
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม รวมทั้งระเบียบและประกาศ  
ที่เกี ่ยวข้อง กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดแนวทางในการบริหารจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของพื้นที่ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานในระดับพื้นที่ที่มีบทบาทสำคัญในการส่งเสริม สนับสนุน 
และกำกับดูแลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้แบ่งโครงสร้างการทำงานออกเป็นกลุ่มภารกิจ โดย "กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา" เป็นหนึ่งในกลุ่มท่ีมีบทบาทในการขับเคลื่อนการศึกษาที่มีคุณภาพอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดทำ "คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา" ขึ้น 
โดยมีเนื้อหาครอบคลุมบทบาทหน้าที่ กระบวนงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่ม รวมถึงเป็นเครื่องมือสำคัญในการติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนาคุณภาพงาน
ในภาพรวม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกระดับ และเป็นเครื่องมือที่ช่วยยกระดับคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
       สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
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บทนำ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

แนวคิด 

การจัดการศึกษาในศตวรรษที ่ 21 จำเป็นต้องบูรณาการการเรียนรู ้ในทุกมิติ ทั ้งในระบบ นอกระบบ  
และตามอัธยาศัย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนมีความพร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา 
ทักษะชีวิต และคุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนมีจิตสาธารณะและสามารถดำรงตนอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร จึงมีบทบาทในการส่งเสริม 
สนับสนุน และประสานงานกับสถานศึกษา หน่วยงาน องค์กร และภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ  
ในการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึง มีคุณภาพ เสมอภาค และยั่งยืน 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือและแนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้เรียนและสังคมได้อย่างแท้จริง 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ 

2. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ให้มี
คุณภาพ ทั่วถึง และเสมอภาค 

3. เพื่อพัฒนาระบบงานของกลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีความเป็นมาตรฐาน ชัดเจน และสามารถ
เชื่อมโยงกับภารกิจของสถานศึกษาและหน่วยงานภาคีเครือข่าย 

4. เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษา ทั้งครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม 

5. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ประเมินผล และพัฒนาคุณภาพงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระดับ
พ้ืนที ่

6. เพื ่อยกระดับคุณภาพผู ้เร ียนให้มีความพร้อมในทุกด้าน ทั ้งด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา คุณธรรม  
และทักษะชีวิต ตลอดจนการมีจิตสาธารณะและความรับผิดชอบต่อสังคม 

ขอบข่าย / ภารกิจ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีภารกิจหลักในการสนับสนุน ส่งเสริม และประสานงานการจัดการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และบริบท
ของพ้ืนที่ โดยมีขอบข่ายและภารกิจสำคัญ ดังนี้ 
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1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาในทุกระบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ให้กับนักเรียนในเขตพื้นที่
บริการอย่างทั่วถึง เสมอภาค และมีคุณภาพ 

2. สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคเอกชน 
และหน่วยงานต่าง ๆ ในการร่วมจัดและพัฒนาการศึกษา 

3. ส่งเสร ิมการดูแลช่วยเหลือน ักเร ียนแบบองค์รวม  ผ่านระบบดูแลช ่วยเหลือน ักเร ียน สหว ิชาชีพ  
และการประสานเครือข่ายการคุ้มครองเด็ก 

4. ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ด้านคุณธรรม จริยธรรม สิทธิเด็ก ประชาธิปไตย สุขภาพ อนามัย กีฬา ลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด นักศึกษาวิชาทหาร และองค์กรนักเรียน 

5. สนับสนุนทุนการศึกษาและสวัสดิการนักเรียน รวมถึงการระดมทรัพยากรจากทุกภาคส่วนเพื่อช่วยเหลือ
นักเรียนปกติ นักเรียนด้อยโอกาส นักเรียนพิการ และผู้มีความสามารถพิเศษ 

6. ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ตลอดจนเสริมสร้างความประพฤตินักเรียน 
และดำเนินงานสถานศึกษาสีขาว 

7. ประสานงานด้านกิจกรรมความม่ันคงและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ รวมถึงการส่งเสริมการศึกษา
ในพ้ืนที่พิเศษ เช่น ชายแดนและกลุ่มชาติพันธุ์ 

8. สนับสนุนการดำเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ และการแลกเปลี่ยนทางการศึกษากับต่างประเทศ 
9. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  เพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้

สอดคล้องกับบริบทของจังหวัดมุกดาหาร 
10. ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน หรือกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

หมวด ก. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย 

➢ การจัดการศึกษาในระบบ  

- งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัย  
และการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและ  

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการ จัดการศึกษาในระบบ  
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท  หน้าที่ 

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค  

3. ขอบเขตของงาน  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับ  นักเรียน 

คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ สถานศึกษาในสังกัด
รับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สำหรับหน่วยงานที่อยู่ในขอบข่ายของการรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้  

3.1 โรงเรียนในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้แก่สถานศึกษาในสังกัด  สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  

3.2 โรงเรียนนอกสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ประเภทสามัญศึกษา) ได้แก่  

3.2.1 สำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
3.2.2 สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
3.2.3 สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
3.2.4 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  
3.2.5 สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา)  

3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่  
3.3.1 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา)  
3.3.2 สำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
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4. คำจำกัดความ  
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน  มีการกำหนด

วัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผล และการประเมินผลที่แน่นอน  โดยการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – มัธยมศึกษาปีที่ 3) 
ของการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  

4.3 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
4.5 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือ  ผู้ปกครอง ตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจำ หรือเด็กที่อยู่ รับใช้การงาน  
4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่กำหนดขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางการดำเนินงาน ตาม  พระราชบัญญัติ

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
4.7 พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่  การศึกษากำหนด

ขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที ่อยู ่ใกล้เคียง ทั ้งนี ้ ให้ยึด ทร. 14 เขตการปกครอง  
การคมนาคม และสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร์ เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและ  นักเรียนสามารถเดินทาง 
มาเรียนได้สะดวก  

4.8 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั ้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การแก้ปัญหา   
การรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง หรือดำเนินการอื ่นใด เพื ่อให้การรับนักเรียนเป็นไป   
ด้วยความเรียบร้อย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 จัดทำนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย  
5.3 แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย  
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ  
5.5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบ บค.01 – แบบ บค.31  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง  
8.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.1.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.1.3 พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551  
8.1.4 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
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8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง  
8.2.1 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด การศึกษา พ.ศ. 2550  
8.2.2 กฎกระทรวงกำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค บังคับ พ.ศ. 2545  

8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
8.3.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
8.3.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มิใช่  ผู้ปกครอง  

ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  
8.3.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
8.3.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน  ก่อนหรือ

หลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
8.3.5 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจ  การบริหาร

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ สำนักงาน  เขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

8.4 ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
8.4.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเร ียน นักศึกษา เข้าเรียน   

ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
8.4.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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- การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์  

1. ชื่อกระบวนงาน  

การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา ภาคบังคับ  
2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง กับ  แนวนโยบาย

การจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ  
2.3 เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ  

3. ขอบเขตของงาน  

เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ต้องได้รับ การศึกษา สนอง
นโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศ ในระยะยาว โดยไม่มี ผลกระทบ
ต่อความมั่นคงของประเทศชาติ  

4. คำจำกัดความ  
  4.1 เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์หมายถึง เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ เด็กที่ไม่ใช่เชื้อ  ชาติ
สัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีประเทศไทย  

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในแผนการศึกษาแห่งชาติ  
5.2 สำรวจ และจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์  
5.3 แต่งตั้งคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหา  
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

            
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น เด็กไร้สัญชาติ 
ต่างชาติพันธุ์  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐาน การรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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- การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  

1. ชื่อกระบวนงาน  
การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน  
2.2 เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพื้นที่เขตบริการของแต่ละโรงเรียนต้องได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับชั้น อนุบาลจนถึง ระดับ

มัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือ สถานประกอบการ  ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่
สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะ ศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
ศูนย์การเรียนในสถาน ประกอบการ ห้องเรียนสาขา ฯลฯ  

4. คำจำกัดความ  
4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ การศึกษาขั้นพื้นฐาน

ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
4.2 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
4.4 เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.5 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้ว แต่ออกจาก

สถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สำรวจและจัดทำระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี  ให้ครอบคลุม 

และชัดเจน  
5.2 แต่งตั้งและประชุมคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก กลางคัน เพ่ือวิเคราะห์

สภาพปัญหา หาสาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา  
5.3 ชี้แจงและแนะนำแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ  
5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางท่ีกำหนด  
5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

               
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบสำรวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน หรือเข้าเรียน 
แล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน (แบบ บค. 
01- บค. 31)  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร์ทร. 14  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  

- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

1. ชื่อกระบวนงาน  

การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ  
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม บทบาทหน้าที่  

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบ ข้อมูลการสำเร็จ การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  

สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่มัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี  

4. คำจำกัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่  
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
2)แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
3)ใบรับรองผลการเรียน  
4)ระเบียนสะสม  

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบ ระดับชั้นสำคัญ ได้แก่ 
ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน 
ระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา   
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4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดขึ้น
สำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ รายงานผล การศึกษา

ให้สถานศึกษาทราบ  
5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้  
5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 ป.02, ป.05 ปพ 1, ปพ 2  
7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4  
7.4 ปพ.3:ป, ปพ.3:บ, ปพ.3:พ  
7.5 ใบสุทธิ(กรณีโรงเรียนยุบเลิก)  
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8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535  

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา  

1. ชื่อกระบวนงาน การยกเลิกหลักฐานการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด การศึกษาในระบบ  
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือมิให้นำหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ  

3. ขอบเขตของงาน  

สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแยกไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่  
1.ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่  
1. แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
2. แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
3. ใบรับรองผลการเรียน  
4. ระเบียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้นสำคัญ  ได้แก่ 
ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้  ความสามารถ 
ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกำหนดไว้  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา  ผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาท่ีต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกายจิตใจและ สติปัญญา  

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กำหนดขึ้น
สำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 



17 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห์เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก หลักฐาน ทางการศึกษา  
5.4 เสนอผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ยกเลิก  หลักฐาน

ทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
5.5 แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และ  สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

          
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535  
- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524  

 

 



18 
 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม  
- หลักสูตรการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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- ตรวจสอบวุฒิการรับรองความรู้และเทียบโอนผลการเรียน  

1. ชื่อกระบวนงาน ตรวจสอบวุฒิการรับรองความรู้และเทียบโอนผลการเรียน  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด การศึกษาในระบบ  
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท หน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษา หรือต้องการ ศึกษาใน ระดับที่สูงขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่  
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
2) แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
3) ใบรับรองผลการเรียน  
4) ระเบียนสะสม  

4.2 การตรวจสอบวุฒิหมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
การจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเข้าทำงานหรือศึกษาต่อ  

4.3 การรับรองความรู้หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน ให้กับ  หน่วยงาน 
สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่กำลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการ  เรียนที่
สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้น พ้ืนฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใด
หลักสูตรหนึ่งเพ่ือเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิในประเทศและ วุฒิต่างประเทศ  

4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้น สำคัญได้แก่ 

ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้  ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกำหนดไว้  
4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา  ผู้เรียนใน

ระดับการศึกษาท่ีต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจและ สติปัญญา 
4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กำหนดขึ้น

สำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดำเนินงาน  
5.2 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่น เอกสารให้  สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ  
5.3 เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบ กรณีเป็น  เอกสารที่

