


คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 3) พ.ศ.2553 หมวด 5  
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 แก้ไขเพิ ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไข
เปล่ียนแปลงเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี 28 มกราคม พ.ศ. 2564  โดยกำหนดเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา และที่ตั้งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 62 เขตพื้นที่การศกึษา 
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560  ออกเป็น 9 กลุ่ม  

 เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
นครพนม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้าได้มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จึงได้จัดทำรายละเอียดกระบวนงานและคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของข้าพเจ้า  มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการ  
บูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความ
พร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีทักษะชีวิต คุณธรรมจริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร องค์กรนักเรียน จัดหาทุนการศึกษา กองทุนการศึกษาเพื่อ
ช่วยเหลือนักเรียนทั้งนักเรียนปกติ นักเรียนพิการและนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้
ครอบครัว ชุมชน สถาบันศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน เข้ามามีส่วน
ร่วมในการจัดการศึกษา รวมถึงทีมสหวิชาชีพเข้ามาช่วยเหลือนักเรียนในสังกัดให้สามารถศึกษาต่อจนจบ
การศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษามาโดยตลอด และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฯสามารถใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานการ
จัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

               นางจีระนันท์ เมืองจันทร์ 
     ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 

แนวคิด 
 งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการ จัด
การศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น     
มาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดาน รางกาย จิตใจ สังคม 
สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญ
ประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ 
เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน 
รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนาม
ในความตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดานการจัดการ ศึกษาทั้งการ
แลกเปล่ียนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
 
วัตถุประสงค 

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

2. เพ่ือสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริม    
ใหสถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย 
โดยเนนกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหารและ
การปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย   อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับ     
เด็กนักเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ   
ดวยการระดมทรัพยากรจากทุกฝาย 

4. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ ที่เปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสู
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

5.  เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา     
ทั้งแลกเปลี่ยน  และสงเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษารวมกัน 
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2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ขอบขาย/ภารกิจ 
(ก)  สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

 กระบวนงาน 
 1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1) งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแต
ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
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น      

ไมสามารถเรียนในระบบได 
2) สงเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3.  การจดัการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานสงเสริมใหสถานศึกษา หนวยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษารวมวางแผนและ

กําหนดแนวทางในการสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
(ข)  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

กระบวนงาน 
- งานสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
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3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

(ค)  ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

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 
- การดําเนินงานของมูลนิธิสงเสริมโอลิมปกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตรใน

พระอุปถัมภสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร 
- การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาตอ 

3. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับขั้นพ้ืนฐาน 
4. งานจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต (ครอบครัวอุปถัมภ) 

(จ) สงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 กระบวนงาน 
 1. งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 3. งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
4. สงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
 5. งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
6. งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน

สถานศึกษา 
 7. งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

(ฉ) สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
กระบวนงาน 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
2. งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
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4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

(ช) สงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 กระบวนงาน 
1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

2. งานความมั่นคงแหงชาติ 
2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานสงเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 

(ซ) ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปองกัน แกไข และคุมครอง 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

กระบวนงาน 
1. งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
3. การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
 กระบวนงาน 
 1. งานวิเทศสัมพันธ 
 2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
กระบวนงาน 
1. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ  เชน ดนตรี การแสดงการทองเท่ียว  

งานอดิเรกตาง ๆ 
2. การสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแหงชาติ 
4. การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

(ฏ) สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
กระบวนงาน 
- งานสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
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5คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

(ฏ) ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
กระบวนงาน 
- งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

- กระทรวงมหาดไทย 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กระทรวงกลาโหม 
- กระทรวงแรงงาน 
- กระทรวงพลังงาน 

- กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของ 
   มนุษย 
- กระทรวงพัฒนาการทองเท่ียวและกีฬา 
- กระทรวงการตางประเทศ 
- สํานักงานตํารวจแหงชาติ 
 
