในการจัดเกบ็หลักฐานทางการ
ศึกษา 

๓ วัน   

๒ ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แจงแนวทางการ
ปฏิบัติใหสถานศึกษา 

7 วัน แนวปฎบิัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตาม
หลักสูตรแกนกลางตาม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

- 

กลุมสงเสรมิฯ 

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

5 วัน คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๔ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำ
ทะเบยีน จดัเกบ็ใหเปนระบบและ
ตรวจสอบได 

15 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

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

7 วัน - กลุมสงเสรมิการจดัการ
ศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

 
รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทาํทะเบียน 

จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

 
ช้ีแจงทาํความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏทิินใหกับสถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏิบัตกิารจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

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

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

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

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

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

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรบัผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

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

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทำขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน 
 ๘.๕ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิสก พ.ศ. 2544 
 ๘.๖  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ปพ.3 ออนไลน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
       2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมปีระสทิธภิาพ 
       3. เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบท้ังหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป
ตามแนวปฏิบตัิของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

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

๓ วัน   

๒ สพท. แตงต้ังนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของ
สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศึกษา
ทราบและดำเนินการ 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

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

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอางอิง 

กลุมสงเสริมฯ 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยนัขอมูล

ของสถานศึกษาในสังกดั  

 - กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมี

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

ขอมูลที่ถกูตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานกำหนด  

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

ภายใน ๓๐ วัน 
หลังจาก

สถานศึกษาอนุมัติ
จบการศึกษา 

 
 

- กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรับผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

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

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

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

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

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

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

7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรบัรองความรู 
 

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

 

 
ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 

 
เสนอ ผอ. สพท. หรือผูมีอำนาจลง

นามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

 
แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษา

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

1 

 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
และข้ันตอนการดำเนินงาน 
 
 

7 วัน กฎหมายที่เกี่ยวของ กลุมสงเสริมฯ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ตามท่ีสถาบัน/หนวยงานขอความ
รวมมือ 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอำนาจ 
ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจ
สอบวุฒิการศึกษา 

5 วัน ตามแบบที่กำหนด กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

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

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

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

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงา

น 

 
บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 

ในสิทธิและหนาที ่

 แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

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

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำ 

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

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

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ 
 

7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาที่
หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 
 
 
 
 
 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานและจัดประชุมเพ่ือ
แกไขปญหา 
 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

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

30 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการดำเนนิงาน 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

 

 วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน 

 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาท่ี 

 แตงต้ังคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

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

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จดัทําและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหล่ือมลํ้าทางการศึกษา 

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

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

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศกึษาสำหรับแลกเปลี่ยนนักเรียน
จากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

 สำรวจความตองการ 

 ประชุมชี้แจง 

 ปฐมนิเทศนักเรยีน 

 จัดการเรียนการสอนทำกิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

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

1 

 

สำรวจความตองการในการจัดการศึกษาใหแก
นักเรียน 
 
 

60  วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดประชุมช้ีแจงผูบริหารโรงเรียน ครูผูรับผดิชอบ 
 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ปฐมนิเทศนักเรยีน 
 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมพฒันา
ผูเรียนตามหลักสตูร 
 

ตลอดป - กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการเรยีนของนักเรียน 
สงนักเรียนกลับภมูิลำเนา 

15 วัน แบบสรุปผลการเรียนของ
นักเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 
  

 

 สํารวจความตองการ 

 ประชุมชี้แจง 

 ปฐมนิเทศนักเรียน 

 จัดการเรียนการสอนทํากิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลํิาเนา 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพฒันาและปองกนัตนเอง  
  (อพป.) 