ถูกต้อง  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

           
7. แบบฟอร์มที่ใช้ หนังสือรับรองความรู้  
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535  
- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขท่ีเพ่ิมเติม  
- หลักสูตรการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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- การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
1. ชื่อกระบวนงาน การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการ  จัดการศึกษาใน
ระบบ  

2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท  หน้าที่ที่
ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  

2.3 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา  
3.ขอบเขตของงาน  

3.1 สถานศึกษาในเขตพื้นที่ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบให้สำนักงานเขต  พื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาให้  

3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพื้นที่ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาให้สำนักงานเขตพื้นที่  การศึกษา
มัธยมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้  

4. คำจำกัดความ  
4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัตินักเรียนรายวิชา เรียน ผลการ

เรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 บนแบบพิมพ์ประกาศนียบตัรที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด รายงาน ปพ. 7 ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึง ใบแทนประกาศนียบัตร  

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบ การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้น  สำคัญได้แก่ 

ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้  ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกำหนดไว้  
4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา  ผู้เรียนใน

ระดับการศึกษาท่ีต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา  
4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กำหนดขึ้น

สำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์และแนวทาง ตามท่ีระเบียบ กฎหมายกำหนด  
5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติและซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ  
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา  
5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต  
5.5 สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อ  
5.6 จัดทำทะเบียนรับ – จ่าย แบบพิมพ์และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ให้สถานศึกษา  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

         
7. แบบฟอร์มที่ใช้ หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ปพ.1 , ปพ.2 , ปพ.3  
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535  
- หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายพุทธศักราช 2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- หลักสูตรการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

8.3 คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื ้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที ่สพฐ. 616/2552 ลงวันที่  
30 กันยายน 2552  

8.4 คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื ้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  ที ่สพฐ. 617/2552 ลงวันที่  
30 กันยายน 2552  

8.5 คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื ้อแบบพิมพ์  ทางการศึกษา ที ่สพฐ. 618/2552 ลงวันที่  
30 กันยายน 2552  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานการศึกษานอกระบบ  

1. ชื่องาน  
งานการศึกษานอกระบบ  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย และได้รับ การศึกษา

ภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อย กว่า 12 ปี  
2.2 เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษาอย่างมี คุณภาพ  
2.3 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยง  ระหว่าง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
2.4 เพ่ือส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา  
2.5 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอย่างเป็นระบบ  

3. ขอบเขตของงาน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข่ายภารกิจ  ของเขต

พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผนและกำหนด แนวทางในการสนับสนุน  ส่งเสริมการจัด
การศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาใน ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง ติดตาม  ประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัด
การศึกษาได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ  

4. คำจำกัดความ  
การศึกษานอกระบบ หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลายรูปแบบไม่มีข้อจำกัด  เรื่องอายุ

และสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย์  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ  
5.2 มีขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสำนักงานเขตพื ้นที ่ การศึกษา  

สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.3 วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษานอกระบบการศึกษา ตามอัธยาศัย 

เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
5.4 ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างทั่วถึง  
5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัดการศึกษานอก ระบบให้

ทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
5.6 สรุปรายงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

             
7. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544  
7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
 

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ข. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย   
และมาตรฐานการศึกษา  
➢ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. ชื่องาน  

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย  และ
มาตรฐานการศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส่งเสริมการจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4. คำจำกัดความ  

4.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ  บริหารส่วน
ตำบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร  

4.2 การถ่ายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด  การศึกษาใน
ระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อม ความเหมาะสม และความต้องการภายใน  ท้องถิ่น และได้รับการ
ประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน  ความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่น สามารถจัดการศึกษา  สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐาน
การศึกษา  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5.2 สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา  
5.3 ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง  
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

               



29 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
-  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551  
8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษาของ องค์กร  ปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  
8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ค. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  
➢ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
1. ชื่องาน  

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษใน  ระดับการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ  
3. ขอบเขตของงาน  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนำไปพัฒนา ระบบการ  จัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
4. คำจำกัดความ  

4.1 ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ คนพิการหรือบุคคล
ที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ พิจารณาให้คนพิการได้รับสิทธิช่วยเหลือ
ทางการศึกษากำหนด โดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศ จำแนกคนพิการเป็น 9 ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความ
บกพร่อง ทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่อง ทางการได้ยิน บุคคลที่มีความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคลที่มี
ความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บุคคลที่มีความบกพร่องทาง การเรียนรู้บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรม
หรืออารมณ์และสมาธิสั้น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้อน  

4.2 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปัญหาต่าง ๆ มี  ชีวิตความเป็นอยู่
ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา หรือ  ได้รับพัฒนาทั้งทางร่างกาย 
สติปัญญา อารมณ์สังคม และจิตใจ จำเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือ เป็น  กรณีพิเศษเพื่อให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น  
มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถ บรรลุถึง ศักยภาพขั้นสูงสุดได้ 

4.3 ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใด  ด้านหนึ่งหรือหลาย
ด้าน ในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์การใช้ภาษา การเป็นผู้นำ ด้านวิชาการ  กีฬา ดนตรีภาษา ศิลปะ หรืออื่นๆ 
ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อ เปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อม
หรือประสบการณ์เดียวกัน สำรวจข้อมูล/จัดทำทะเบียน ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิจัย เผยแพร่ ติดตามผล 
วิเคราะห์ผล รายงานผลการดำเนินงาน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ประสานการสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนเพื่อรวบรวม  ข้อมูลที่
จำเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ  

5.2 ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มี  ความสามารถพิเศษกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

5.3 ศึกษาวิจัย และส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด การศึกษา แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  
5.5 รายงานผลการดำเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                     
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อย โอกาส และเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษ  
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ง. งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน  
➢ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
1. ชื่องาน  

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพื่อสร้างเสริมสุขภาพ การดำรงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ  เพื่อสุขภาพ และ
การป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  

2.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ  
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง  
3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย  

4. คำจำกัดความ  
4.1 สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ  ปฏิบัติดูแลอย่างถูก

สุขลักษณะ  
4.2 อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพ อนามัยของนักเรียน  

5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื ่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
จากกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  
5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี  
5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น  
5.1.5 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน 
โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ เด็กไทยทำได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทย
ฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการฟันสะอาดเหงือกแข็งแรง โครงการมือสะอาด สร้างสุขภาพดี โครงการควบคุม
โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการโรงเรียนสุขบัญญัติ แห่งชาติ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น  

5.2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดำเนินการขับเคลื่อน ตามโครงการที่

กำหนด  
5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ  
5.2.4 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินโครงการต่อ สาธารณชนโดยทั่วไป  
5.2.5 ประสาน กำกับติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน  
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5.2.6 สรุปผลรายงาน 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ โภชนาการและ

สุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา อุปกรณ์แก่ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส  

5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริม สุขภาพ  
5.3.2 การเฝ้าระวัง สำรวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ  
5.3.3 การชว่ยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง ร่างกายให้ดีขึ้น  
5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร  การประกวด

กิจกรรมต่าง ๆ  
5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน  
5.3.6 สรุปรายงานผล 

 
 
 
 



35 
 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง  

5.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
5.4.2 จัดทำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม  
5.4.3 ดำเนินการเก็บข้อมูล  
5.4.4 วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูล  
5.4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.1 บันทึกหนังสือราชการ  
6.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก  
6.3 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
6.4 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการต่าง ๆ  

7. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
7.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535  
7.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับ

เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย กองทุนเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536  

7.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550  
7.4 คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  
7.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
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8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
1.ชื่องาน  

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรม ทางกายและกีฬา 
ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล  

2.2 เพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม  สติปัญญา รวมทั้ง
สมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา  

2.3 เพื่อส่งเสริมการออกกำลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจำอย่าง  สม่ำเสมอให้มีวินัย 
เคารพสิทธิกฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมใน สุนทรียภาพของการกีฬา  

2.4 เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรีนาฏศิลป์  การร้องเพลง งาน
อดิเรก เป็นต้น  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม  
3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึก  รักและหวงแหน

สถาบัน  
3.3 ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกกำลังกาย การส่งเสริม ความสามารถเฉพาะทางด้าน

กีฬานำไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม  
4. คำจำกัดความ  

4.1 กีฬา หมายถึง การออกกำลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา  
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว  การเล่น ดนตรีการร้องเพลง 

หรือทำกิจกรรมงานอดิเรกต่าง ๆ เพื่อความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว  
5.1.1 จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.1.2 ดำเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ  
5.1.3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน  
5.1.4 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ  
5.1.5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง  
5.1.6 สรุปผลและรายงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
5.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา  เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่
คณะและพัฒนาทักษะกีฬา  

5.2.1 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน  
5.2.2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน  
5.2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ  
5.2.4 แข่งขัน คัดเลือก  
5.2.5 การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น  
5.2.6 สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
5.3 ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพ่ือความเป็นเลิศ  

5.3.1 การจัดทำ แผนของบประมาณสนับสนุนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬา เพ่ือความเป็นเลิศ  
5.3.2 จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร  
5.3.3 การฝึกซ้อมของนักกีฬา  
5.3.4 การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง ๆ เพื่อสร้างประสบการณ์ การแข่งขัน  
5.3.5 การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ  
5.3.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

5.4 ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ  
5.4.1 ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพ่ือ จัดสร้าง ลานกีฬา หรือ

สนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ  
5.4.2 จัดทำบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ก่อสร้าง สนามกีฬา  
5.4.3 ดำเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือดำเนินการก่อสร้างสนามกีฬา  
5.4.4 ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน  
5.4.5 สรุปรายงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

5.5 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรีการแสดงนาฏศิลป์ ศิลปะ การท่องเที่ยว 
ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ  

5.5.1 ศึกษาสภาพความต้องการ  
5.5.2 กำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการ  
5.5.3 ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ  
5.5.4 ทำกิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพ่ือสร้างองค์ความรู้  
5.5.5 กำกับ ติดตามการดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ที่กำหนด  
5.5.6 สรุปรายงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 บันทึกหนังสือข้อความ  
6.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก  
6.3 แบบแผนปฏิบัติการประจำปี  
6.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดำเนินงาน  

7. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.1 คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551  
7.2 คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551  
7.3 คู่มือการดำเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  
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8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร  

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดผู้บําเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์ และ นักศึกษา วิชาทหาร  
2.2 เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อ่ืน  
2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมให้ดําเนินงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์  และนักศึกษาวิชา

ทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม  กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวัน
สำคัญต่าง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น  

3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์และนักศึกษา   
วิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มตั้งแต่ในสถานศึกษา เป็นต้น  

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับโรงเรียน   
กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก  

3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริมภาวะผู้นํา   
ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์  

3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการ แนวทาง 
ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือ จังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา  

3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทำและจัดเก็บทะเบียน เป็นต้น  
3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  
3.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เป็นต้น 3.9 ดำเนิน

ขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงินค่าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กำหนด 
3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และ

ผู้บําเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร  

4. คําจํากัดความ  
4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ   

นอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี  
4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ อาสาสมัคร

ลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ  
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4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท  
- ลูกเสือสํารอง     - ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่    - ลูกเสือวิสามัญ 

4.4 ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ปี  
ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของ

หน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. กรมราชทัณฑ์  
4.5 ผู้บําเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ โดยไม่จํากัด เชื้อชาติ 

