
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คํานํา 

คูมือปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คํานํา 
 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนด ใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมี 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  จํานวน 42 
เขต มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาออกเปน 8 กลุ ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุมเพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเปนไป อยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3  จึงไดจัด ทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น
สําหรับคูมอืปฏิบัติ งานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3  มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่สําคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัยการนําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน 
การพัฒนาคุณภาพ   ผูเรียนทั้งดานสุขภาพกายใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา 
การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน              กอง
ทุนการศึกษาเพื่อชวยเหลือผู เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็ก ที่มี
ความสามารถพเิศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นและภาคเอกชน รวมจัดการศึกษาและรวมสนับสนุน การปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ จากการวิเคราะห บทบาท อํานาจ  หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเพื่อใหเกิดเปน    
ภาระงาน 

      กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3  
ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา มา ณ โอกาสนี้ 
 

     กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
                                
                 หนา 

คํานํา 
สวนที่ 1 บทนํา 

-  แนวคิดและวัตถุประสงค                        1 
- ขอบขาย ภารกิจ         1 

สวนที่ 2 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          ◉งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ       5 
              การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  การศึกษาในระบบ           6 
     ○งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการ     6 
             ศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
     ○การจัดการศึกษาในพื้นที่ถิ่นทุรกันดาร         7 
     ○การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ       8 
     ○การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน      8 
     ○งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา         9 
      #การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา         9 
      #งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา         10 
      #งานตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู        11 
     #งานสั่งซื้อแบบพิมพ          12 
  การศึกษานอกระบบ           13 
      ○ งานการศึกษานอกระบบ          13 

 ◉  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว      15 
องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
  ○งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว       16 
องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

◉  งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลอง    17 
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
  ○งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น      18 

◉  งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ    19 
  ○งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสที่มีความสามารถพิเศษ    20 
  ○งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ           21 

 ◉  งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย  กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือเนตรนารี     22 
ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็ก 
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
 



สารบัญ (ตอ) 
                  หนา 
 
 ○ งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา        23 
 ○ งานสงเสริมสุขภาพอนามัย           24 

○ งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรดเอดส เพศศึกษาและการตั้งครรภกอนวัยอันควร   26 
 ○  งานสงเสริมกีฬา และนันทนาการ          26 

○ งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน       28 
    และนักศึกษาวิชาทหาร 
○ งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน        32 
○ งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชน      33 
     ในสถานศึกษา 

 ○ งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน          34 
○ งานสงเสริมโครงการอาหารกลางวัน          35 
○ งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน           35 

◉  งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา         37 
 ○ งานทุนการศึกษา            38 
 ○ งานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)           39 
 ○ งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน          39 

◉ งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ      41 
 ○ งานจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ        42 
 ○ งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)      43 
 ○ งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน(ปชด.)        43 
 ○ งานประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน       44 

◉  งานประสานปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกัน แกไข      45 
และคุมครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 ○ งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา        46 
 ○ งานสงเสริมการดําเนินโครงการกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา     47 
 ○ งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา         47 
 ○ งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน         48 
 ○ งานการดําเนินงานศูนยเฉพาะกิจคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนสํานักงาน     49 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 

◉  งานวิเทศนสัมพันธ             51 
 ○ งานวิเทศนสัมพันธ            52 
 ○ งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ        53 
 
 



สารบัญ (ตอ) 
          หนา 

    

◉  งานประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและวัฒนธรรม         54 
○ ประสานสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม        55 
○ งานพานักรียนไปนอกสถานศึกษา          55 
○ งานสงเสริมการจัดการวันฉลองวันเด็กแหงชาติ         56 

◉  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น      57 
○ สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและ      58 
    ภูมิปญญาทองถ่ินใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
○ งานสงเสริมการจัดการโครงการสรางวินัยและจิตสํานึกในการบริหารจัดการขยะ     58    

◉  งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน     60 
 ○ งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน   61 
บรรณานุกรม              62 
ภาคผนวก           63 

○ รายชื่อคณะผูจัดทํา               64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 

แนวคิด 
    งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานที่สนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขต
พื้นที่การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัดการศึกษา
ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น มาใชประกอบการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดานรางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การ
จัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพื่อชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติเด็กดอยโอกาส เด็กบกพรองเด็กพิการ และเด็ก
ที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสง เสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ  
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชนรวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู เรียน
รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคม
อาเซียนในดานการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปลี่ยนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงาน
อื่นๆ ที่เก่ียวของ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  ภายใต 
ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่น และ
ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  ผู รับบริการทางการศึกษาใหสมบูรณโดย       
สงเสริมใหสถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพื่อสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัยโดย
เนนกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตน
ตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3.  เพื่อสงเสริมสิทธิเด็กการจัดหาทุนกองทุนการศึกษาเพื่อสนับสนุนการศึกษาใหกับเด็ก 
นักเรียนทั้ง  เด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ ดวยการระดม
ทรัพยากรจากทุกฝาย 

3. เพื่อสงเสริมกิจการพิเศษ ที่เปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไป 
สูการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. เพื่อรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัด 
การศึกษาทั้งแลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษารวมกัน 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 

(ก) สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
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   กระบวนงาน 
    1. การจัดการศึกษาในระบบ 
        1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ
การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขนัพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
        2) การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
        3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
        4) การจัดการศึกษาพื้นที่พิเศษ 
        5) การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
        6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
            - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
            - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
            - การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 
            - การซื้อแบบพิมพ 
    2. การศึกษานอกระบบ 
        1) สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
            - การใหการอนุญาตสํานักงาน กศน.จัดการศึกษาใหกับเด็กที่มีความจําเปนไม
สามารถเรียนในระบบได 
        2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
    3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
            - งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษารวมวางแผนและ 
กําหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
(ข) สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชนองคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

กระบวนงาน 
     - งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้น ฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
(ค) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
    กระบวนงาน 
     - งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ง) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 
    กระบวนงาน 
     1. สงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
     2. การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
         - การพัฒนาอัจริยภาพดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สสวท.) 
         - การแขงขันคณิตศาสตร วิทยาศาสตร โอลิมปกแหงประเทศไทย 
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         - การดําเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยา
ศาสตรในพระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร 
         - การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ 
     3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพื้นฐาน 
     4. งานจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ) 
(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารีผู บําเพ็ญ
ประโยชน  นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการ
นักเรียนอื่น 
    กระบวนงาน 
     1. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
     2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
     3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
     4. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
     5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
     6. งานสภานักเรียนสงเสริมพัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 
สถานศึกษา 
     7. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
    กระบวนงาน 
     1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
     2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
     3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
    กระบวนงาน 
     1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
         - งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 
     2. งานความมั่นคงแหงชาติ 
         2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
         2.2 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
         2.3 งานสงเสริมการศึกษาในพื้นที่ชายแดน 
(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครองความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
    กระบวนงาน 
     1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
     2. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
     3. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
     4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
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(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
    กระบวนงาน 
     1. งานวิเทศสัมพันธ 
     2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
    กระบวนงาน 
     1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงการทองเที่ยว 
งานอดิเรกตาง ๆ 
     2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
     3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ 
     4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นกระบวนงาน 
     - งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทอง
ถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
    กระบวนงาน 
     - งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
       - กระทรวงมหาดไทย             - กระทรวงวัฒนธรรม 
      - กระทรวงสาธารณสุข              - กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
       - กระทรวงกลาโหม             - กระทรวงแรงงาน 