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

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

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

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

 

จัดทำแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ 

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

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

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
 

 

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

๓ วัน ชุมชนมีความเขมแข็ง  กลุมสงเสรมิฯ 

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

15 วัน มีแผนงานพัฒนาการศึกษา กลุมสงเสรมิฯ 

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

7 วัน เสริมสรางวิทยากรตามที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

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

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

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

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 

15 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดทําแผนรวมกบั กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรปุ รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ 

 วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

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

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

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

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

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

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 

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

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

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

 

จัดประชมุหารือกับหนวยงานทีเ่ก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานทีก่ี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สงัเคราะห 

โครงการฯ ตามบรบิทพ้ืนที่  

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

 

 

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

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

1 
 
 
 

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

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

2 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำแผนงาน/
โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

3 
 

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

3 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 
 

ติดตามประเมินผลการดำเนนิงานตามแผนงาน / 
โครงการ 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 
 
 

สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนา 

12 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

6 
 
 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 7 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดประชุมหารือกบัหนวยงานที่เก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่กี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 

โครงการฯ ตามบริบทพื้นที่  

จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

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

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

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

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

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

 

 สำรวจขอมูล/จดัทำทะเบยีน 

 ประสานงานหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

 ศึกษาวิจยั เผยแพร 

 รายงานผลการดำเนินงาน 

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

1 

 

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

๑๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

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

๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

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

๓๐ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ๕ วัน สถานศึกษาจัดการศึกษาได
ตามมาตรฐาน 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการจดัการศึกษา ๗ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงา

 
กิจกรรมงานหรือการปฏิบั

 

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

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

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

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

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

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

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

 

 ศกึษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

 แต่งตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑที์Éกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคุณสมบตัิของนกัเรยีน 

 ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 ประกาศผล 

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

1 

 

ศึกษาหลักเกณฑประชาสัมพันธการรับสมัคร 
 

๓ วนั - กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ 
 

๑-๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำประกาศผลการคดัเลือก/แจงประกาศผล
การคัดเลือก 

๕ วัน เปนไปตามหลักเกณฑของสถาบัน
ตางๆ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลสงใหสถาบัน
ตางๆ 
 

๕ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 ศึกษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

 แตง่ตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑท์ีÉกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคณุสมบตัขิองนกัเรยีน 

 ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 ประกาศผล 

 สรุป รายงานผล สง่ผลใหส้ถาบนัตา่งๆ  

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

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

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

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

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

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

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 

 
 
  

รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและ

แนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัยจาก

กระทรวงและหนวยงานที่เก่ียวของ 

ถายทอดองคความรูสูสถานศึกษา 

สงเสริม สนับสนุน การจดักิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามยัของนกัเรยีน 

ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแล สุขภาพอนามัยของนักเรียน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 

41



 

121 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สงเสริม สนับสนุน และประสานงาน

โครงการสงเสริมสุขภาพ 

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

ดำเนินการขับเคลื่อนตามโครงการที่กำหนด 

สงเสริม การประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทกุ

ระดับ/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดหาพื้นที่ เวท ีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนิน

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

ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง 

และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

 

 
 
 

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

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

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน

สถานศกึษา 

สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับ

สถานศึกษา 

สงเสรมิ สนับสนุน การดูแลภาวะโภชนาและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 

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

1 

 

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

4 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

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

สถานศึกษา 
30 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามยัของ
นักเรียน 

20 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

10 วัน  กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 
  

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

1 

 

สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการ
สงเสริม  สุขภาพ 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

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

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

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

10 วัน เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

กลุมสงเสริมฯ 

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

10 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิงานของ
โรงเรียน 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

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

1 

 

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน
สถานศึกษา 

30 วัน ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมิฯ 

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

10 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลของสถานศึกษา 

30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 รวมกับสถานศึกษาในการปองกันโรคระบาดติดตอ
รายแรง 

20 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

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

10 วัน แบบฟอรมการติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 

6 การกำกบั ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา 
สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ 

15 วัน แบบสรุปผลการ
ดำเนินการ 

กลุมสงเสรมิฯ 
 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
  จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
2 
 

รวบรวม/เผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของ 
ใหสถานศีกษา 
 

15 วัน แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
ทันสมัย 

กลุมสงเสริมฯ 

 
3 

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

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

 
4 
 

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

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

 
5 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 
 
 

15 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

  ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดําเนินงาน 

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

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

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

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

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

 
 

 

วางแผนการดำเนินการและแจงเงือ่นไขการคดัเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

  แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรบัคัดเลือกใหสถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงนิ 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

  ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

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

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

ชื่อกระบวนงาน  งานทนุการศกึษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