และศาสนา  
4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวง และอยู่ใน

ระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกำหนด ใช้คําย่อว่า “ นศท. ”  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส่งเสริมให้ดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์และ นักศึกษา
วิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวัน
สำคัญต่างๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียน เครือข่าย เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ 
เป็นต้น 

5.1.1 สํารวจข้อมูล พร้อมกำหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงานกิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ ปฏิบัติ อย่างชัดเจน  

5.1.2 กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ  
5.1.3 แต่งตั้งคณะทำงาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการกิจกรรมที่ กำหนด  
5.1.4 ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม  
5.1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหน่วยงานทุกระดับ  
5.1.6 สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามแผนงานโครงการ 

5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บําเพ็ญประโยชน์  และนักศึกษา
วิชาทหาร  เช่น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุก ระดับ  

5.2.1 สํารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน  
5.2.2 กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดาเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2.3 แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด ดำเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ 

กิจกรรมที่กำหนด  
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ  
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานที่่มีอำนาจอนุมัต ิ 
5.2.6 แจ้งหน่วยงาน /บุคคลที่เก่ียวข้องทราบผลการประเมินฯ  

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทุกระดับ  
5.3.1 กำหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ  
5.3.2 ประสานหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้องในการดําเนินงานและขอรับการ สนับสนุน  
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5.3.3 แจ้งหน่วยงานทที่เก่ียวข้อง เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ  
5.3.4 ดำเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กำหนด  
5.3.5 กำกับติดตามประเมินผล  
5.3.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  

5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม  ภาวะผู้นํา ทักษะ
ป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์  

5.4.1 กำหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ  
5.4.2 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อกำหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทุกระดับให้มีความ 

ครอบคลุมทั่วถึง  
5.4.3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให้ทราบ และเข้าร่วมกิจกรรมที่กำหนด  
5.4.4 ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  
5.4.5 ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม  
5.4.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  

5.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงานลูกเสือ
จังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ  
5.5.2 ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ  
5.5.3 จัดทำแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให้คณะกรรมการทราบ  
5.5.4 ดำเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กำหนด 
5.5.5 สรุปและรายงาน  

5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทำทะเบียน เป็นต้น  
5.6.1 จัดทำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา  
5.6.2 ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม  
5.6.3 แต่งตั้งคณะทำงาน ประเมินความต้องการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
5.6.4 ดำเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวชี้วัด  
5.6.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ  

5.7 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด  
5.7.1 จัดทำข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด  
5.7.2 ประกาศแนวทางการดําเนินงาน  
5.7.3 จัดทำโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ  
5.7.4 ดำเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ  
5.7.5 รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุมัติ  
5.7.6 ประกาศผลการประเมนิ แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.7.7 สรุปผล  
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5.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลกเสืออยั่งยืน เข็มลูกเสือ สมนาคุณ  
5.8.1 แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  
5.8.2 สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ  
5.8.3 ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.8.4 ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ได้รับพระราชทานเหรียญฯ  
5.8.5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 

5.9 ดำเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
5.9.1 จัดทำข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสังกัด  
5.9.2 แจ้งการดำเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร  
5.9.3 ดำเนินการจัดเก็บ  
5.9.4 สรุปผลดำเนินการจัดเก็บ  
5.9.5 กำกับ ติดตาม เร่งรัด  
5.9.6 รายงานผลการดำเนินการ ต่อผู้มีอำนาจ  
5.9.7 นำส่งเงินบำรุงลูกเสือโลก  

5.10 การประชุมสัมมนาผู้นํา ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การ สนับสนุนการฝึกอบรม 
การชุมนุมลูกเสือชาวบ้าน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ  

5.10.1 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดับพื้นท่ี ร่วมศึกษานโยบายและแนวดำเนินการ  
5.10.2 ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน  
5.10.3 ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
5.10.4 ดำเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กำหนด  
5.10.5 ประสานแจ้งหน่วยงาน  
5.10.6 สรุปและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

5.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพร้อม  
5.11.1 สํารวจข้อมูล แจ้งสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม  
5.11.2 สถานศึกษาสํารวจความพร้อม ประสานงาน จังหวัดทหารบก/หน่วยฝึกนักศึกษา วิชา ทหาร

ในจังหวัดที่สังกัด  
5.11.3 จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมคําร้องขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหน่วยงาน   

ที่เก่ียวข้อง  
5.11.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร เพื่อให้ความ  

เห็นชอบในขั้นต้น  
6. สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ จากกระทรวงกลาโหม  
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1. หนังสือบันทึกข้อความ  
7.2. หนังสือราชการภายนอก  
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7.3. แบบขอจดตั้ง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
7.4. แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
7.5. แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์  
7.6. แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  
7.7. แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551  
8.2 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเข้า  ฝึกวิชา

ทหาร และรายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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คำชี้แจง 
ขั้นตอนการขอตั้งกลุ่ม กอง และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

 

1. เอกสารประกอบการขออนุญาต ตั ้งกลุ ่ม / กอง / ผอ.ลูกเสือโรงเรียน / รองผอ.ลูกเสือโรงเรียน  และ
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ( ผู้กำกับกลุ่ม/รองผู้กำกับกลุ่ม/ผู้กำกับกอง/รองผู้กำกับกอง )  

1) หนังสือขออนุญาต  
2) แผนผังการขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ 1 ฉบับ  
3) แบบสรุปการบริหารงานลูกเสือ 1 ฉบับ  
4) แบบ ลส.1 (แบบคำร้องขอจัดตั้งกลุ่ม หรือกองลูกเสือ) 3 ฉบับ  
5) แบบ ลส.2 (ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือฯ) 3 ฉบับ  
6) วุฒิบัตรผ่านการอบรมในแต่ละประเภท (แนบตามจำนวนใบสมัคร)  
7) เอกสารอื่น ๆ (กรณีชื่อสกุลไม่ตรงกับวุฒิบัตร) (แนบตามจำนวนใบสมัคร)  

2. การดำเนินการตั้งกลุ่ม/กอง/ผอ.ลูกเสือโรงเรียน/รองผอ.ลูกเสือโรงเรียน และผู้บังคับบัญชา -ลูกเสือ (ผู้กำกับ
กลุ่ม/รองผู้กำกับกลุ่ม/ผู้กำกับกอง/รองผู้กำกับกอง)  

1) ผอ.โรงเรียน กรอกข้อความและลงนามในแบบ ลส.1  
2) ผู้สมัคร (ผอ.โรงเรียน รองผอ.โรงเรียน ครู บุคลากร) สมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือ กรอกข้อความใบแบบ 

ลส.2 ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 1 คน สามารถดำรงตำแหน่งทางลูกเสือได้เพียง ตำแหน่งเดียวเท่านั้น  
3) เด็กท่ีสมัครเป็นลูกเสือ เนตรนารี กรอกรายละเอียดในแบบ ลส.3  
4) รวบรวม แบบ ลส.1 ลส.2 พร้อมแนบสำเนาวุฒิทางลูกเสือ หรือสำเนาวุฒิบัตรผ่านการฝึกอบรมฯ (ทำอย่าง

ละ 2 ฉบับเก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ฉบับ) ส่ง สพม.มุกดาหาร  
5) เจ้าหน้าที ่เขตพื ้นที ่ สพม.มุกดาหาร ดำเนินการจัดทำใบอนุญาตตั ้งกลุ ่ม (ลส.11) กอง (ลส.12) 

ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ลส.13) พร้อมจัดทำหนังสืออนุญาต เสนอ ผอ.ลูกเสือ จังหวัดลงนาม โดยเสนอขออนุญาตผ่าน 
ผอ.สพม.มุกดาหาร  

6) เมื่อ ผอ.ลูกเสือจังหวัด ลงนามใบอนุญาตตั้งกลุ่ม (ลส.11) กอง (ลส.12) ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ลส.13) 
และ หนังสืออนุญาตเรียบร้อยแล้ว ส่งกลับมายัง สพม.มุกดาหาร ที่เสนอขออนุญาต  

7) สพม.มุกดาหาร นำส่งโรงเรียนที่ขออนุญาตเป็นอันเสร็จสิ้น  

3. การแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

1) ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ได้แก่ ผอ.ลูกเสือโรงเรียน รอง ผอ.ลูกเสือโรงเรียน ผู้กำกับกลุ่มลูกเสือ รองผู้กำกับ
กลุ่มลูกเสือ ผู้กำกับกอง รองผู้กำกับกอง นายหมู่ลูกเสือ และรองนายหมู่ลูกเสือ  ตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหาร
ลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือพ.ศ. 2553 
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4. คุณสมบัติของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ อายุและผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 

 

 
5. การตั้งกลุ่มลูกเสือ และการเรียกชื่อกลุ่ม/กอง จะตั้งและเรียกว่าอย่างไร  

- การตั้งกลุ่มลูกเสือในระยะแรกหากมีจำนวนลูกเสือหรือผู้บังคับบัญชาลูกเสือไม่พอก็ขอให้ตั้งกอง  ลูกเสือไป
ก่อน เมื่อครบ 4 กองแล้ว จึงขอตั้งกลุ่มลูกเสือต่อไป  

- กลุ่มลูกเสือสมบูรณ์จะต้องมีกองลูกเสือครบทุกประเภท คือ กองลูกเสือสำรอง กองลูกเสือสามัญ  กองลูกเสือ
สามัญรุ่นใหญ่และกองลูกเสือวิสามัญ รวมกันประเภทละ 1 กอง ( รวม 4 กอง )  

- กลุ่มลูกเสือไม่สมบูรณ์มีกองลูกเสือรวมกัน 4 กอง โดยไม่จำกัดประเภท ( 2 ประเภท ๆ ละ 2 กอง หรือมี
ประเภทเดียว 4 กอง )  
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6. สำหรับโรงเรียนที่มีลูกเสือ เนตรนารีมีจำนวนน้อย  

ลูกเสือ เนตรนารีสามัญ/ลูกเสือ เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ และลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ  ของแต่ละโรงเรียน
จะต้องแยกกองกัน แยกกองเป็นกองลูกเสือสามัญ/กองลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่/กองลูกเสือ  วิสามัญ หรือกองเนตรนารี
สามัญ/กองเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่/กองเนตรนารีวิสามัญ  

7. เมื่อขอตั้งกองลูกเสือ กองเนตรนารี เรียบร้อยแล้ว  

- โรงเรียนไม่ต้องส่งรายชื่อลูกเสือ เนตรนารี ที่ขอตั้งกองไปยัง สพม.มุกดาหาร  

- โรงเรียนต้องให้ลูกเสือ เนตรนารี กรอกใบสมัคร ลส.3 ทุกคนแล้วเก็บใบสมัครไว้ที่โรงเรียน  

8. จำนวนลูกเสือสามัญ 1 หมู่ มีก่ีคน มี 6 – 8 คน (จำนวน 6 คนข้ึนไป แต่ไม่เกิน 8 คน)  

9. จำนวนลูกเสือสามัญ 1 กอง มีก่ีหมู่ มี 2 - 6 หมู่ มีกี่คน มี 12 – 48 คน  

10. จำนวนลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 1 หมู่ มีก่ีคน มี 4 – 8 คน (จำนวน 4 คนข้ึนไป แต่ไม่เกิน 8 คน)  

11. จำนวนลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 1 กอง มีก่ีหมู่ มี 2 – 6 หมู่ มีกี่คน มี 8 – 48 คน  

12. จำนวนลูกเสือวิสามัญ 1 หมู่ มีก่ีคน มี 4 – 8 คน (จำนวน 4 คนข้ึนไป แต่ไม่เกิน 8 คน)  

13. จำนวนลูกเสือวิสามัญ 1 กอง มีก่ีคน มี 10 – 40 คน 
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แบบฟอร์มการขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ แต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
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(ตัวอย่าง) 

แผนภูมิการจัดตั้งกองลูกเสือ 

โรงเรียน...................................... 