- กระทรวงพัฒนาการทองเที่ยวและกีฬา - กระทรวงพลังงาน 
- กระทรวงการตางประเทศ  - สํานักงานตํารวจแหงชาติ 

 
 
 

ฯลฯ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 



ขั้นตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ 

การศึกษาตามอัธยาศัย 
 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.1 งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแต 
ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินการสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
    2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท    
หนาที ่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
    2.3 เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
3. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด
รับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวยหนวย
งานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
    3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพื้นทีการศึกษา 
   3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 
           - สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
           - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
           - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
           - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
            - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
     3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 
           - สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
           - สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
4. คําจํากัดความ 
    4.1  การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการ
กําหนดวัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอนโดย
การศึกษาขั้นพื้นฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
    4.2  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้น
มัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 
    4.3  การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
    4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
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   4.5 ผู ปกครอง  หมายถึง  บิดามารดา  หรือบิดา   หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือ
ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจําหรือ
เด็กท่ีอยูรับใชการงาน 
    4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร มที่กําหนดขึ้นเพื่อใช  เป นแนวทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
    4.7 พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กําหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียง ทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการ
ปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร เพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษาและนักเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก 
    4.8   ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียนการแกปญหา
การรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอื่นใด เพื่อใหการรับนักเรียน       
เปนไปดวยความเรียบรอย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
    5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
    5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 

5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.2 การจัดการศึกษาในพื้นที่ถิ่นทุรกันดาร 
2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพื่อใหเด็กที่อยู ในพื้นที่ถิ่นทุรกันดาร ที่อยู ในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับการศึกษาครบ    
ทุกคน 
    2.2 เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ทุรกันดาร ไดรับการศึกษาอยาง
เหมาะสม และมีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
    เด็กวัยเรียนที่อยูในพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน เชน พื้นที่ภูเขาและทุรกันดาร ตองไดเขาเรียน   
ทุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับ หนวย
งานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถิ่น โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนการศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ 
4. คําจํากัดความ 
    4.1 การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวย
การศึกษา แหงชาติใหแกเด็กที่อยูในพื้นทีภู่เขา และที่อยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนทั่วไป 
    4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 
    5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดาร 
   5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
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    5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 
    5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
2. วัตถุประสงค 
     2.1 เพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาค
บังคับ 
     2.2 เพื่อจัดทําทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับ
แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 
     2.3 เพื่อประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ 
3. ขอบเขตของงาน 
    เด็กวัยเรียนที่อยู ในพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ ตองไดรับ
การศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชนตอประเทศในระยะ
ยาว โดยไมมีผลกระทบตอความมั่นคงของประเทศชาติ 
4. คําจํากัดความ 
    4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไม
ใชเชื้อชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพื้นที่ประเทศไทย 
    4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 
    5.2 สํารวจและจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
    5.3 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 
    5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 
    5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา 
    5.6 รายงานผล 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.4 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่องจนจบระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.2 เพื่อใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

เด็กวัยเรียนที่อยูในพื้นที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล
จนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการ
ที่เก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศยั สถานศึกษาสังกัดอาชีวะ
ศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการหองเรียนสาขา ฯลฯ 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 ของการศึกษา      
ขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.2 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 

ค ู่มือการปฏิบติังาน กล ุม่สง่เสริมการจดัการศึกษา 
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร ์เขต � 8 



  4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4.5 เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว แต
ออกจากสถานศึกษากอนท่ีจะจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละปให
ครอบคลุมและชัดเจน 

5.2 แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน เพื่อ 
วิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ /วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

1.5 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.5.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการ          
จัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท    
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบขอมูลการ
สําเร็จการศึกษา 
3.ขอบเขตของงาน 

สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประภท คือ 
     1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก 
         1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
         2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
         3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
     2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก 
         1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา 
         2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
         3) ใบรับรองผลการเรียน 
         4) ระเบียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นสําคัญ
ไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 

ค ู่มือการปฏิบติังาน กล ุม่สง่สริมการจดัการศึกษา 
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร ์เขต � 9 



 
4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีความรู  

ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 
4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู 

เรียนในระดับการศึกษาที่ตากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรี ยนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจและ
สติปญญา 
    4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
  5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผล
การศึกษาใหสถานศึกษาทราบ 

5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและตรวจสอบได 
  5.4 ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.5.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 

2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท    
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อมิใหนําหลักฐานที่เสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
3. ขอบเขตของงาน 

การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
4. คําจํากัดความ 

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ 
       1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก 
             1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
             2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
             3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
       2.  เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก 
             1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา 
             2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
             3) ใบรับรองผลการเรียน 
             4) ระเบียนสะสม 

4.2   มาตรฐานการเรียนรูขั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้น 
พืน้ฐาน 
  4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นสําคัญ
ไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 
 

ค ู่มือการปฏิบติังาน กล ุม่สง่สริมการจดัการศึกษา  
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร ์เขต � 10 



 
  4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัด ขึ้นเพื่อพัฒนาผูเรียนให มีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจและ
สติปญญา 
   4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับ การยกเลิกหลักฐานทาง

การศึกษา 
5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ

ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5 แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัดและ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.5.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินการสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 

2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่  ทีช่ัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการศึกษาใน
ระดับทีสู่งขึ้น 
3.ขอบเขตของงาน 

สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ 
      1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก 
          1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
          2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
          3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
      2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก 
          1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา 
         2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
          3) ใบรับรองผลการเรียน 
          4) ระเบียนสะสม 
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4.2  การตรวจสอบวุฒิ  หมายถึง  หนวยงาน  สถานศึกษา  หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ 

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
4.3 การรับรองความรู หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับหนวย

งาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการ

เรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาขั้น พื้นฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง 
หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพื่อเรียนตอเนื่องใหจบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาใน
ประเทศและ ตางประเทศ 

4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
   4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นสําคัญ
ไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 
   4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัด ขึ้นเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 
   4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผูเรียนในระดับระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ 
และสติปญญา 
   4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
5.2 ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/สถาบัน ขอความรวมมือ โดยยื่นเอกสารให

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณเีปน

เอกสารที่ถูกตอง 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.5.4 การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม การจัดการ
ศึกษาในระบบ 

2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สถานศึกษาในเขตพื้นที่ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 

3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพื้นที่ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาเปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
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4. คําจํากัดความ 
4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารที่เกี่ยวของกับประวัตินักเรียนรายวิชา  

ผลการเรียนและจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 บนแบบพิมพ 
ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7ใบรับรองผลการศึกษา 
รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นสําคัญ
ไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังให ผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจและ
สติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามที่ระเบียบกฎหมาย กําหนด 
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต 
5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6 จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

2. งานการศึกษานอกระบบ 
1. ชื่อกระบวนงาน  

งานการศึกษานอกระบบ 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษาปฐมวัยและไดรับ
การศึกษาภาคบังคับอยางทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไมนอยกวา 12 ป 
   2.2 เพื่อใหผูที่มีหนาที่ในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษาอยางมี
คุณภาพ 
   2.3 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยง   
ระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
   2.4 เพื่อสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
   2.5 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 
 