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

1 
 

 

ศึกษา วิเคราะห เง่ือนไขการบริหารเงินทุนการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของแหลงทุน 

3 วัน หลักเกณฑการมอบ
ทุนฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 
 

วางแผนการดำเนนิการงานและแจงเง่ือนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของทุนการศึกษา 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 
 

จัดวางรูปแบบ แนวทางเพื่อจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 
 

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

5 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 
 

จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของ
ทุนการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

7 
 

ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและ
รายงานผลการเรียนพรอมรายละเอียดการใชทุนการศึกษา 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

8 ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกยีรติผูสนับสนุน
ทุนการศึกษา 

7 วัน   

๙ สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
 

7 วัน   

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 

 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทนุตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

  แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

  ดําเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชดิชูเกียรติ 

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพื่อจัดหาทนุและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

สรุปรายงานผล 

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

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

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน  

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

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

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

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

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

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาที่คุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด 

 

   พิจารณาจัดสรรวงเงนิ 

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา 

ดำเนินการตามแนวทางท่ี กยศ. 

ติดตาม ประเมินผล 

จัดทำทะเบียนสารสนเทศ 
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 ๔. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเพื่อการศึกษา เรื่อง กำหนดหลักสูตร/ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่
เปนความตองการหลักและมีความชัดเจนของการผลิตกำลังคน สำหรับนิสิตหรือนักเรียนท่ีเขารวมโครงการ 
 ๕. กฎกระทรวง การขอขอมูลสวนบุคคลของผูกูยืมเงินและการเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการกูยืมเงินและ
การชำระเงนิคืนกองทุนของผูกูยืมเงนิ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๖. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การที่สถานศึกษาจะเขารวมดำเนินงานกับกองทุน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

54



 
 

151 
 

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานกองทุนเงนิใหกูยมืเพ่ือการศึกษา (กยศ.) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหเงินกูยืมแกนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายทีจ่ำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย 
ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถงึชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนษุยของชาติโดยรวม 
โดยมุงหวังวาผูกูยมืจะสามารถเลาเรียนไดจนสำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนกึในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 

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

มาตรการของกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อ
การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการ
ตามขั้นตอนของ กยศ. 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

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

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

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

5 
 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 
 

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

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 
 

   

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาท่ีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

   พจิารณาจัดสรรวงเงิน 

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา 

ดําเนนิการตามแนวทางที่ กยศ. 

ติดตาม ประเมนิผล 

จัดทําทะเบียนสารสนเทศ 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิในสถานศึกษา 

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

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

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

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

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

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศกึษา 
 5.8 จัดระบบสงตอ 
 5.9 ยกยอง เชิดชูเกียรติ ใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 
 5.10 ติดตามประเมนิผล และรายงานผล 
 
 

56



 
 

158 
 

6.  Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

ศึกษาสภาพปญหา 

สำรวจขอมูล จำแนกสถานะ 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ และสภาพปญหา 

จัดทำแผนงาน/โครงการ ประชุมชี้แจง 

บันทึก ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทักษะที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายและสงเสริม สนับสนุน 

การดำเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

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

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

1 

 

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

กลุมสงเสรมิฯ 

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

กลุมสงเสรมิฯ 

3  ประเมนิสถานการณ 
วิเคราะหขอมูล  

3 วัน 
 

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

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำแผนงาน/โครงการ 3 วัน 
 

กิจกรรมตามแผนตอง
สอดคลองกับบริบทพื้นที ่
และสนองแผนชาติ 

กลุมสงเสรมิฯ 

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

ปจจุบัน 
กลุมสงเสรมิฯ 

7 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกบั
กลุมฯ 

7 วัน ตามคูมือปฏิบัติ กลุมสงเสรมิฯ 

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

กลุมสงเสรมิฯ 

9 ยกยองใหรางวัลฯ 
เสรมิสรางความเขมแข็ง 

7 วัน ระดับดีเดน ตามเกณฑ
มาตรฐานตัวชี้วัด 

กลุมสงเสรมิฯ 

10 ติดตามประเมินผล 
และรายงานผล 

7 วัน 
 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สาํรวจข้อมูล จาํแนกสถานะ 