อำเภอ............................................ 

 
กองลูกเสือสำรอง ที่......กลุ่มท่ี.....    กองลูกเสือสามัญ ที่.......กลุ่มท่ี......     กองลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ ที่......กลุ่มท่ี .... 
จำนวนลูกเสือ..................คน    จำนวนลูกเสือ...................คน        จำนวนลูกเสือ........................คน 
ผู้กำกับ....................................    ผู้กำกับ..........................................      ผู้กำกับ.............................................. 
รองผู้กำกับ..............................    รองผู้กำกับ....................................      รองผู้กำกับ........................................  
รองผู้กำกับ...............................    รองผู้กำกับ...................................       รองผู้กำกับ.................. .................... 
 

ฯ ล ฯ 
 

หมายเหตุ กองลูกเสือแต่ละประเภทแต่งตั ้งได้ตามจำนวนนักเรียนที ่กำหนด หากมีผู ้บังคับบัญชาครบทุกกอง  
(ต้องมีผู ้กำกับ 1 คน และรองผู้กำกับอย่างน้อย 2 คน โดยแต่ละคนจะต้องแต่งตั้งได้เพียงหนึ่งตำแหน่ง เท่านั้น  
เมื่อย้ายออกจากโรงเรียนเดิมจะต้องเสนอขอแต่งตั้งเป็นผู้บังคับบัญชาใหม่) หรือตามความจำเป็น  และความเหมาะสม 
แต่ต้องขึ้นอยู่กับวุฒิลูกเสือที่ผ่านการอบรม 
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การนำส่งเงินบำรุงลูกเสือ 
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ขั้นตอนการสั่งซื้อแบบพิมพ์ ลส.19 (ใบเสร็จเงินบำรุงลูกเสือ) 
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กรณีสั่งซื้อทางไปรษณีย์ 
 

1. สถานศึกษาทำหนังสือขออนุมัติซื้อแบบพิมพ์ ลส.19 ใบเสร็จรับเงินค่าบำรุงลูกเสือ ต่อสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร แบ่งออกเป็น 2 กรณี รายละเอียดดังนี้  

1.1 กรณีซื้อทางไปรษณีย์ สถานศึกษาต้องชำระเงินค่าแบบพิมพ์ ลส.19 ใบเสร็จรับเงินค่าบำรุงลูกเสือ  
พร้อมกับการสั่งซื ้อทุกครั้ง หากไม่ชำระทางองค์การค้าฯ จะไม่จำหน่ายสินค้าให้ หนังสือสั่งซื ้อแบบพิมพ์ ลส. 19  
ทางไปรษณีย์ แบบ บส. 1 สำเนาบัตรของผู ้สั ่งซื ้อ (บัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชน) หลักฐานการชำระเงิน 
ค่าแบบพิมพ์ ลส.19 (ตัวสำเนา)  

1.2 กรณีติดต่อซื ้อด้วยตัวเอง - หนังสือสั ่งซื ้อแบบพิมพ์ ลส.19 แบบ บส. 1 สำเนาบัตรของผู ้จ ัดซื้อ  
(บัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชน)  
2. เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่ฯ รับเรื่อง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
3. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  
4. สำนักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร ดำเนินการตามกรณี ดังนี้  

4.1. กรณีซ้ือทางไปรษณีย์  
4.1.1 สถานศึกษาชำระค่าแบบพิมพ์ ลส.19 พร้อมกับการสั่งซื้อ  
4.1.2 สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่ฯ ดำเนินการสั่งซื้อแบบพิมพ์ ลส.19 พร้อมแนบ แบบขอซื้อแบบ

พิมพ์ ลส.19 สำเนาหนังสือสั่งซื้อฯ ของสถานศึกษา สำเนาบัตรของผู้สั่งซื้อ และหลักฐานการชำระเงินฯ โดยจัดส่ง
เอกสารหลักฐานทางจดหมาย ลงทะเบียนถึงองค์การค้าฯ โดยตรง  

4.1.3 เมื่อองค์การค้าฯ ได้รับเอกสารหลักฐาน และตรวจสอบแล้ว  
4.1.4 องค์การค้าฯ จัดส่งแบบพิมพ์ ลส.19 พร้อมใบส่งของและใบเสร็จรับเงิน ถึงสำนักงานลูกเสือ

เขตพ้ืนที่ฯ ภายใน 1 เดือน  
4.1.5 สำนักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่ฯ แจ้งโรงเรียนให้ติดต่อขอรับแบบพิมพ์ ลส.19 พร้อมใบเสร็จรับเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



78 
 

กรณีติดต่อซื้อด้วยตัวเอง 
 

1. สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่ฯ ออกหนังสือสั่งซื ้อแบบพิมพ์ ลส.19 ระบุชื ่อ – นามสกุล ตำแหน่งหรือหมายเลข
ประจำตัวประชาชนของผู้จัดซื้อ พร้อมแนบแบบขอซื้อ แบบพิมพ์ ลส.19, สำเนาหนังสือสั่งซื ้อฯ ของสถานศึกษา  
แบบลายมือชื่อ และสำเนาบัตรของผู้จัดซื้อ ถึงองค์การค้าฯ  
2. สำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่ฯ แจ้งให้ผู้จัดซื้อของสถานศึกษา มารับหนังสือสั่งซื้อฯ ที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  
3. ผู้จัดซื้อ ติดต่อขอรับหนังสือฯ ลงลายมือชื่อ พร้อมรับเอกสารหลักฐาน จากเจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่ฯ  
4. สำนักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่ฯ จัดส่งสำเนาหนังสือ ทางจดหมายลงทะเบียนถึง องค์การค้าฯ  
5. ผู้จัดซื้อ นำเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากสำนักงานลูกเสือเขตพื้นที่ฯ พร้อมบัตร ข้าราชการหรือบัตรประชาชน  
ไปติดต่อซื้อกับร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าของ สกสค. ณ สาขาใดสาขาหนึ่ง ภายใน 30 วัน **กรุณาสอบถาม
สินค้าก่อนเดินทางไปซื้อทุกครั้ง  
6. สถานศึกษาที่สั่งซื้อ รายงานการซื้อแบบพิมพ์ ลส.19 พร้อมแนบสำเนาใบส่งของและ ใบเสร็จรับเงิน องค์การค้าฯ 
ให้สำนักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร ทราบ  
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วิธีคำนวณค่าแบบพิมพ์ ลส.19 
 

ค่าแบบพิมพ์ ลส.19 ราคาเล่มละ 70 บาท  
นำยอดสั่งซื้อของสถานศึกษา X ค่าแบบพิมพ์ ลส.19 ขององค์การค้าฯ เช่น  
ยอดสั่งซื้อของสถานศึกษา จำนวน 11 เล่ม จะได้ 11X70 =770 บาท  

ค่าขนส่งสินค้า 3.5% ของราคาค่าแบบพิมพ์ทั้งหมด  
นำค่าแบบพิมพ์ ลส.19 X อัตราค่าขนส่งแบบพิมพ์ขององค์การค้าฯตามภูมิภาค เช่น  
ยอดสั่งซื้อแบบพิมพ์ ลส.19 จำนวน 770 บาท จะได้ 770 X 3.5% = 26.95 บาท  
ยอดรวม ให้นำค่าแบบพิมพ์ ลส.19 + ค่าขนส่งสินค้า จะได้ 770 + 26.69 = 796.95 บาท  

** หากค่าแบบพิมพ์ ลส.19 ไม่เกิด 700 บาท จะคิดค่าขนส่ง 25 บาท  
*** ให้สถานศึกษาชำระตามยอดรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



80 
 

➢ งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  
 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง  
2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย  
2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่ง เรียนรู้เกี ่ยวกับ

กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน  
3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การร่วมกิจกรรม  
3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ของนักเรียน  
3.4 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น  
3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์  

4. คำจำกัดความ  
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ ่งปกครองโดย ประชาชน ผ่าน

กระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร  
4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่ จะให้ทำหรือไม่ให้

ทำในบางสิ่งบางอย่าง  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง เรียนรู้เกี ่ยวกับ
ประชาธิปไตยของนักเรียน  

5.1.1 กำหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย  
5.1.2 กำหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.1.3 ติดตามประเมินผลการดำเนินการของโรงเรียน  
5.1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการดำเนินงานระดับโรงเรียน  
5.1.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  
5.1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

5.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา  
5.2.1 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นำสู่การปฏิบัติ  
5.2.2 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติการดำเนินการของโรงเรียน  
5.2.3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี  
5.2.4 ดำเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้งคณะทำงาน ติดตามความประพฤติ นักเรียนนักศึกษา 

ดำเนินการตามกิจกรรมโครงการ  
5.2.5 กำกับ ติดตาม  
5.2.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
5.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ของนักเรียน

นักศึกษา  
5.3.1 กำหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย  
5.3.2 แจ้งหน่วยงานในสังกัดนำสู่การปฏิบัติ  
5.3.3 ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  
5.3.4 ติดตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม  
5.3.5 สรุปและการรายงานผล 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
5.4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการ เด็กและเยาวชนดีเด่น  

5.4.1 ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ  
5.4.2 กำหนดโครงการ กิจกรรม ดำเนินงาน  
5.4.3 แต่งตั้งคณะทำงาน จัดทำรายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขต พื้นที่การศึกษา 

และประเมินพร้อมคัดเลือก  
5.4.4 สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน  
5.4.5 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ  
5.4.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

–  
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
7.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 2545  
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน  
7.4 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
7.5 พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521  
7.6 คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา  
7.7 คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
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8. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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➢ งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา  

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือส่งเสริมการทำงานเป็นทีมของเด็กนักเรียน  
2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  
2.3 เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา  
3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ ระดับชาติ  
3.3 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ  
3.4 การติดตาม กำกับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดำเนินการ  

4. คำจำกัดความ  
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาทำหน้าที่ช่วยเหลือโรงเรียนทางด้าน

การปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน  
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ เยาวชน ให้ทำหน้าที่

ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน แก้ไขปัญหาตลอดจนการพัฒนาเด็ก
และเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน แห่งชาติ พ.ศ. 2550  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 กำหนดนโยบาย แนวปฏบิัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.2 กำหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการกำหนดกิจกรรม  
5.4 ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กำหนด  

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน  
- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต  
- การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด  
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ  

5.5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม  
5.6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

–  
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.  
7.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
7.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
7.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550  
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8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานการอนุญาตให้นักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

1. ชื่องาน  
งานการอนุญาตให้นักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
1) เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน ของการขออนุญาตพานักเรียนออกนอก สถานศึกษา 

มายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด  
2) เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพา นักเรียนออก

นอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียน ออกนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562  
3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

1) ศึกษาระเบียบการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548  
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562  
3) ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา ตามท่ีโรงเรียนจัดส่งมา กรณีหลักฐานไม่

ครบถ้วน จะแจ้งโรงเรียนให้นำเอกสารประกอบให้ครบถ้วน  
4) กรณีหลักฐานที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ พิจารณา