 
 
 

ค ู่มือการปฏิบติังาน กล ุม่สง่สริมการจดัการศึกษา  
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร ์เขต � 13 



3. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบขาย
ภารกิจของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนและกําหนดแนวทางในการ
สนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย ประสานงานกับ หนวยงานที่เกี่ยวของสนับสนุนใหผู เรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึง 
ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการศึกษาไดอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
4. คําจํากัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาที่มีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบไมมีขอจํากัด
เรื่องอายุและสถานที่โดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพมนุษย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
5.2 มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.3 วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบการศึกษา

ตามอัธยาศัย เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีวิต 
5.4 ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผู เรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

อยางทั่วถึง 
5.5 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพื่อปรับปรุงการจัดการศึกษานอก

ระบบใหทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5.6 สรุปรายงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ

สถาบันสังคมอื่น 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

2.2 เพื่อใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการมีความรู 
ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
  2.3 เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
3.2 การยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
3.3 การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
3.4 การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
3.5 การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
3.6 การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
3.7 การยกเลิกการจัดการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
     4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึ ง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดาหรือบิดาหรือ
มารดาหรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผูสอนดวยตนเองหรือ
เปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
     4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนยการเรียนรูเพื่อจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 ผู จัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการฯลฯ 

5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.5 การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน ทาง
ศาสนาและสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 
  5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัด 

การศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

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

และมาตรฐานการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมการจัดการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4. คําจํากัดความ 

4.1 องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
  4.2 การถายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัด
การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายใน      
ทองถิ่น และไดรับการประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมิน
ความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และสงเสริมให ทองถิ่น ใหสามารถจัด
การศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
5.3 ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผู ดอยโอกาส และผู มีความสามารถพิเศษในระดับ

การศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กดอย
โอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษา
สําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูพิการ หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ
หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาใหคน
พิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากํา หนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจําแนกคนพิการเปน 9 
ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มี
ความบกพรองทางสติ ปญญา บุคคลที่มีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพรอง
ทางการเรียนรู บุคคลที่มีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพรอง
ทางการพูดและภาษา  บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซาซอน 
   4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆ  มีชีวิตความ  
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนาทั้ง
ทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมีชีวิต
ความเปนอยูที่ดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได 
   4.3  ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่ง
หรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการกีฬา ดนตรี 
ภาษา ศิลปะ หรืออื่นๆ ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับผูที่มีอายุ
ระดับเดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเพื่อรวบรวม   
ขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
  5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสํ าหรับ เด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็ก ที่มีความสามารถ
พิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เก่ียวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
  5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษาแกผูที่  
เกี่ยวของ 
  5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 
  5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการของสถาบันที ่

ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
    4.1 สถาบัน หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษในระดับ
มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือก 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
5.2 แตงตัง้คณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
5.4 ประกาศผล 
5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ 

เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

และงานกิจการนักเรียนอื่น 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจคิดแกปญหา

ได 
2.2 เพื่อสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยางเหมาะสม 
2.3 เพื่อชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแกผูปกครองในการมีสวน    

รวมพัฒนาผูเรียน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ 
3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือและสงเสริม

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

พฤติกรรมนักเรียน 
3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

4. คําจํากัดความ 
        กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพิ่มเติมที่ใหนักเรียนไดรับ   
ความรู จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพ ที่เหมาะสมกับตนเอง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 
      1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับกิจกรรมแนะ
แนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
      3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 

4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
       5. เผยแพรผลงาน 
       6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
       3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
       4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
       5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ 
 5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
       1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตามสภาพ    
ปญหาของนักเรียน 
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       2. กํากับ ติดตามให สถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และขอมูลการ
ประกอบอาชีพเม่ือสําเร็จการศึกษา 
       3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบ
อาชีพท่ีเหมาะสม 
       4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและมี   
รายไดจุนเจือครอบครัว 
       5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา 
 5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล เชน 
กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี 
       1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมคีวามเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 
       2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
       3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
       4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
       5. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
       6. ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษาหรือ
การคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
      7. สรุปรายงาน 
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
      1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
      2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา 
      3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
      4. รวบรวมขอมูล 
      5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
      6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อสรางเสริมสุขภาพการดํารงสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพ 
เพื่อสุขภาพ และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
   2.2 เพื่อเรียนรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการ
สุขภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ 
3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
3.3 ผูปกครอง ชุมชน และสังคมไดรับการดูแลดานสุขภาพอนามัย 
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4. คําจํากัดความ 
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติ 

ดูแลอยางถูกสุขลักษณะอนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยางถูกตองสุขลักษณะ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพ
อนามัยของนักเรียน 
       1. รับฟงหรือเขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพ
อนามัย จากกระทรวง และหนวยงานที่เก่ียวของ 
       2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริม
สุขภาพ 
       3. สนับสนุนใหมีการตรวจสุขภาพประจําป 
       4. การจัดกิจกรรมประกวดสงเสริมสุขภาพดีเดน 
       5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง 
    5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน 
โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทํา
ได โครงการเรียนรูคู วิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการ
ควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ โครงการสวมสุขสันต เปนตน 
      1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      2. สรางองคความรูใหกับผู บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ
ขับเคลื่อนตามโครงการที่กําหนด 
      3. จัดประกวด/แขงขัน/เฝาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
      4. จัดหาพื้นที่เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ไดดําเนินโครงการ 
ตอสาธารณชนโดยทั่วไป 
      5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
      6. สรุปผลรายงาน 
   5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแล
ภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรงและการจัดหา   
อุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 
      1. ประกาศ ประชาสัมพันธ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริม
สุขภาพ 
      2. การเฝาระวัง สํารวจ เพื่อชวยเหลือนักเรียนตามสภาพปญหาที่พบ 
      3. การชวยเหลือดานการปองกัน ดานจัดหาวัสดุอุปกรณในการเสริมสรางรางกาย 
ใหดีขึ้น 
      4. จัดกิจกรรมการรณรงคปองกัน เชน การจัดนิทรรศการ การเผยแพรเอกสาร การ 
ประกวดกิจกรรมตาง ๆ 
      5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
      6. สรุปรายงานผล 
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 5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอยางตอเนื่อง 
      1. ศึกษาสภาพปญหาดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
      2. จัดทําเครื่องมือใหสอดคลองกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
      3. ดําเนินการเก็บขอมูล 
      4. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
      5. สรุปผลรายงาน เผยแพรผลการติดตาม 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ โรค 
ติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
  2.2 เพื่อสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆที่เกี่ยวของ
ในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียน
และนักศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ      
ปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวของกับเรื่องเพศโดยครอบคลุม
พฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทางเพศที่เหมาะสม

ทั้งในระดบัสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหารวมกัน 
5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรม

ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2 เพื่อสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสขุภาพและกีฬา 
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2.3 เพื่อสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยางสม่ําเสมอ
ใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีนาใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการ
กีฬา 

2.4 เพื่อสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรอง
เพลง งานอดิเรก เปนตน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และสังคม 
3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรักและ    

หวงแหนสถาบัน 
3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถเฉพาะ

ทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
4. คําจํากัดความ 

4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี การ

รองเพลงหรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพื่อความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเที่ยว 
     1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ 
       3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
       4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
       5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง 
       6. สรุปผลและรายงาน 