ฯลฯ 
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1.ชื่อกระบวนงาน  ส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐานอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าท่ีด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ตรงตามบทบาทหน้าท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเสมอภาค 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบั ติเกี ่ยวกับการรับ
นักเรียน คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
รับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สำหรับหน่วยงานที่อยู ่ในขอบข่ายของการรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วย
หน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ได้แก่ สถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ได้แก่ 
  - สำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  - สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ร.ร.เทศบาล) 
  - สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
  - สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  - สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 
4. คำจำกัดความ 
 4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกำหนด
วัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แน่นอนโดยการศึกษาขั้น
พื้นฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 4.3 การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.5 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือผู้ปกครอง
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยู่ด้วยเป็นประจำหรือเด็กท่ีอยู่รับ
ใช้การงาน 
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 4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 4.7 พื้นท่ีเขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณท่ีโรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กำหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนท่ีอยู่ใกล้เคียงทั้งนี้ให้ยึด ทร.14 เขตการ
ปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร์ เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 
 4.8 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดต้ังศูนย์บริการการรับนักเรียนการแก้ปัญหาการ
รับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือดำเนินการอื่นใด เพื่อให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
 5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย 
 5.3 แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
 5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 5.5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบ บค.01 - แบบ บค.31 

จัดทำนโยบาย แนวปฏิบัติการรับ
นักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุม 
เพื่อกำหนดนโยบาย 

แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รบัผิดชอบ 

สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้อง 
   - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
   - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
   - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
  8.2 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
   - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
   - กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเ ด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. 2545 
  8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มิใช่
ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
   - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน
ก่อนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
   - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจ
การบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
  8.4 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียน
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
  
ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมให้มีกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐานอย่างมีท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเสมอภาค 
                  2. เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน 
 

ธันวาคม, 
มกราคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ์
ให้สถานศึกษาทราบ 
 

กุมภาพันธ์, 
มีนาคม 

รูปแบบตาม
คณะกรรมการกำหนด 

คณะกรรมการ 

3 แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย เมษายน, 
พฤษภาคม 

- โรงเรียน/กลุ่ม
ส่งเสริมการจัด

การศึกษา 
4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นท่ี

รับผิดชอบ 
มิถุนายน - โรงเรียน/กลุ่ม

ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และประเมินผล
การดำเนินงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กรกฎาคม  มีการตรวจสอบทุก
กระบวนงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดทำนโยบาย แนว
ปฏิบัติการรับนักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุม 
เพื่อกำหนดนโยบาย 

แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่
รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผลหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
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1. ช่ือกระบวนงาน  การจัดการศึกษาใน พื้นท่ีห่างไกลทุรกันดาร  
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อให้เด็กที ่อยู ่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดาร  ที่อยู ่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ
การศึกษาครบทุกคน 
  2.2 เพื่อให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดาร ได้รับ
การศึกษาอย่างเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ประชากรวัยเรียนท่ีอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดาร พื้นท่ีสูง 
ชายแดน พื้นที่ชายฝั่งทะเลและเกาะแก่ง ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 
สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นของ สพฐ.  และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถาน
ประกอบการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนการศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอื่นๆ 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
  4.2  พื้นท่ีสูง  หมายถึง พื้นท่ีท่ีเป็นภูเขา หรือพื้นท่ีท่ีมีความสูงกว่าระดับน้ำทะเลห้าร้อยเมตร
ขึ้นไป หรือพื้นท่ีท่ีอยู่ระหว่างพื้นท่ีสูงตามท่ีคณะกรรมการกำหนด” 

4.3  ชายแดน หมายถึง พื้นที่ที่กำหนดขอบเขตอำนาจทางการเมืองหรือทางภูมิศาสตร์ เช่น
เส้นที่แบ่งขอบเขตอำนาจของศาล เส้นแบ่งเขตหน่วยการปกครองย่อย รัฐเอกราชหรือประเทศ ปกติแล้วการ
กำหนดเขตแดนจะเกิดจากการท่ีรัฐบาลท้ังสองประเทศทำการปักปันเขตแดนร่วมกันเพื่อให้เป็นท่ีแน่นอนและ
ยอมรับกันท้ังสองฝ่าย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ และหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.2  สำรวจ และจัดทำระบบข้อมูลเด็กท่ีอาศัยอยู่ในพื้นท่ีท่ีห่างไกล ทุรกันดาร 
  5.3 แต่งต้ังประชุมคณะทำงาน แก้ไขปัญหาจัดให้เด็กได้เข้ารับการศึกษา 
  5.4 ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน แก้ไขปัญหา สรุปผล 
  5.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน ซึ่งท่ี
อาศัยอยู่ในพื้นท่ีภูเขา ท่ีห่างไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