อนุญาต การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา  
5) แจ้งโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาตามที่โรงเรียนได้ ขออนุญาต พร้อมแจ้ง

ให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหารทราบ  
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562  
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดิน

ทางไกล เข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
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แนวทางการขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

1. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน (เป็นอำนาจของผู้บริหารโรงเรียน)  
โรงเรียนดำเนินการดังนี้  

1.1 จัดทำแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

2. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาค้างคืน  
โรงเรียนดำเนินการดังนี้  

2.1 ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพา  
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

2.2 จัดทำแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตาม  
แบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

2.3 จัดทำหนังสือขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนวันเดินทาง) ส่งมายัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร และแนบเอกสารประกอบ ดังนี้  

2.3.1 โครงการ ซึ่งมีรายละเอียดที่ควรกำหนดในโครงการ ดังนี้  
- ชื่อโครงการ  
- หลักการและเหตุผล  
- วัตถุประสงค์  
- เป้าหมาย  
- ขั้นตอนการดำเนินงาน  
- ระยะเวลา สถานที่ดำเนินการ (ต้องปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ)  
- แผนการดำเนินงาน  
- กิจกรรม  
- งบประมาณ  
- ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
- ลักษณะโครงการ (ใหม่/ต่อเนื่อง)  

2.3.2 คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียน  
2.3.3 รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษาและครูผู้ควบคุม  
2.3.4 สำเนาใบประกันอุบัติเหตุ  
2.3.5 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา (ตามระเบียบ)  
2.3.6 ตารางกิจกรรมประจำวัน  
2.3.7 ใบตอบรับของผู้ปกครอง  
2.3.8 แผนที่การเดินทาง และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
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2.4 เมื่อกลับมาแล้ว ให้รายงานผลมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร (โดยใช้แบบ
รายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 )  

3. การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร  
ให้โรงเรียนดำเนินการ ดังนี้  

3.1 ขออนุญาตผู ้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน  
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

3.2 จัดทำแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

3.3 จัดทำหนังสือขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ส่งล่วงหน้า 1 เดือนก่อนวันเดินทาง) ส่งไปยัง
สำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน และแนบเอกสารประกอบ (เช่นเดียวกับการพานักเรียน/
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแบบค้างคืน)  

3.4 เมื่อกลับมาแล้ว ให้รายงานผลมายังสำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (โดยใช้แบบ
รายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548)  
 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

1. สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พร้อมแนบเอกสารประกอบดังนี้  
1.1 โครงการ  
1.2 คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียน  
1.3 รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษาและครูผู้ควบคุม  
1.4 สำเนาใบประกันอุบัติเหตุ  
1.5 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา (ตามระเบียบ)  
1.6 ตารางกิจกรรมประจำวัน  
1.7 ใบตอบรับของผู้ปกครอง  
1.8 แผนที่การเดินทาง และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป  

2. รับหนังสือคำร้องขออนุญาตนำนักเรียนออกนอกสถานศึกษา  
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบคำขอ  
4. เสนอผู้อำนวยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร พิจารณาลงนามอนุญาต  
5. ส่งหนังสืออนุญาตไปยังโรงเรียน  
6. สถานศึกษารายงานการไปนอกสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหารทราบเมื่อกลับมาถึง
สถานศึกษา 
 
 
 
 



95 
 

 
 
 
 
 
 
 



96 
 

 
 
 
 



97 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



98 
 

หมวด จ. ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

➢ งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1.ชื่องาน  
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

2.วัตถุประสงค์  
เพื่อให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่าย ที่เกี่ยวเนื่อง

กับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษา ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบา
ภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร  
3.2 หน่วยงาน องค์กรอื่น ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน  
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา  
3.4 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสำหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ บริจาคให้เพ่ือ

ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน การศึกษาในระบบโรงเรียน  
และสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ที ่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และ ทรัพยากร 
ทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใช่การเงิน ครอบคลุมปัจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน 
อาคาร สิ่งก่อสร้าง วัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอนและการ ผสมผสานการใช้ปัจจัยต่าง ๆ เข้าด้วยและยังให้ความหมาย
ในวงที่แคบว่า ทรัพยากรทางการ ศึกษา หมายถึง ปัจจัยนำเข้า ( Input) ที่นำไปใช้เพื่อการจัดการศึกษาทุกระดับ 
และทุกประเภท ภายในสังคม ปัจจัยนำเข้านี ้ส ่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณทั ้งด้านรายจ่ายเกี ่ยวกับ  
การปฏิบัติงานประจำ เช่น เงินเดือนและค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้านการลงทุน  

4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจากการบริจาค ขอซื้อในราคาถูกกว่า
ต้นทุน มาทำประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน  
5.2 วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน รายละเอียดของ

กองทุน  
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือก นักเรียนที่สมควรได้รับ

ความช่วยเหลือ ตลอดจนดำเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ  
5.4 โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา  
5.5 จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน  
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและ การดำเนินการใช้ทุน 
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5.7 ดำเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

ใช้ตามแบบที่กำหนดตามเงื่อนไข  
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา  
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือราชการ พ.ศ. 2531  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. )  

1. ชื่องาน  
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. )  

2.วัตถุประสงค์  
เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวเนื่องกับ

การศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา 
และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่ง เบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็น  
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ ่งหวังว่าผู ้กู ้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนสำเร็จตามหลักสูตร  
มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนึกในการชำระหนี้คืนเพื่อสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้อง
ต่อไป  
3. ขอบเขตของงาน  

การพิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงิน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและนักศึกษาในจังหวัด  
4. คำจำกัดความ  

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
4.4 ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
4.5 ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทำสัญญาจ้างให้ทำหน้าที่บริหารและจัด

การเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37  
4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู้ซึ่งศึกษาอยู่ในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ สถาบันการศึกษาของทาง

ราชการ หรือโรงเร ียนตามกฎหมายว ่าด้วยโรงเร ียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา เอกชนตามกฎหมายว ่าด ้วย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือ สถาบันการศึกษาท่ีกฎหมายจัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน 
สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่น ที่กำหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับการตอบรับให้เข้า
ศึกษาในโรงเรียน สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย  

4.7 ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 แจ้งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด  
5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ  
5.4 แจ้งสถานศึกษาท่ีได้รับการจัดสรร ดำเนินการตามข้ันตอนของ กยศ.  
5.5 ติดตาม ประเมินผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

–  
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541  
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือราชการ พ.ศ. 2531  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ การดำเนินงานเพื่อขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน และเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ แบบมีเงื ่อนไข 
(นักเรียนทุนเสมอภาค)  

1.ชื่องาน  
การดำเนินงานเพื่อขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน และเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ แบบมีเงื่อนไข 

(นักเรียนทุนเสมอภาค)  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 สนับสนุนสถานศึกษาเพื ่อการคัดกรอง ตรวจสอบ และการรับรองข้อมูลผลการคัดกรองนักเร ียน  
ทุนเสมอภาคด้วยวิธีการวัดรายได้ทางอ้อม (Proxy Means Test : PMT)  

2.2 จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข เพื่อบรรเทาอุปสรรคการมาเรียนและสนับสนุนสถานศึกษาให้สามารถ
ส่งเสริมความเสมอภาคทางการศึกษาและพัฒนานักเรียนที่สอดคล้องกับความถนัดและความต้องการตามศักยภาพ  
เป็นรายบุคคล  

2.3 สนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเง ินอุดหนุนแบบมีเง ื ่อนไขนักเร ียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน  
และสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ เพ่ือเป็นมาตราการป้องกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา  

2.4 สนับสนุนการวิจัยเพื่อลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษาและส่งเสริมมาตรการการช่วยเหลือในสถานการณ์
ต่างๆที่เป็นอุปสรรคในการมาเรียนเพื่อให้นักเรียนทุนเสมอภาคได้รับโอกาสทางการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่าง  
มีคุณภาพ  

2.5 สนับสนุนให้เกิดการบูรณาการความร่วมมือการดำเนินงานระหว่างหน่วยจัดการศึกษาต้นสังกัด  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายเพื่อสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ดำเนินการคัดกรองนักเรียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย์และด้อยโอกาสในสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการจดัสรร
เงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข กับ กสศ.  

3.2 ร่วมพิจารณาผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขเพ่ือแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาของ  
ครอบครัว และสนับสนุน สถานศึกษาให้สามารถดำเนินกิจกรรมส่งเสริมทักษะชีวิตและทักษะอาชีพให้แก่  
นักเรียนทุนเสมอภาคได้พัฒนาตนเองตามศักยภาพ  

3.3 สนับสนุนติดตามการรายงานผลนักเรียนทุนเสมอภาคที่ได้รับเงินอุดหนุนแบบมีเงื ่อนไข โดยนักเรียน
จะต้องรักษาอัตราการมาเรียนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด และสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการต้อง  
รายงานอัตราการมาเรียน และน้ำหนักส่วนสูงของนักเรียนให้ กสศ. ทราบซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขการรับเงินอุดหนุน  
4. คำจำกัดความ  

4.1 นักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ (Proxy 
Means Test : PMT) และอยู ่ในกลุ ่มที ่มีค่าคะแนนความยากจนพิเศษ (Extremely Poor) ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกำหนด และจะได้รับทุนต่อเนื่องเป็นระยะเวลา 3 ปี  

4.2 นักเรียนกลุ่มเก่า : หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ (Proxy 
MeansTest : PMT) และได้รับทุนต่อเนื่องจาก กสศ.  
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4.3 นักเรียนกลุ่มใหม่ : หมายถึง นักเรียนที่มีสถานะครัวเรือนยากจนและต้องดำเนินการคัดกรองความยากจน
ในปีการศึกษา 2564 โดยแบ่งประเภท ดังนี้ 

4.3.1 นักเรียนที่เคยได้รับเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ครบ 3 ปีต่อเนื่อง (ตั้งแต่ พ.ศ.2561)  
4.3.2 นักเรียนทุนเสมอภาคกลุ่มเก่าท่ีมีการย้ายสถานศึกษา  
4.3.3 นักเรียนที่เคยสมัครขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแล้วไม่ผ่านเกณฑ์คะแนน ความยากจนพิเศษ

(Extremely Poor)  
4.3.4 นักเรียนที่ไม่เคยสมัครขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (ทุกระดับชั้นตั้งแต่ ระดับอนุบาล  

ถึงมัธยมศึกษาตอนต้น)  
4.4 เงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข : หมายถึง เงินอุดหนุนที่สำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

(กสศ.) จัดสรรให้แก่นักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกำหนด โดยนักเรียน ที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 
กสศ. จะต้องรักษาอัตราการมาเรียนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด  

4.5 ค่าครองชีพ : หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการดำรงชีพระหว่างเรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการศึกษา  
4.6 หน่วยกำกับติดตาม : หมายถึง หน่วยงานที่ต้นสังกัดมอบหมาย หรือขอความร่วมมือในการสนับสนุน  

และติดตามสถานศึกษาให้สามารถดำเนินงานตามเป้าหมายของโครงการ คือ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ทั่วประเทศ  
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) แจ้งสถานศึกษาในสังกัด ดำเนินการคัดกรองสถานะครัวเรือน ตามแบบ นร. 01  
2) กองทุนเพื ่อความเสมอภาคทางการศึกษา ดำเนินการคัดกรองนักเรียนเพื ่อหาค่าเฉลี ่ยตามเกณฑ์  

การผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ (Proxy MeansTest : PMT) และประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์  
3) คณะกรรมการสถานศึกษารับรองข้อมูลนักเรียน  
4) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาโอนเงินอุดหนุนให้โรงเรียน กรณีรับเงินสด และโอนเงินเข้าบัญชี

นักเรียน กรณีรับพร้อมเพย์  
5) โรงเรียนจัดทำเอกสารการจ่ายเงิน กรณีรับเงินสดที่โรงเรียน และจ่ายเงินอุดหนุนให้นักเรียนภายใน 20 วัน

ทำการ นับจากระบบแจ้งสถานการณ์โอนเงิน  
6) โรงเรียนส่งเงินคืน กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา  
7) โรงเรียนดำเนินการตามเงื่อนไขของกองทุน บันทึกการมาเรียน และน้ำหนักส่วนสูงของ นักเรียนทุนเสมอภาค  
8) หน่วยกำกับติดตาม ติดตามผลการดำเนินงานของโรงเรียน  
9) สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561  
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9 แบบสรุปมาตรฐาน 
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➢ การจัดตั้งกองทุนปันน้ำใจ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  

1.ชื่องาน  
การจัดตั้งกองทุนปันน้ำใจ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 

2. วัตถุประสงค์  
1.เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อนด้านภัยพิบัติ บ้านเรือนเสียหาย  
2.เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุจนเสียชีวิต ทุพพลภาพ และบาดเจ็บสาหัส  
3.เพื่อช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบภัยด้านอื่น ๆ เช่น นักเรียนที่ถูกล่วงละเมิดทางเพศ ถูกทารุณกรรม เป็นโรค

ร้ายแรง หรือถูกทอดทิ้ง  
3. ขอบเขตของงาน  

เมื่อสถานศึกษาในสังกัดมีนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน ให้สถานศึกษารายงานข้อมูลในเบื้องต้นต่อท่าน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหารโดยด่วน และรายงานขอรับความช่วยเหลือจากกองทุนฯ 
ตามแบบรายงานฯ (เอกสารแนบท้าย) ภายใน 24 ชั่วโมง เพื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  
จะพิจารณาให้ความช่วยเหลือต่อไป โดยมีหลักเกณฑ์การจ่าย ดังนี้  

ประเภทภัยพิบัติ  
1) บ้านเรือนเสียหายทั้งหลัง ร้อยละ 100 ให้ความช่วยเหลือ 3,000 บาท  
2) บ้านเรือนเสียหายบางส่วน ร้อยละ 75 เช่น ห้องครัว หลังคาบ้าน ฝาผนังให้ความช่วยเหลือ 2,500 บาท  
3) บ้านเรือนเสียหายบางส่วน ร้อยละ 50 ให้ความช่วยเหลือ 2,000 บาท  
4) บ้านเรือนเสียหายบางส่วน ร้อยละ 25 ให้ความช่วยเหลือ 1,000 บาท  
ประเภทอุบัติเหตุ  
1) เสียชีวิต ให้ความช่วยเหลือ 5,000 บาท  
2) ทุพพลภาพ ให้ความช่วยเหลือ 4,000 บาท 
3) บาดเจ็บ ให้ความช่วยเหลือ 500 – 3,000 บาท (ตามอาการ)  
ประสบภัยด้านอื่น ๆ  
1) ถูกล่วงละเมิดทางเพศ ถูกทารุณกรรม และโรคร้ายแรง ให้ความช่วยเหลือ 3,000 บาท  
2) นักเรียนที่ถูกทอดทิ้ง ให้ความช่วยเหลือ 2,000 บาท 

4. คำจำกัดความ  
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการกองทุนช่วยเหลือนักเรียนที ่ประสบความเดือดร้อน สำนักงาน  

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  
“กองทุน” หมายถึง กองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน พ.ศ. 2564 สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
“นักเรียน” หมายถึง นักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

มุกดาหาร  
“นักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน” หมายถึง นักเรียนที่ประสบความเดือดร้อนจากภัยพิบัติ อุบัติเหตุ และ

ประสบภัยด้านอื่น ๆ  
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“ภัยพิบัติ” หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหาย ต่อบ้านเรือนของนักเรียน เช่น แผ่นดินไหว อุทกภัย อัคคีภัย 
วาตภัย  

“อุบัติเหตุ” หมายถึง นักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุจนเสียชีวิต ทุพพลภาพ และบาดเจ็บสาหัส  
“ทุพพลภาพ” หมายถึง นักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุ ทำให้ร่างกายได้รับความเสียหายจนไม่สามารถใช้งานได้

ตลอดชีวิต เช่น ตาบอด หูหนวก ลิ้นขาด เสียแขน ขา มือ เท้า เป็นต้น  
“ประสบภัยด้านอื ่น ๆ” หมายถึง นักเร ียนที ่ถูกล่วงละเมิดทางเพศถูกทารุณกรรม เป็นโรคร้ายแรง  

หรือถูกทอดทิ้ง “นักเรียนที่ถูกทอดทิ้ง” หมายถึง นักเรียนที่ไม่มีคนอุปการะเลี้ยงดู อยู่ในภาวะยากลำบาก เช่น  
ไม่มีที่อยู่อาศัย ไม่มีความปลอดภัยในชีวิต  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) แจ้งระเบียบ ว่าด้วยกองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือนร้อน พ.ศ. 2564 สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหารให้สถานศึกษาในสังกัด  
2) แจ้งแนวปฏิบัติให้โรงเรียนในการขอรับความช่วยเหลือ กรณีมีนักเรียนในสังกัดประสบความเดือดร้อน  
3) นำเสนอผู้บังคับบัญชาขออนุมัติเงินกองทุนฯ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน  
4) มอบเงินช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือนร้อน ตามระเบียบกองทุนฯ กรณีนอกเหนือจาก ที่ระบุใน

ระเบียบให้เสนอคณะกรรมการเป็นคราว ๆ ไป  
5) สรุปรายงานคณะกรรมการกองทุนฯ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - 
9 แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ฉ. งานการประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน และคุ้มครองความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
➢ งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
1. ชื่องาน  

งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา  
2.2 เพ่ือดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  
2.3 เพ่ือดำเนินการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 เพ่ือประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติดในจังหวัด  

3. ขอบเขตของงาน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การป้องกัน และ แก้ไขปัญหาสาร  

เสพติดในสถานศึกษา ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา ในพื้นที่ให้บริการทางการศึกษา รวมทั้งในเขตพื้นที่จังหวัดร่วมกับ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
4. คำจำกัดความ  

4.1 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง  
- กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพม. สพป. สถาบันอาชีวศึกษา กศน. สถานศึกษา  
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. )  
- จังหวัด อำเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.)  
- สนง. สาธารณสุขจังหวัด สนง.อัยการจังหวัดประจำศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน 
ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก กองบังคับการตำรวจภูธรจังหวัด  

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน  
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการท่องเที่ยว กรมพลศึกษา สถาบันการพลศึกษา 

การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทย และกองบังคับ การตำรวจท่องเที่ยว  
4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึง สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร สำนักศิลปากร ที่ 1-15 

กรมการศาสนา สำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สำรวจข้อมูล จำแนกสถานะ  
5.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์  
5.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ  
5.4 ประชุมชี้แจง  
5.5 ทบทวนตรวจสอบข้อมูล  
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มฯ  
5.7 จัดระบบส่งต่อ  
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5.8 ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง  
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. ฟอร์มท่ีใช้  
7.1 แบบรายงานข้อมูลการจำแนกสถานะ  
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์จังหวัด  
7.3 แบบรายงานผลการดำเนินตามยุทธศาสตร์ชาติ  

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 นโยบายรัฐบาล  
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 นโยบายของจังหวัด  
8.4 แผนงานโครงการของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ คู่มือการรายงานผลการสำรวจสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา (CATAS) 
1. พิมพ์ http://www.catas.in.th/  
2. ลงชื่อเข้าใช้ด้วยการกรอกเลขรหัสโรงเรียน 10 หลัก  
3. กรอกรหัสผ่าน เป็นเลขรหัสโรงเรียน 10 หลัก 
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4. เข้าสู่ระบบดูแลติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา Care And Trace Addiction in School System (CATAS System)  
5. หน้าเว็ปจะข้ึนชื่อสถานศึกษาท่ีมุมบนด้านขวามือ 
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8. คลิก เลือก เพิ่มเติม/แก้ไข เพ่ือบันทึกข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษาให้ครบทุกรายการ 

 
9. หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนทุกรายการแล้วให้กดบันทึก 
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10. เลือก ยืนยัน รายการ 

 
11. เลือกรายการ ข้อมูลครู/นักเรียน ปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 



118 
 

12. เลือก รายการเพิ่มเติม/แก้ไข เพ่ือบันทึกรายละเอียดสถานศึกษา ประกอบด้วย  
12.1 ข้อมูลผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ  
12.2 ผู้รับผิดชอบด้านสารเสพติด  
12.3 จำนวนครู แยกชาย-หญิง  
12.4 จำนวนนักเรียน/นักศึกษา แยกชาย-หญิง 

 
13. เลือก บันทึก 
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14. เลือก ยืนยัน 

 
15. เลือกบันทึกรายการ กลุ่มที่เกี่ยวข้องกับสารเสพติด (บุหรี่ เหล้า เครื่องดื่มแอลกอฮอล์) 
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16. เลือกบันทึกรายการ กลุ่มผู้เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

 
17. เลือกบันทึกรายการ กลุ่มผู้สงสัยว่าค้ายาเสพติด 
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18. เลือกบันทึกรายการ การดูแลช่วยเหลือกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

 
19. เมื่อบันทึกรายการครบแล้วสามารถเรียกดูรายงานได้จาก เมนู รายงาน  
19.1 รายงานผู้เกี่ยวข้องกับยาเสพติด  
19.2 รายงานผู้ได้รับการดูแลช่วยเหลือ  
19.3 รายงานสรุป 
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20. คลิกเลือก ออกจากระบบ 
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➢ คู่มือการรายงานข้อมูลระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด 

ขั้นตอนการรายงานข้อมูล 
การเข้าสู่เว็บไซต์ ข้อมูลระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด  
1. เข้าเว็บ http://nispa.nccd.go.th 
 

 
2. กรอก ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (ห้ามเปลี่ยนชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเด็ดขาด)  
Username : obec02202  
Password : uYB5TxY5 

 
 
 
 

http://nispa.nccd.go.th/
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3.เลือกเมนู ระบบรายงานผลการดำเนิน (ศอ.ปส.) 