5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสราง
ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
       1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน 
       2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน 
       3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
       4. แขงขัน คัดเลือก 
       5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับท่ีสูงขึ้น 
       6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน 
  5.3 ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพื่อความ      
เปนเลิศ 
       1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพื่อความเปนเลิศ 
       2. จัดหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
       3. การฝกซอมของนักกีฬา 
       4. การสงนักเรียนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพื่อสรางประสบการณการแขงขัน 
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       5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ 
       6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 5.4 สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพื่อสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
       1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานที่เพ่ือจัดสรางลานกีฬา 
หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
       2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา 
       3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา 
       4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน 
       5. สรุปรายงาน 
  5.5 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป ศิลปะ       
การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 
       1) ศึกษาสภาพความตองการ 
      2) กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพื่อสรางองคความรู 
5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่ 

กําหนด 
6) สรุปรายงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพื่อมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น 
2.3 เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรมคายพัก
แรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 
  3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผู บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา 
เปนตน 
  3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 
  3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะผู
นํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
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  3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุ การดําเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต
พื้นที่การศึกษา 
  3.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 
  3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
  3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
  3.9 ดําเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
  3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 

3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตร
นารี และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 
  3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
4. คําจํากัดความ 
     4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษา
และนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือที่เปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 
     4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูก เสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ
อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ 
     4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
        - ลูกเสือสํารอง 
         - ลูกเสือสามัญ 
         - ลูกเสือสามัญรุนใหญ 
         - ลูกเสือวิสามัญ 
     4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรม
ราชทัณฑ 
     4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจํากัด
เชื้อชาติ และศาสนา 
     4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดไวในกฎกระทรวง 
และอยูในระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา “นศท.” 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชนและ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรมคาย    
พักแรม กิจกรรมในวันสําคัญ ตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแตในสถานศึกษากลุ มโรงเรียน เครือขาย เขตพื้นที่
การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เปนตน โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้ 
       1. สํารวจขอมูลพรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงานกิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการปฏิบัติอยาง
ชัดเจน 
       2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
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       3. แตงตั้งคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการกิจกรรมที่
กําหนด 
      4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
       5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุกระดับ 
       6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาที่กําหนดไวตามแผนงานโครงการ 
  5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ 
       1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
       2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
       3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ 
กิจกรรมท่ีกําหนด 
       4. ประสานแจงหนวยงานที่เก่ียวของ ในการตรวจสอบ 
       5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
       6. แจงหนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ 
  5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
       1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
       2. ประสานหนวยงาน องคกรที่เก่ียวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
       3. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
       4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมที่กําหนด 
       5. กํากับติดตามประเมินผล 
       6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 5.4 สนับสนุนให จัดกิจกรรมเสริ มเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต ของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะ 
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
       1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ 
       2. แตงตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมี
ความครอบคลุมทั่วถึง 
       3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพื่อใหทราบ และเขารวมกิจกรรมที่กําหนด 
       4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
      5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
      6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ 
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
      2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆที่เกี่ยวของ แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
      3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงใหคณะกรรมการ
ทราบ 
      4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
      5. สรุปและรายงาน 
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5.6 สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
      1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
      2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม 
      3. แตงตั้งคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
      4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด 
      5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
      1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
      2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
      3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
      4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ 
      5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อขออนุมัต ิ
      6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด 
      7. สรุปผล 

5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ 

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

      4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลที่ไดรับพระราชทานเหรียญฯ 
      5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

5.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
      1. จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เก่ียวของในสังกัด 
      2. แจงการดําเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร 
      3. ดําเนินการจัดเก็บ 
      4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
      5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ 
      6. กํากับ ติดตาม เรงรัด 
      7. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูมีอํานาจ 

5.10 การประชุมสัมมนาผูนําผูบริหารผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝกอ
บรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
      1. ประสานแจงผูเกี่ยวของในระดับพ้ืนที่ รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
      2. ประชุมระดมความคิด เพือ่ศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
      3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ 
      4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด 
      5. ประสานแจงหนวยงาน 
      6. สรุปและรายงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
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5.11 การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม 
      1. สํารวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
      2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา
ทหารในจังหวัดที่สังกัด 
      3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 
      4. หนวยงานที่เกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร
ตรงสถานศึกษา และใหความเห็นชอบในขั้นตน 
      5. สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ
จากกระทรวงกลาโหม 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาที่ของตนเอง 
2.2 เพื่อพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
2.3 เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอื่น และสังคม 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู

เกี่ยวกับ 
กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
  3.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 

3.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 

3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
  3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผาน 
กระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 

4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นที่จะใหทํา
หรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู
เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
      1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
      2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด 
      3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
      4. ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
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      5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน 
6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 

5.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
      1. ประสานแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ 
      2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
      3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
      4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษาดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
      5. กํากับ ติดตาม 
      6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน นักศึกษา 
      1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
      2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ 
      3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
      4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
      5. สรุปและการรายงานผล 

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
      1. ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
     2. กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
      3. แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพื้นที่
การศึกษาและประเมินพรอมคัดเลือก 
      4. สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน 
      5. มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
      6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
2.2 เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
2.3 เพื่อสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาจังหวดั และ 

ระดับชาติ 
3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมี 

ประสิทธิภาพ 
3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 
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4. คําจํากัดความ 
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือโรงเรียน

ทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ไดรับการคัดเลือกจากเด็กและเยาวชนให

ทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกันแกไขปญหา
ตลอดจนการพัฒนาเดก็และเยาวชนตาม พ.ร.บ.สง เสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ  
5.3 ประสานหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนดกิจกรรม 
5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 

      - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
      - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      - การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
      - การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
      - การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ 

เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงานอื่นๆ     
ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัยจากการถูก
ละเมิดสิทธิ์ 
4.คําจํากัดความ 

สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ 
สหประชาชาติใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิ
เด็กในประเทศไทย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ.      
คุมครองเด็ก 

