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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 
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 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 
 

  

3



๘ 
 

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.  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 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  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

22



 
 

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 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 
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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 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) 
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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) 
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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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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 
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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) 
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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 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) 
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