 
 
4.เลือกเมนู สำหรับสถานศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก(ปีงบประมาณ 2564) 
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5. เลือกอำเภอที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 

 

6. เลือกเมน ู  ที่เป็นแผ่นกระดาษข้างๆ ชื่อโรงเรียน 
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7. กรอกข้อมูลโรงเรียนเพ่ือปรับปรุงฐานข้อมูล โดย เลือกปีการศึกษา ห้วงระยะเวลา 
 

 
 
8. กรอกข้อมูลตาม 10 มิ.ย. หรือ 10 พ.ย. ตามห้วงเวลาโดยกรอกข้อมูลจากรายการที่มี เครื่องหมาย * แล้วกดปุ่ม 
ปรับปรุงข้อมูลทั่วไป 
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9. เมื่อกดปุ่มปรับปรุงข้อมูลทั่วไปแล้ว จะกลับมาท่ีหน้าหลัก ให้เลือกชื่อโรงเรียนของตนเอง เพ่ือรายงานข้อมูล 
 

 
 

10.เมื่อเข้าสู่หน้ารายการข้อมูลให้กดเลือวันที่ที่ต้องการรายงาน ที่รูป  
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11. เลือกวันที่จากปฏิทิน 

 
 

รายละเอียดการกรอกข้อมูล 
 

ข้อ 1 การสำรวจค้นหาคัดกรองนักเรียน ให้เลือก มี 

 
 
ข้อ 2 การให้คำปรึกษา ให้เลือก มี (มี/ไม่มี) เลือกประเภทของการให้คำปรึกษา 

 
 
ข้อ 3 จัดค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรมกลุ่มเสี่ยง ถ้ามีการจัดค่ายให้เลือก มี (ไม่มี มี) 

 
ข้อ 4 จัดค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรมกลุ่มเสพ ถ้ามีการจัดค่ายให้เลือก มี (ไม่มี มี) 
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ข้อ 5 จิตสังคมบำบัดในโรงเรียน (เฉพาะกลุ่มเสพ) ถ้ามีนักเรียนกลุ่มเสพให้เลือก มี (ไม่มี มี) 

 
 
ข้อ 6 ส่งต่อผู้เสพ/ผู้ติด เข้ารับการบำบัดที่อ่ืน ถ้ามีนักเรียนกลุ่มเสพให้เลือก มี (ไม่มี มี) 

 
 
ข้อ 7 ดำเนินคดีตามกฎหมาย (กรณีผู้ค้า) ถ้ามีผู้ค้าให้เลือก มี (ไม่มี มี) 

 
 
ข้อ 8 สำรวจพื้นที่เสี่ยง/ปัจจัยเสี่ยงรอบสถานศึกษาในระยะ 500 ม. (ให้เลือก มี แล้วใส่จำนวน ร้านขายเหล้า ร้าน
เกมส์ คาราโอเกะ หรือรีสอร์ท)  
 
ข้อ 9 ตรวจเยี่ยม/ตรวจตราพื้นที่เสี่ยงรอบๆ สถานศึกษาในระยะ500ม.(ให้เลือก มี แล้วใส่จำนวนร้านขายเหล้า ร้าน
เกมส์ คาราโอเกะ หรือรีสอร์ท)  
 
ข้อ 10 กิจกรรมเพื่อการป้องกันและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดร่วมกับผู้ประกอบการหอพัก ร้านเกมส์ รอบสถานศึกษา
(ให้เลือก มี แล้วใส่จำนวน นักเรียน ผู้ปกครอง ชมชน ที่ร่วมกิจกรรมรณรงค์ เช่นกิจกรรมรณรงค์วันต่อต้านยาเสพติด
โลก 26 มิถุนายน)  
 
หมายเหตุ* อ่ืนๆ เช่น ร้านเกมส์/ร้านอินเตอร์เน็ต โต๊ะสนุ้ก สถานบันเทิงสถานบริการ ร้านค้าขายเหล้า/บุหรี่ ซุ้มยาดอง 
ซุ้มเหล้าปั่น มุมอับ/แหล่งมั่วสุม ฯลฯ 
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ข้อ 11. ตำรวจประสานงานประจำโรงเรียน ให้กดที่ปุ่ม บันทึกชื่อ เพ่ือเพ่ิมชื่อหรือแก้ไข แล้วกดบันทึก 

 
ข้อที่ 12. จำนวนนักเรียนแกนนำ ให้ระบุจำนวน (ให้นับจำนวนนักเรียนที่เป็นหัวหน้าห้องและนักเรียนที่ทำหน้าที่สภา
นักเรียน) 

 
 
ข้อที่ 13. จำนวนครูแกนนำ ให้กดที่ปุ่ม บันทึกชื่อ เพื่อเพิ่มชื่อหรือเมื่อต้องการแก้ไขให้กดรูปดินสอ ต้องการลบชื่อครู
ออกให้ กดรูปกากบาท เมื่อใส่ชื่อนามสกุลแล้วให้กดบันทึก  
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ข้อ 14. เครือข่ายผู้ปกครองในสถานศึกษาและชุมชน กรอกจำนวน เครือข่ายและจำนวนคนในกลุ่มเครือข่าย  
(นับจำนวนกรรมการสถานศึกษาด้วย) 

 
ข้อ 15. วิทยากรเพื่อการป้องกันยาเสพติดที่เข้าสอนในโรงเรียน ให้ กดปุ่ม บันทึกวิทยากร กรอกข้อมูลแล้วบันทึก 

 
ข้อ 16. ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ที่ผ่านการฝึกอบรมลูกเสือต้านภัยยาเสพติด (ใส่จำนวนนักเรียน)  
ข้อ 17. จัดตั้งหน่วย"ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ต้านภัยยาเสพติดในโรงเรียน (กดเลือกมี)  
ข้อ 18. ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียน ให้กดเลือกมี แล้ว ก็เลือกกิจกรรมที่โรงเรียนดำเนินการ 
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ข้อ 19-28 ให้เลือก มีหรือไม่มี แต่จะต้องมีอย่างน้อย 6 กิจกรรม และคลิกเลือกช่วงเวลาการจัดกิจกรรม  

 
ข้อ 29-34 ให้กรอกจำนวนนักเรียนทั้งหมดในชั้นนั้นๆ และมีความสอดคล้องกับจำนวนนักเรียนที่ได้กรอกตามข้อมูล
นักเรียนในห้วงเวลาที่กรอก  

 
ข้อ 35. มีนักศึกษาวิชาทหารที่ทำกิจกรรมด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้เลือก มี/ไม่มี  
 
ข้อ 36. สถานศึกษามีการใช้สื่อนิทาน/ชุดการเล่นฯลฯ เพ่ือพัฒนา EF เด็กปฐมวัย ให้เลือก มี ให้คลิกเลือกประเภทสื่อที่
ได้รับ และให้ใส่จำนวนเด็กปฐมวัยที่ได้รับการพัฒนาทักษะสมอง แล้วกดปุ่ม บันทึก 
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➢ งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.2 เพื่อสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการ
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
2.3 เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการจัดทำโครงการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน- นักศึกษาตามสภาพ

ปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความร่วมมือระหว่าง สถานศึกษา เครือข่าย และพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
4. คำจำกัดความ  

4.1 ศูนย์ส ่งเสริมความประพฤตินักเร ียนและนักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม  
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

4.2 พนักงานเจ้าหน้าที ่ส ่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่  
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
5.2 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา ในการดำเนินงานส่งเสริม ความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา  
5.3 อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ นักศึกษา  
5.4 สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 จัดทำระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษา ร่วมกับหน่วยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ตำรวจ พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น  
5.6 ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจร่วม และ การจัดระเบียบสังคม  
5.7 รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

-  
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548  
7.3 นโยบายรัฐบาล  
7.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
7.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
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8. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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➢ งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

1. ชื่องาน  
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของสถานศึกษาใ ห้

เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ  
2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมี คุณลักษณะที่พึงประสงค์

และสมรรถนะตามท่ีกำหนด  
3. ขอบเขตของงาน  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน อย่างครบวงจรได้
มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัด กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัด
กิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้าน นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา 
เป็นต้น  
4. คำจำกัดความ  

4.1 รู ้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ ส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ  

4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมีปัญหา 
และกลุ่มเสี่ยง  

4.3 การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติเพื่อป้องกัน และสร้างความ
เข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน  

4.4 การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง ๆ ตามสภาพ
ปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสำหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน พฤติกรรม เพ่ือน ที่ปรึกษา  

4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือ ส่งเสริมให้นักเรียน
ได้พัฒนาตามศักยภาพ  

4.6 การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ ที่ต้องอาศัย
การมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความชำนาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 การจัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ ชัดเจน  
5.2 ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5.3 ดำเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล การคัดกรองนกัเรียน 
การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ การส่งต่อ  
5.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา  
5.5 สรุปผล / รายงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
           

                 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน  
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S D Q  
7.3 แบบรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 คู่มือการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ สถานศึกษา  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ช. งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม  

➢ งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 

1. ชื่องาน  
งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้มีการประสานการดำเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายใน ภายนอก

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน  

สำนักงานเขตพื้นทีการศึกษา ดำเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา การศาสนา และ การวัฒนธรรม  
กับหน่วยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการติดตาม ประเมินผลและการรายงานผล  
4. คำจำกัดความ  

4.1 หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
4.2 หน่วยงานภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ใน พื้นที่จังหวัดที่ตั้ง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ  
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการ แสดงออกซ่ึงความรู้ 

สำนึกคิดในสถานการณ์ต่าง ๆ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
5.2 จัดทำแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม เสนอ ผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน กับการศาสนา 

และการวัฒนธรรม  
5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ  
5.5 ติดตาม และประเมินผล  
5.6 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
                        

                     
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

-  
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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9. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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หมวด ซ. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  

➢ งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อส่งเสริมให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 สำรวจและจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา ท้องถิ่น  
3.2 ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อ  

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
3.3 ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ  
3.4 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น

อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น

อย่างต่อเนื่อง  
4. คำจำกัดความ  

4.1 แหล่งเรียนรู้ หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ท่ีส่งเสริมให้ ผู้เรียน ใฝ่เรียนรู้  
4.2 ภูมิปัญญาท้องถิ่น หมายถึง ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์  
4.3 สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ สิ่งแวดล้อม ทั้งที่

เป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างข้ึน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สำรวจจัดทำทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
5.2 จัดทำเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
5.3 ดำเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่  
5.4 ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้  
5.5 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

               
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 แบบสำรวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
- แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้  

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 นโยบายการส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ฌ. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  

➢ งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

1.ชื่องาน  
งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในพื้นท่ี  
2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง  
2.3 เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และชุมชน  
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และชุมชน  
3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือ พัฒนาอย่างเป็นระบบ  

4. คำจำกัดความ  
4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาจาก ตัวแทนผู้ปกครอง 

ครู ศิษย์เก่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น องค์กรชุมชน และผู ้ทรงคุณวุฒิ ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

4.2 ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู่ของกลุ่มคน ถิ่นฐานนี้มีพื้นที่อ้างอิงได้ และกลุ่มคน นี้มีการ อยู่อาศัยร่วมกัน 
มีการทำกิจกรรม เรียนรู้ ติดต่อสื่อสาร ร่วมมือและพ่ึงพา อาศัยกัน มีวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญาประจำถิ่น มีจิตวิญญาณ
และ ความผูกพันอยู่กับ พ้ืนที่แห่งนั้น อยู่ภายใต้การปกครอง เดียวกัน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 กำหนดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนำสู่การปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
5.2 จัดทำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน - ให้ความรู้ความเข้าใจ ในบทบาทและหน้าที่ - สร้างความร่วมมือ 

ร่วมใจในกิจกรรมต่าง ๆ การสร้างเครือข่าย กรรมการสถานศึกษา (ข้ึนอยู่กับ สพป./ สพม.)  
5.4 ติดตาม การดำเนินงานของโรงเรียน  
5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

              
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 
 
 
 
 
 
 



147 
 

9 แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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หมวด ญ. งานนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

➢ นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ชื่องาน  
นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
- เพื่อให้นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเข้าใจบทบาทหน้าที่ ขอบเขตภาระงาน  