5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของใหสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสมาเสมอตอเนื่อง 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนการ 
การสงเสริมโครงการอาหารกลางวัน 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อใหนักเรียนทุกคนไดรับประทานอาหารที่มีทั้งคุณภาพ ปริมาณ และคุณคาอาหารโภชนาการ
สูง เพียงพอเหมาะสมตอความตองการของรางกาย 
 2.2  เพื่อพัฒนารางกายของนักเรียนใหมีสุขภาพรางกายแข็งแรง และมีน้ําหนักสวนสูงเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานของกรมอนามัย 
 2.3  เพื่อใหนักเรียนไดเรียนรูจากการปฏิบัติงานจริงในโครงการสรางผลผลิตเพื่อโครงการอาหาร
กลางวัน 
3.  ขอบเขตงาน 
  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 ไดวางแผนและกําหนดแนวทางใน
การสนับสนุน สงเสริมใหโรงเรียนในสังกัด ดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการอาหารกลางวันทุกโรงเรียน โดยให
โรงเรียนไดดําเนินการใชโปรแกรม Thai school Launch 
4.  คําจํากัดความ 
  โครงการอาหารกลางวัน เปนโครงการที่เกิดจากความตระหนักของรัฐบาล ที่มุงแกปญหา
ภาวะทุพโภชนาการในเด็ก ซึ่งพบวานักเรียนประถมศึกาจํานวนมากขาดแคลนอาหารกลางวัน หรือมีอาหาร
กลางวันแตปริมาณไมเพียงพอ หรืออาหารมีคุณคาทางโภชนาการต่ํา ทําใหภาวการณเจริญเติบโตไมเปนไป
ตามเกณฑของกระทรวงสาธารณสุข 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  แจงหนังสือเวียนใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลจํานวนนักเรียนที่ขาดแคลนอาหารกลางวันและที่มี
ภาวะโภชนาการ จําแนกตามประเภท อวน ผอม สูง เตี้ย 
 5.2  สนับสนุนและใหความรูในการดําเนินการอบรมโครงการ Thai school Launch 
 5.3  ดําเนินการจัดกิจกรรมตามกําหนด 
 5.4  ติดตามและสรุปผลการดําเนินกิจกรรม 
1.  ชื่อกระบวนการ 
  งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
2.วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อสืบสานพระราชปณิธานพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว รัชกาลที่ 6  ที่มุงหวังให
เยาวชนไทยหันมาเอาใจใสในการเรียนวิชาชีพ ฝกฝนทักษะฝมือตนเองใหมีความเปนเลิศ และรอบรูในวิชาชีพ
ที่ตนเองถนัดอันจะเปนรากฐานสําคัญในการประกอบอาชีพในอนาคต 
 2.2  เพื่อเปนเวทีใหนักเรียนไดแสดงออกถึงความรูความสามารถซึ่งนับเปนผลสําเร็จของการจัด
การศึกษาและเผยแพรผลงานดานการจัดการศึกษาสูสายตาสาธารณชน 
 2.3  เพื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการเรียนการสอนและกิจกรรม
ตาง ๆ ตามกลุมสาระการเรียนรู 
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3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดการแขงขันในระดับกลุมโรงเรียน/เครือขายการจัดการศึกษา เพื่อคัดเลือกตัวแทน
นักเรียน เขาแขงขันในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 การจัดการแขงขันระดับเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อคัดเลือกตัวแทนนักเรียนเขาแขงขันใน      
ระดับภาค 
 3.3 การจัดการแขงขันระดับภาค เพื่อคัดเลือกตัวแทนเขาแขงขันในระดับชาติ 
 3.4 การจัดการแขงขันระดับชาต ิ
4.  คําจํากัดความ 
 ศิลปหัตถกรรมนักเรียน  หมายถึง  การแขงขันทักษะวิชาการ 8 กลุมสาระ 3 กิจกรรม  ไดแก 
1)กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย  2)กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  3)กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร    
4)กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   5)กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ            
6)กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา พลศึกษา   7)กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี                          
8) กลุมสาระศิลปะ  กิจกรรมการศึกษาปฐมวัย   กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  และกิจกรรมนักเรียนเรียนรวม 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.2  แจงหลักเกณฑและแนวทางการดําเนินงานใหโรงเรียนทราบ 
 5.3  ประชาสัมพันธการดําเนินงานจัดการแขงขัน  
 5.4  ดําเนินการจัดการแขงขันในระดับเครือขายการจัดการศึกษา 
 5.5  ดําเนินการจัดการแขงขันในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.5  โรงเรียน นักเรียนที่เปนตัวแทนเขาแขงขันระดับภาค และระดับชาติ 
 5.5  สรุปผลการดําเนินงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมสนับสนุนระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน      

คาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับโอกาสทาง
การศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของ
ชาติ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2 หนวยงาน องคกรอื่น ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
    4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตาง ๆ 
บริจาคใหเพื่อชวยเหลือสงเคราะหผู ที่มิไดอยู ในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน
การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน 
    4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพยทิ่ใชเงิน (Non-Financial Resources) และ
ทรัพยากรทางการเงิน    (Financial Resources)   ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใชการเงินครอบคลุม   
ปจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร สิ่ งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการใชปจจัย   
ตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงที่แคบวา ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปจจัยนําเขา (Input) ที่
นําไปใชเพื่อการจัดการศกึษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปจจัยนําเขานี้สวนใหญจะเปนรูปของเงิน
งบประมาณทั้งดานรายจายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจํา เชน เงินเดือนและคาตอบแทน คาใชจายวัสดุ   
อุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 
    4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ที่ไดรับจากการบริจาคขอซื้อใน
ราคาถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
5.2 วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน 

รายละเอียดของกองทุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือก 

นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
5.4 โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ 

การดําเนินการใชทุน 
5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที ่

เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงิน
ของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนได
จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพื่อสราง
โอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 
3. ขอบเขตของงาน 

การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงินตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ 
นักศึกษาในจังหวัด 
4. คําจํากัดความ 

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
   4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
   4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
   4.4 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
   4.5 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทําสัญญาจางใหทํา 
หนาที่บริหารและจัดการเงินใหกูยืมตามมาตรา 37 
   4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผู ซึ่ งศึกษาอยู  ในโรงเรียน สถานศึกษาหรือ
สถาบันการศึกษาของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
ตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมาย
จัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่นที่กําหนดโดยกฎกระทรวงและให    
หมายความรวมถงึผูซึ่งไดรับการตอบรับใหเขาศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 

4.7 ผูกูยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แจงสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
5.3 ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ไดรับ 
5.4 แจงสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรร ดําเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
5.5 ติดตาม ประเมินผล 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา 

อยางทั่วถึง 
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3. ขอบเขตของงาน 
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาใหกับนักเรียนตามโอกาส 
3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาจากหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ 

สนับสนุนทุนการศึกษา 
3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใชที่ไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ องคกร เอกชน 

บุคคล มูลนิธิ ที่ใหการสนับสนุน 
  4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพท่ีจะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2  กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา 
5.3  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4  จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5  รายงานผลการดําเนินงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจาก 

พระราชดําริ 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2 วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากร 

ธรรมชาติทเกี่ยวของกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2.2 เพื่อปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
2 3 เพื่อสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
2.4 เพื่อสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคมได   

อยางมีความสุข 
2.5 เพื่อปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
3.2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 มีระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ 

ทุกระดับ 
3.4 มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผลเพื่อเผยแพร โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

อยางแพรหลายและทั่วถึง 
3.5 มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพื้นที่ และ

สถานศึกษามีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 
4. คําจํากัดความ 
      โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  หมายถึง โครงการที่ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2546 ดังนี้ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ ที่สวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ เปน ผู ดําเนิ น งานเพื่อสนองพระราชดําริ ทั้งนี้  เป น โครงการที่สนองพระราชดําริใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี และ
สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม 
5.2 แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย 
5.3 จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 
5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวง ทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป 
5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) 

2 วัตถุประสงค 
2.1 ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐานเห็น

ประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 
2.2 มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความมั่นคง ความสงบ

เรียบรอยของชุมชน 
2.3 พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและ     

สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ดําเนินการฝกอบรมประชาชนหมูบาน ในพื้นที่รวมกับกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 

3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวนร
วมในการปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความมั่นคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 
4. คําจํากัดความ 