วิเคราะหข์้อมูล ประเมินสถานการณ ์

และสภาพปัญหา

จดัทาํแผนงาน/โครงการ ประชุมชีÊแจง 

บนัทกึ ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรม เสริมทกัษะที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายและสงเสริม สนับสนุน 

การดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 

จดัระบบส่งต่อ 

ตดิตามผลการดาํเนินงาน

ยกยอ่ง เชิดชูให้รางวัล 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง

ติดตามประเมินผล 

และสรุปผลการดาํเนินงาน
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1. ชื่องาน งานวิเทศสัมพันธ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือศึกษาวิเคราะห จัดทำขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขาย 
ความรวมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจ  
 2.2 เพ่ือสงเสริม ประสาน สนับสนุนการดำเนนิงานของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ประสานงาน  ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุน
เพ่ือศึกษาตอตางประเทศกับหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

3.2  การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษาเขารวมโครงการแลกเปลี ่ยน
นักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ 
 3.3 จัดทำฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพ่ือใหการสงเสริมสนบัสนุนการดำเนินการไปสูเปาหมาย 
 3.4 ประสาน สงเสริมสถานศึกษาใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนใหมีทักษะ ในดานภาษา 
วัฒนธรรมเพื่อสรางโอกาสและเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน 

4. คำจำกัดความ 
 “วิเทศสัมพันธ”  หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) คืองานที่เก่ียวของกับ
ตางประเทศ รวมทั ้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศทั ้งที ่อยู ภายในและ
ตางประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเก่ียวของ 
 5.2  จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ 

5.3  เสนอผูมีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 5.5  ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
 5.6  แจงผลการใหผูรบับริการทราบและดำเนินการตอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรงุแกไข พ.ศ. 2566

 

 

จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวน 

ผอ.สพท.สั่งการ 

ส่ือสาร 
ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ 

 

แจงผลใหผูเกี่ยวของรบัทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
กฎหมายแนวทางหลักเกณฑท่ีเกี่ยว
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานวิเทศสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพ่ือศึกษาวเิคราะห จัดทำขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในและตางประเทศ ปฏบัิติตามพันธกิจ 
และสงเสรมิ ประสาน สนบัสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาในสงักัด 

ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และ
หลักเกณฑเก่ียวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 
4 ส่ือสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัด

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพนัธ สพฐ. 7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 
6 แจงเรื่องผลการดำเนินการใหผูรับบริการทราบแ

ละดำเนินการตอ 
7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
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1. ชื่องาน งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงสริมสนับสนุนการดำเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 2.2 เพ่ือสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีดำเนินการ 
 3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู ปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือ
สนับสนุนโครงการ 
 3.3 การจัดทำขอมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนากระบวนการสงเสริมสนับสนุนโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุน
ระหวางประเทศใหเปนระบบ และมีมาตรฐาน 

4. คำจำกัดความ 
 “การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ”  หมายถึง  นักเรียนจากประเทศตาง ๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพำนักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเก่ียวของ 
 5.2  จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ 

5.3  เสนอผูมีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการ 
5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 5.5  ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนด 
 5.6  แจงผลการพิจารณาใหผูเก่ียวของรับทราบและดำเนินการตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 8.4  เอกสาร หลักเกณฑ แนวทางการแลกเปล่ียนทุนระหวางประเทศที่เกี่ยวของ 
 

 

 

จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวน 

ผอ.สพท.ส่ังการ 

ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนด 

 

แจงผลใหผูเกี่ยวของรับทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
กฎหมายแนวทางหลักเกณฑที่เกี่ยว
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงสริมสนับสนุนการดำเนนิงานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ ประสทิธิภาพมากย่ิงข้ึน 
และสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

 

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง หลักเกณฑ
เกี่ยวของ 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดทำขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

4 ส่ือสาร ประสานงานรวมกับสถานศกึษาในสังกัด
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

5 ดำเนนิการตามท่ีกำหนด 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

6 แจงเรื่องผลการดำเนินการใหผูเกีย่วของรับทราบ
และดำเนินการตอ 
 

7 วัน  กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
 
 

 

 จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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