และสามารถปฏิบัติงานเพื่อดูแลช่วยเหลือและปกป้องนักเรียนได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
- เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการดูแลช่วยเหลือและส่งเสริมสุขภาพจิตนักเรียน ของนักจิตวิทยา

โรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่กำรศึกษา  
- เพ่ือเป็นแนวทางให้นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการเลือกใช้แบบประเมินทาง

จิตวิทยา และวางแผนการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามบริบทของแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงสามารถนำความรู้  
ไปประยุกต์ใช้ได้อย่างตรงตามความต้องการและเกิดประโยชน์มากที่สุด  
3. ขอบเขตของงาน  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้กำหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานของนักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
หมายเหตุ : ภาระหน้าที่ครูระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูนักจิตวิทยา ครูแนะแนว ครูประจำชั้น เป็นไปตามคำสั่ง
มอบหมายงานหรือบริบทของสถานศึกษา 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 ช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีวัตถุประสงค์หลักที่สำคัญ เพื่อให้นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลือ 
อย่างเหมาะสม ตรงตามสภาพ นำไปสู่การส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน เป็นคนที่สมบูรณ์ ทั้งด้านร่างกาย 
อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญา สามารถเรียนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนั้น นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา จึงเป็นกลไกที่สำคัญของการดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้งในด้านของการดูแล
ช่วยเหลือ วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคล ปรับพฤติกรรม ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้อง
เป็นรายบุคคล ซึ่งมีขอบข่ายการปฏิบัติงาน ดังนี้  

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
1) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับส่งต่อ จากระบบ

การดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การตั้งครรภ์ ภาวะจิตเวช ติดเกม พนัน สื่อออนไลน์ ถูกทิ้ง ปล่อยปละ ละเลย เด็กตก
หล่น ออกกลางคัน ยาเสพติด การกลั่นแกล้ง เป็นต้น  

2) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคล
ที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อด้วย วิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยา ด้านสติปัญญา อารณ์ 
สังคมและวางแผนการแก้ไขปัญหา  

3) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประเมิน สำรวจ วิเคราะห์สภาวะสุขภาพจิตด้วย
วิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพื่อค้นหา อธิบาย ทำนายแนวโน้ม พฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ 
แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น  

4) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้อง เป็น
รายบุคคล รายกลุ ่ม และบำบัดครอบครัว เพื ่อการบำบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื ่องหรือปัญหาที่ซับซ้อน เช่น 
พฤติกรรมเสี่ยง เรื่องยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ  

5) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปรับพฤติกรรม พื้นฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม 
อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องต้น เพื่อให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์ 
ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธีการ แก้ปัญหาให้เหมาะสม  

6) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้การดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมพัฒนากลุ่มเด็กพิเศษ 
เช่น เด็กสมาธิสั้น เด็กออทิสติก เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง)  

7) ติดตามการช่วยเหลือ และประสานส่งต่อ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาลในพื้นที่ บ้านพักเด็ก  
และครอบครัว สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอ ฯลฯ  

8) สรุปรายงานผลการดำเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด 
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แผนภูมิที่ 2 ช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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4.2 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต  
ปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียนไทยในปัจจุบัน ถือได้ว่าเป็นปัญหาที่มีความซับซ้อน นับวันยิ่งทวีความรุนแรง  

และกระจายตัวเพิ่มมากขึ้น กล่าวได้ว่านักเรียนหนึ่งคนอาจมีได้หลายปัญหา หรือหนึ่งปัญหาของ นักเรียนอาจเกิดมา
จากหลายสาเหตุ ซึ่งเมื่อเกิดปัญหาขึ้นแล้ว นักเรียนเหล่านี้จะอยู่ในสภาวะที่ไม่สามารถ แก้ไขปัญหาด้วยตนเองได้  
หรืออาจจะแก้ปัญหาด้วยตนเองโดยวิธีการที่ไม่เหมาะสม อันเนื่องมาจากเหตุปัจจัย ต่างๆ เช่น ปัจจัยทางพันธุกรรม 
ปัจจัยทางสมองที่ยังเติบโตไม่สมบูรณ์ สภาพความพิการ ปัจจัยทางด้าน อารมณ์และบุคลิกภาพ สภาพแวดล้อม  
ความเป็นอยู่ การเลี้ยงดู สัมพันธภาพกับครอบครัว ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึ กษา  
และนักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน ซึ่งขอบข่าย  
การปฏิบัติงาน ดังนี้  

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  
1) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และผู ้ปฏิบัติงานศูนย์เฉพาะกิจคุ ้มครอง  

และช่วยเหลือเด็กนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวช้อง  
2) รายงานเหตุให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
3) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และผู ้ปฏิบัติงานศูนย์เฉพาะ กิจคุ ้มครอง  

และช่วยเหลือเด็กนักเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือ เด็กนักเรียน ที่เผชิญเหตุ
วิกฤต เช่น ถูกล่วงละเมิดทางเพศได้รับผลกระทบจากความรุนแรง หรือไม่ได้รับความ เป็นธรรมจากระบบการศึกษา 
โรคติดต่อ อุบัติเหตุ จมน้ำ ภัยพิบัติ เสียชีวิต  

4) นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ประสานความร่วมมือกับ ภาคีเครือข่าย  
ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน  

5) จัดประชุม case Conference (เฉพาะกรณี)  
6) รายงานเหตุให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ (ความเร่งด่วนรายกรณี)  
7) ติดตามการช่วยเหลือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
8) สรุปสถิติและสรุปรายงานผลการดำเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด  
หมายเหตุ : ภาระหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา เป็นไปตามคำสั่งหรือบริบทของแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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แผนภูมิที่ 3 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
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5. Flow chart  

 
 

แผนภูมิที่ 4 วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือกรณีพัฒนาการช้า 
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วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ  
กรณี 4 กลุ่มโรค (สมาธิสั้น บกพร่องการเรียนรู้ บกพร่องทางสติปัญญาและออทิสติก) 

 

 
แผนภูมิที่ 5 วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ กรณี 4 กลุ่มโรค 

(สมาธิสั้น บกพร่องการเรียนรู้ บกพร่องทางสติปัญญาและออทิสติก) 
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วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ กรณี หลงผิด หูแว่ว ประสาทหลอน ชักเกร็ง 
มีอาการ Hyperventilation syndrome 

 

 
 

แผนภูมิที่ 6 วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ กรณี หลงผิด หูแว่ว ประสาทหลอน ชักเกร็ง 
มีอาการ Hyperventilation syndrome 
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วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ กรณี ก้าวร้าว เกเร ทะเลาะวิวาท กลั่นแกล้ง รังแกกัน 
 

 
 

แผนภูมิที่ 7 วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ 
กรณี ก้าวร้าว เกเร ทะเลาะวิวาท กลั่นแกล้ง รังแกกัน 
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วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ 
กรณี ติดเกม และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
 

แผนภูมิที่ 8 วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ กรณี ติดเกม และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ 
กรณี เสี่ยงหรือพยายามฆ่าตัวตาย 

 
 

แผนภูมิที่ 9 วิธีการและข้ันตอนการช่วยเหลือ กรณี เสี่ยงหรือพยายามฆ่าตัวตาย 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 1) แบบบันทึกให้คำปรึกษา 
 2) แบบรายงาน 
 3) แบบบันทึกข้อมูล 
 4) แบบฟอร์ม ฉก.ชน.01 
 5) แบบส่งต่อ 
 6) แบบประเมิน 4Ps 
 7) แบบฟอร์มรายงาน 07 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- คู่มือหลักสูตรการพัฒนานักจิตวิทยาโรงเรียน  
- คู่มือการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
(ฉบับพัฒนา พ.ศ. 2563)  
- แนวทางการดำเนินงานระบบดูแลขช่วยเหลือนักเรียนในสถานศึกษา  
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หมวด ฎ. งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
➢ งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

1. ชื่องาน  
งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

2. แนวคิดลักษณะงาน  
งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านธุรการทั่วไป การจัดการ

ด้านเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้านต่างๆ สามารถบริหารจัดการ  
และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผลบนพื้นฐานของ
ความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสารสื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่
ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้ อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การบันทึก 
การประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้  
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ ประโยชน์
กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง อ้างอิงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และปรับปรุงแก้ไข 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548  
3. วัตถุประสงค์  

1. เพื ่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นไปตาม 
มาตรฐานสำนักงาน  

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร จัดการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน  

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดต่อสารณชน เพ่ือก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
4. ขอบข่ายของงาน  

ครอบคลุมการดำเนินงานตั ้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย  
หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 งานสารบรรณ  
5.1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
5.1.2 งานคัดแยกหนังสือ และการเสนอหนังสือ  
5.1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
5.1.4 งานเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ  
5.1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
5.1.6 นำแฟ้มเสนอ เพื่อลงนามหรือสั่งการ  
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5.1.7 งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่างๆ ในแต่ละฝ่าย  
5.1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
5.1.9 งานเดินหนังสือ  

5.2 งานเอกสารการพิมพ์  
5.2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ  
5.2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  
5.2.3 การทำสำเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสำเนา  
5.2.4 การเรียบเรียง และจัดทำรูปเล่ม  
5.2.5 การจัดพิมพ์คำสั่ง  

5.3 งานประชุม  
5.3.1 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม  
5.3.2 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  

5.4 งานพัสดุ  
5.4.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ  
5.4.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ  

5.5 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
5.5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
5.5.2 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
5.5.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

5.6 ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ การรับ-ส่งงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบได้ว่ามีงานอะไรบ้างที่
ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับ – ส่งงานที่ถูกต้อง  
6. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ  

1) เข้าเว็บ สพม.มุกดาหาร (https://www.sesaomuk.com/amss/)  
2) คลิก ใส่รหัส ………………….. และรหัสผ่าน ……………………… คลิกเข้าสู่ระบบ Login Reset  
3) คลิก บริหารงานทั่วไป  
4) คลิก รับส่งหนังสือราชการ  
5) คลิก หนังสือรับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
 
7. ขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/การส่งหนังสือหนังสือราชการ  

1) เข้าเว็บ สพม.มุกดาหาร (https://www.sesaomuk.com/amss/) 
2) คลิกท่ี AMSS  
3) ใส่รหัส ........... และรหัสผา่น .......... คลิกเข้าสู่ระบบ  
4) คลิก บริหารงานทั่วไป  
5) คลิกรับส่งหนังสือราชการ  
6) คลิกหนังสือส่ง / คลิกส่งหนังสือราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการส่งหนังสือใหม่ 
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กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
1. คลิกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
2. คลิกเปิดไฟล์ แล้วปริ้นท์  
3. เมื่อเปิดไฟล์ครบทุกเรื่องแล้วให้คลิกลงทะเบียนรับ  
4. ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ  

กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่  
1. คลิกส่งหนังสือใหม่  
2. ระบบจะขึ้นรายการให้กรอกรายละเอียดการส่งแล้วคลิกแนบไฟล์ที่จะส่ง  
3. เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือ  
4. คลิกส่งหนังสือ  

8. ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนคำสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง  
1. เข้าเว็บ สพม.มุกดาหาร (https://www.sesaomuk.com/amss/) 
2. คลิกท่ีคำสั่ง หนังสือส่ง หนังสือข้ันตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือรับรอง  
3. ใส่รหัส .................... และรหัสผ่าน .................คลิกเลือก หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง หรือคำสั่ง  

(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)  
4. คลิกเข้าสู่ระบบ  
5. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก  
6. ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



165 
 

 