งานโครงการจัด การศึกษาในหมูบ านอาสาพัฒ นา และปองกันตนเอง ( อพป. ) หมายถึงโครงการ
อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ   สรางชุมชนใหเขมแข็ง    
รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัยในหมูบาน     
รวมใจในการอนุรักษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารวมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ  
กอ.รมน. จังหวัด 
   5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเขารับการประชุมรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อเตรียมการฝกอบรม 
เปนวิทยากรใน หมูบาน 
   5.3 จัดสงขาราชการในสํานักงานเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกําหนด 

5.4 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแตละปตามที่ กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
5.5 สรุปและรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาตอไป 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรูไป   

สรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความมั่นคงตามแนว
ชายแดน โดยมิไดหมายถึงการสรางรั้ว เครื่องกีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวนชายแดน 
เพื่อตรึงแนวชายแดนเทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็งทุกดาน     
ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอมใน           
หมูบานตามแนวชายแดนใหสูงขึ้น พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน ” 
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4. คําจํากัดความ 
งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเองตาม

แนวชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทําขึ้น เพื่อชวยเหลือราษฎรไทยที่ไดรับผลกระทบจากการสูรบ
บริเวณตามแนวชายแดน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพื้นทีการศึกษาจัดประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน., ตชด.)  
5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจําเปนและ

เหมาะสม 
5.3 จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.4 ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.5 สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
5.6 เผยแพรผลงาน 

1. ชื่อกระบวนการ 
 การประเมินนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อใหการดําเนินงานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ประจําป
การศึกษา 2560 เปนไปตามหลักเกณฑและแนวทางท่ีกําหนด 
 2.2  เพื่อใหการประเมินและคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับเขต
พื้นที่การศึกษาระดับจังหวัด และระดับกลุมจังหวัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 ไดดําเนินการตามหลักเกณฑและแนว
ทางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน สงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนและ
สถานศึกษาในสังกัด เขารับการประเมินตนเองเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
4. คําจํากัดความ 
 นักเรียนและสถานศึกษารับรางวัลพระราชทาน หมายถึง นักเรียนมีความประพฤติดี และมีความ
มานะพยายามศึกษาเลาเรียนไดผลดี มีความสามารถในดานตาง ๆ โดดเดนและมีผลประโยชนทั้งตอตนเอง 
เพื่อน สังคม และชุมชน มีผลงานเปนที่ประจักษ และโรงเรียนซึ่งจัดการศึกาดี จนนักเรียนไดรับการเรียนดี
เปนสวนรวม 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  จัดทําโครงการประเมินนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 5.2 แจงหลักเกณฑ แนวทางการประเมิน และกําหนดการขอรับการประเมินใหสถานศึกษาในสังกัด
ทราบ 
 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 5.4  แจงปฏิทินการออกประเมิน ใหโรงเรียนที่ขอรับการประเมินทราบ 
 5.5  ประชุมคณะกรรมการออกประเมินนักเรียน และสถานศึกาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 5.6  คณะกรรมการออกประเมิน ตามปฏิทินที่กําหนด 
 5.7  สรุปผลการดําเนินงาน 
 5.8  สรุปผลการดําเนินงาน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและ 
สงเสริมปองกัน แกไข และคุมครองความประพฤตินักเรียนและ 

นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 



 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2.2 เพือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
2.3 เพื่อดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.4 เพื่อประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกันและ  

แกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพื้นที่ใหบริการทางการศึกษารวมทั้งใน
เขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
4. คําจํากัดความ 

4.1 หนวยงานที่เก่ียวของ หมายถึง 
      - กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน./สถานศึกษา 
    - องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต.) 
        - จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ. ศตส.อ.) 
        - สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาล
คดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับการตํารวจภูธรจังหวัด 
        - ภาคเอกชน สื่อมวลชน 

 4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเที่ยว กรมพลศึกษา 
สถาบันการพลศึกษา การทองเที่ยวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับการตํารวจทอง
เที่ยว 
  4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากรสํานัก
ศิลปากรที่ 1-15 กรมการศาสนา สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงานศิลปวัฒนธรรม 
รวมสมัย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 
  การสงเสริมการดําเนินโครงการกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อพัฒนาความรวมมือในการดําเนินงานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในกลุม
สมาชิกใหเขมแข็งและสามารถขยายผลไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพื่อเปดโอกาสในการแสดงออกของกลุมเปาหมายหลัก ซึ่งเปนเยาวชนสูความเปนหนึ่งตาม
ความสามารถและศักยภาพของตนเอง 
 2.3  เพือ่ใหสมาชิกไดทํากิจกรรมรวมกนั แลกเปลี่ยนเรียนรูซึ่งกันและกัน มีความสามัคคีเปนอันหนึ่ง
อันเดียวกันเกิดเปนพลังแผนดินที่เขมแข็งภายใตโครงการ TO BE NUMBER ONE 
3.  ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 ไดตระหนักและเล็งเห็นความสําคัญในการ
ปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในกลุมเด็กและเยาวชนในลักษณะเพื่อชวยเพื่อนและฝกทักษะการแกไข
ปญหา โดยมีแนวคิด “ปรับทุกข สรางสุข แกปญหา พัฒนา EQ”  โดยแบงการประกวดออกเปน 2 รุน คือ รุน 
Junior และรุน Pre- Teenage 
4.  คําจํากัดความ 
 โครงการ TO BE NUMBER ONE เปนโครงการรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติด โดยมี
ทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา ศิริวัฒนาพรรณวดี เปนองคประธานอํานวยการโครงการณรรงค
ปองกันและแกไขปญหายาเสพติด เพื่อใหการรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติดภายในประเทศดําเนิน
ไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ โดยความรวมมือและรวมพลังจากทุกภาคสวนทั้งภาครัฐบาลและ
เอกชน กระตุนและปลูกจิตสํานึกของปวงชนในชาติใหตระหนักวาปญหายาเสพติดมิใชหนาที่ของบุคคลใด
บุคคหนึ่ง หรือองคกรใดองคกรหนึ่ง แตเปนของทุกคนในชาติที่จะรวมแรงรวมใจกันเปนพลังของแผนดิน ที่จะ
ตอสูและเอาชนะยาเสพติดอยางยั่งยืน 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  แจงประชาสัมพันธการดําเนินกิจกรรม และรับสมัคร 
 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการประกวด 
 5.3  ดําเนินการประกวดในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัดและระดับภาค 
 5.4  จัดใหมีการยกยอง/มอบเกยีรติบัตรและใหรางวัลสําหรับทีมที่ชนะเลิศการประกวด 
 5.5  สรุปและรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
       2.1 เพื่อจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับ จังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
       2.2 เพื่อสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 
ในการสงเสริมความประพฤตินกัเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
       2.3 เพื่อปองกันและแกไขปญหาความประพฤติ นักเรียนและนักศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
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3. ขอบเขตของงาน 
     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษาตาม
สภาพปญหาของจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา ประสานความรวมมือ ระหวางสถานศึกษา เครือขาย และ
พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการสงเสริมความ
ประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4.2 พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจาหนาที่ตาม
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริมความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา 
  5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
  5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพื้นที่
การศึกษา 
   5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษารวมกับ 
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด เปนตน 
  5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบสังคม 
  5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหารวมกัน 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 

2.2 เพื่อจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานคุณลักษณะที่พึง   
ประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางครบ

วงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและ      
แกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน 
และ กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา เปนตน 
4. คําจํากัดความ 
   4.1 รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติสวนตัว ประวัติ
การศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
   4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ กลุมม ี
ปญหา และกลุมเสี่ยง 
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   4.3 การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุมปกติเพื่อปองกันและสราง
ความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
   4.4 การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดานตาง ๆ ตาม
สภาพปญหา เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อน
ที่ปรึกษา 
   4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพื่อสงเสริมให
นักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ 
   4.6 การสงตอ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษ ที่  
ตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะดาน เชน จิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคลการคัดกรอง

นักเรียน การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการสงตอ 
  5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา 
  5.5 สรุปผล / รายงาน 
1. ชื่อกระบวนการ 
 การดําเนินงานศูนยเฉพาะกิจคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 
2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อดูแลและคุมครองเด็กนักเรียนทุกคนใหมีโอกาสทางการศึกษา 
 2.2  เพื่อใหเด็กนักเรียนมีภูมิคุมกัน 
 2.3  เพื่อใหเด็กนักเรียนมีความประพฤติที่เหมาะสม พรอมที่จะเรียนทั้งรางกายและจิตใจ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การคุมครองเยียวยาเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุทุกคนใหพรอมเรียนอีกครั้ง 
 3.2  การดํารงและพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนเพื่อชวยเด็กทุกคน 
 3.3  การสรางภูมิคุมกันหรือทักษะชีวิตใหเด็กทุกคน 
 3.4  การสงเสริมและติดตามความประพฤตินักเรียนที่มุงใหมีความประพฤติที่เหมาะสมและเกิดพื้นที่
ปลอดภัยระหวางบานกับโรงเรียน 
4.  คําจํากัดความ 
 ศูนยเฉพาะกิจคุมครองและชวยเหลือนักเรียน หมายถึง ศูนยที่จัดตั้งขึ้นเพื่อมุงดูแลและคุมครองเด็ก
นักเรียนทุกคนใหมีโอกาสทางการศึกษาเพิ่มขึ้น มีภูมิคุมกันทางสังคม มีความประพฤติที่เหมาะสม พรอมที่จะ
เรียนทั้งรางกาย และจิตใจ ในการคุมครองชวยเหลือนักเรียนกรณีฉุกเฉิน 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1  รับเรื่องรองเรียนและวิเคราะหขอมูล 

              - รับเรื่องรองเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไมเหมาะสมหรือลวงละเมิดทางรางกาย
หรือทางจิตใจ หรือไมไดรับความเปนธรรมทางการศึกษา 

                          - วิเคราะหและประมวลผลขอมูล ประสานโรงเรียนในเครือขายเพื่อตรวจสอบรายละเอียด
เพิ่มเติมเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 
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                    - จัดทําสารสนเทศและระบบเฝาระวังสถานการณ เชน จัดทําฐานขอมูลโรงเรียนเชิงลึก 
จัดทําฐานขอมูลการรองเรียนดานตางๆ 

       5.2  งานคุมครองและชวยเหลือนักเรียน 

                    -  ดําเนินการคุมครองและชวยเหลือนักเรียนกรณีที่รองเรียนมาที่ศูนยเฉพาะกิจคุมครองและ
ชวยเหลือเด็กนักเรียนประจําเครอืขายการจัดการศึกษา 

- ประสานและอํานวยความสะดวกใหเครือขายที่เกี่ยวของในการเขาชวยเหลือเด็กนักเรียน 

ใหอยูในสภาวะที่ปลอดภัย 

  - ติดตามและประสานการชวยเหลือแบบองครวม (Holistic Recovery) เพื่อใหผูเกี่ยวของและ
เครือขายชวยเหลือเยียวยาครบทุกดานรวมถึงการพัฒนาเครือขาย 

                 - ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

5.3  ดําเนินงานคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่ประสบเหตุ ดังนี้ 
๑.  กรณีถูกละเมิดทางเพศ 

๒.  เหตุความรุนแรง 

๓. กรณีไมไดรับความเปนธรรมทางการศึกษา 

๔. กรณีอ่ืน ๆ 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินงาน วิเทศสัมพันธ 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานวิเทศสัมพันธ 

2. วัตถุประสงค 
       2.1 ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวม
มือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงระหวาง
ประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือ กับตางประเทศแสวงหาแหลงเงิน
ทุน วัสดุ อุปกรณ  ผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครตางประเทศ เพื่อสงเสริมสนับสนุน ใหสถานศึกษาในสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาขั้นพื้นฐานจากตางประเทศการสรางองคความรูดานตาง
ประเทศ เพื่อเพิ่มพูน ประสบการณ ดานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตางประเทศที่เปนบทเรียนที่ดี สําหรับ
นักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทํา สารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวย
งานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      2.2 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียน 
เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือ การขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ ตลอดจน
รองรับการเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 
      2.3 เพื่อเปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/ระหวางประเทศ 
หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 
      2.4 เพื่อจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
      2.5 เพื่อประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันในโครงการ
แลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
      2.6 เพื่อสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูป
การศึกษาในทศวรรษที่สองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
      2.7 เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียนเขารวม
โครงการมากขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนัก
เรียนเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาตอตางประเทศ 
  3.2 เปนสื่อกลางในการประสานงานประชาสัมพันธ โครงการแลกเปลี่ ยนนักเรียนระหวางประเทศ 
หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 
  3.3 จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
4. คําจํากัดความ 

วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึงงานที่เกี่ยวของ
กับตางประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 
5.2 เสนอพิจารณาสั่งการ 
5.3 ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
5.4 แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมี

คุณภาพ ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  2.2 มุงเนนใหเกิดความตระหนักและมีสวนรวมสนับสนุนจากผูเกี่ยวของมากยิ่งข้ึน 
  2.3 เพือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปดเสรีการคาและประชาคมอาเซียน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีดําเนินการ 

3.2 การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู ปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชนเพื่อ
สนับสนุนโครงการ 

3.3 การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ 
3.4 การศึกษา วิเคราะห และพัฒนาโครงการ 

4. คําจํากัดความ 
การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศตางๆ ที่มีโครงการ

แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปน การชั่ว คราวกับประเทศนั้นๆ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน/บุคคล 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจงเรื่องผลการดําเนินงานใหผเกี่ยวของทราบ 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานสงเสริมการศึกษากับศาสนาและวัฒนธรรม 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงาน

ภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพื้นทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานทั้งดานการศึกษา การศาสนาและการ
วัฒนธรรม กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผล
และการรายงานผล 
4. คําจํากัดความ 

4.1 หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษา 

4.2 หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หนวยงาน บุคคลซึ่งอยูในพื้นท่ี 
จังหวัดที่ตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการ 

แสดงออกซึ่งความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.2 จัดทําแผนงาน/โครงการที่เปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรมเสนอผู 

อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับ 

การศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 ติดตาม และประเมินผล 
5.6 สรุป รายงานผล 

1.  ชื่อกระบวนการ 
 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อศึกษาแหลงเรียนรูตาง ๆ นอกสถานศึกษา 
 2.2  เพื่อใหนักเรียนไดคนควาหาความรูดวยตนเองไดรับประสบการณตรง 
 2.3  เพื่อพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 
3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  ผูเรียนเกิดทักษะ เกิดประสบการณตรง มีวิสัยทัศนกวางไกล กาวทันตอเหตุการณ 
 3.2  ผูเรียนไดเรียนรูดวยตนเองจากประสบการณจริง 
 
 
 
 

ค ู่มือการปฏิบติังาน กล ุม่สง่สริมการจดัการศึกษา 
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร ์เขต � 

 

55 



4.  คําจํากัดความ 
 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  หมายความวา  การที่ครู อาจารย หรือหัวหนาสถานศึกษาพา
นักเรียนไปทํากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต สองคนขั้นไป ซึ่งอาจไปเวลาเปดทําการสอน
หรือไมก็ได แตไมรวมถึงการเดินทางไกลและการเขาคายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตรนารี และการ
ไปนอกสถานศึกษาตามคําสั่งในราชการ 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 5.2  สถานศึกษาดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 5.3  สถานศึกษาขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 5.4  สํานักงาเขตพื้นที่การศึกษา อนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 5.5  กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแผนงาน 
 5.6  สรุปรายงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน 

การสงเสริมการจัดการวันฉลองวันเด็กแหงชาติ 
2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพื่อใหเด็กไดรูถึงความสําคัญของตน เกี่ยวกับสิทธิ หนาที่ ความรับผิดชอบ ระเบียบวินัย ที่มีตอ
ตนเองและสังคม 
 2.2  เพื่อใหเด็กไดตระหนักถึงความกตัญู มีคุณธรรมและจริยธรรม และเปนเยาวชนที่ดีของชาติ
ตอไปในอนาคต 
 2.3  เพื่อใหเด็กไดรูจักหนาที่ของตนเอง มีความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น 
 2.4  เพื่อปลูกฝงใหเด็กยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข 
3.  ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 ไดวางแผนและกําหนดแนวทางในการ
สนับสนุน สงเสริมใหโรงเรียนในสังกัด ดําเนินการจัดกิจกรรมงานวันเด็กแหงชาติ 
4.  คําจํากัดความ 
 วันเด็กแหงชาติ เปนวันสําคัญของประเทศไทย ตรงวับวันเสารที่ 2 ของเดือนมกราคมของทุกป เปน
วันหยุดที่มิไดมีการชดเชยในวันทํางานถัดไป (วันจันทร) และมีการใหคําขวัญวันเด็กทุกป ปละ 1 ครั้ง โดย
นายกรัฐมนตรี ที่ดํารงตําแหนงในขณะนั้น 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
 5.1  แจงหนังสือเวียนใหสถานศึกาในสังกัดทราบ 
 5.2  เขารวมกิจกรรมตาง ๆ กับหนวยงานหรือโรงเรียนที่จัดขึ้น 
 5.3 ดําเนินการจัดกิจกรรมตามกําหนด 
 5.4  สรุปผลการดําเนินกิจกรรม 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา 

และภูมิปญญาทองถิ่น 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
3.2 สงเสริม พัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

ใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3.3 ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
3.4 สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและ 

ภูมิปญญาทองถิ่นอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูม ิ

ปญญาทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหลงเรียนรู หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริมใหผู 
เรียนใฝเรียนรู 

4.2 ภูมิปญญาทองถิ่น หมายถึงความรูของชาวบานในทองถิ่น ซึ่งไดมาจากประสบการณ 
4.3 สิ่งแวดลอมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษย 

กับสิ่งแวดลอม ทั้งที่เปนธรรมชาติและมนุษยสรางขึ้น 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
5.3 ดําเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร 
5.4 ติดตาม ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู 
5.5 สรุปและรายงานผล 

1.  ชื่อกระบวนการ 
การสงเสริมการจัดการโครงการสรางวินัยและจิตสํานึกในการบริหารจัดการขยะ 

2.  วัตถุประสงค 
  2.1  เพื่อใหนักเรียน ครู ผูบริหารโรงเรียน ชุมชน มีการรณรงคืและมีจิตสํานึกดาน
สิ่งแวดลอมและมีการปรับพฤติกรรมดานการบริหารจัดการขยะไดอยางถูกตอง 
  2.2  เพื่อใหโรงเรียน นักเรียนมีการคัดแยกขยะ 4 ประเภท อยางถูกวิธีสามารถแยกขยะตาม
หลัก 3Rs ได 
3.  ขอบเขตงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 3 สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานดานการ
จัดการขยะในสถานศึกษา เพื่อสรางจิตสํานึกที่ดีในการจัดการขยะ โดยมุงเนนการสรางจิตสํานึกที่สําคัญ 2 
ประเด็น คือ การสรางจิตสํานึกลดประมาณขญะใหเหลือนอย และการใชประโยชนจากขยะ 
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4.  คําจํากัดความ 
 โครงการสรางวินัยและจิตสํานึกในการบริหารจัดการขยะในสถานศึกษา เปนนโยบายรัฐบาลได
กําหนดใหการบูรณาการเชิงยุทธศาสตร ประเด็นการบริหารจัดการขยะและสิ่งแวดลอม จึงไดมีการบูรณาการ
หนวยงานที่เกี่ยวของดานการบริหารจัดการขยะ โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปน
หนวยงานหลักที่เกี่ยวของในการสราพลเมืองที่มีคุณภาพในการใหความรู สรางเจตคติ นําไปสูการมีความ
พรอมและมีจิตสํานึกที่ดีในการลดปริมาณขยะใหเหลือนอย และการใชประโยชนจากขยะไดอยางถูกตอง 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  เสนอโครงการเพื่ออนุมัติ 
 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานตามโครงการ 
 5.3 ประชุมชี้แจงนโยบายและดําเนินกิจกรรมตามกําหนด 
 5.4  ประกวดโรงเรียนคัดแยกขยะและโรงเรียนปลอดขยะ 
 5.5  กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 
 5.6  จัดใหมีการยกยอง/มอบเกียรติบัตรและใหรางวัลสําหรับทีมที่ชนะเลิศการประกวด 
 5.7  สรุปและรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความ

เขมแข็งของชุมชน 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนในพื้นท่ี 
2.2 เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
2.3 เพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และชุมชน 
   3.2 สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ชุมชน 
   3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อพัฒนา
อยางเปนระบบ 
4. คําจํากัดความ 
      4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งมาจาก 
ตัวแทนผูปกครอง ครู ศิษยเกา องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรชุมชน และผูทรงคุณวุฒิตาม พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
      4.2 ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู ของกลุมคน ถิ่นฐานนี้มีพื้นที่อางอิงได และกลุมคนนี้มี
การอยูอาศัยรวมกัน มีการทํากิจกรรม เรียนรู ติดตอสื่อสาร รวมมือและพ่ึงพาอาศัยกัน  มีวัฒนธรรมและภูมิ  
ปญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยูกับพ้ืนที่แหงนั้น อยูภายใตการปกครองเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรม เพื่อนําสูการปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 จัดทําทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

       - ใหความรูความเขาใจ ในบทบาทและหนาที่ 
       - สรางความรวมมือ รวมใจในกิจกรรมตาง ๆ 

- การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
5.4 ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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     นางคทัลยีา  ฉิมถาวร  นกัวชิาการศึกษาชาํนาญการ   

     นางพจนีย ์ พระใหมง่าม  นกัวชิาการศึกษาชาํนาญการ  

          นางสาวจติรลดา  ชมบุญ  นกัจติวทิยาโรงเรยีนประจาํสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา  

      

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

คณะผูจ้ดัทาํ 

ค ู่มือการปฏิบติังาน สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร ์เขต � 
กล ุม่สง่สริมการจดัการศึกษา 63 