สำรวจ ข้อมูลเด็กในพื้นที ่ห่างไกล ทุรกันดาร  

แต่งตั้ง คณะทำงานจัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน แก้ปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
  
ชื่อกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพื้นท่ีทุรกันดาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เด็กท่ีอยู่ในพื้นท่ี ทุรกันดาร ในวัยการศึกษาภาคบังคับได้รับการศึกษาทุกคน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
 
 

ธันวาคม, 
มกราคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 สำรวจข้อมูลนักเรียนในพื้นท่ีภูเขาท่ีห่างไกล 
ทุรกันดาร  
 
 

กุมภาพันธ์, 
มีนาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/โรงเรียน 

3 แต่งต้ังคณะทำงานและจัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา 
 
 

เมษายน - คณะทำงาน 

4 ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม แก้ไขปัญหา และ
สรุปผล 
 
 

พฤษภาคม มีการตรวจสอบ
มาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประชาสัมพันธ์สร้างความ
เข้าใจ 

สำรวจข้อมูลนักเรียน 

แต่งตัง้คณะทำงานจัดประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหา 

ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน และแก้ไข
ปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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1. ช่ือกระบวนงาน การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื ่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับ
การศึกษาภาคบังคับ 
  2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับ
แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  2.3 เพื่อประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  เด็กวัยเรียนท่ีอยู่ในพื้นท่ีบริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ต้องได้รับ
การศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศในระยะ
ยาว โดยไม่มีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศชาติ 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ หมายถึง เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ
เด็กท่ีไม่ใช่เช้ือชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีประเทศไทย 
  4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สำรวจ และจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ ท่ีอยู่ในพื้นท่ีบริการของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
  5.2 แต่งต้ังคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหาเพื่อให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์
ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
  5.3 ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ เพื่อจัดทำทะเบียนให้
เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ  
  5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา 
  5.6 รายงานผล สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีท่ี 7-16 ปี) ท่ียังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น
เด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธุ์ (แบบ พฐ. 01 – แบบ พฐ. 25) 
  - แบบสำรวจข้อมูลเด็กท่ีไม่มีเลขประจำตัว 13 หลัก 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ
แผนการศึกษาแห่งชาติ 

สำรวจ และจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

แต่งตั้งคณะทำงานและประชุมแก้ไขปญัหา
ร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
  
ชื่อกระบวนงาน   การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ในวัยการศึกษาภาคบังคับได้รับการศึกษาทุกคน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
 
 

ธันวาคม, 
มกราคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 สำรวจข้อมูลนักเรียนเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติ
พันธุ ์
 

กุมภาพันธ์, 
มีนาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/โรงเรียน 

3 แต่งต้ังคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหาร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

เมษายน - คณะทำงาน 

4 จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

พฤษภาคม มีการตรวจสอบ
มาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 รายงานผลการดำเนินงาน 
 

   

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ
แผนการศึกษาแห่งชาติ 

สำรวจ และจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 

แต่งตั้งคณะทำงานและประชุมแก้ไขปญัหา
ร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อให้ประชากรวัยเรียนในพื้นที่บริการของ สพท. ได้เข้าเรียนจนจบในระดับการศึกษา
ภาคบังคับทุกคนตามท่ีกฎหมายกำหนด ส่งเสริมให้ประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ  
  2.2 เพื่อให้ สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนได้รับโอกาสเข้าถึงระบบ
การศึกษาอย่างท่ัวถึง มีคุณภาพและเสมอภาค  
3. ขอบเขตของงาน 
  ประชากรวัยเรียนที่อยู ่ในพื้นที่เขตบริการของแต่ละโรงเรียนต้องได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่
ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือ
สถานประกอบการที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการห้องเรียนสาขา 
ฯลฯ 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั ้นประถมศึกษาปีที ่ 1 ถึงชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 3 ของ
การศึกษาช้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  4.2 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
  4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
  4.4 เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  4.5 เด็กกลุ่มเส่ียง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา
แล้ว แต่ออกจากสถานศึกษาก่อนท่ีจะจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สำรวจและจัดทำระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคันใน แต่ละปี
การศึกษาให้ครอบคลุมและชัดเจน 
  5.2 แต่งตั ้งและประชุมคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี ่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุ และวิธีการแก้ไขปัญหา 
  5.3 ช้ีแจงและแนะนำแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
  5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางท่ีกำหนด 
  5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบสำรวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน 
หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (แบบ พฐ. 01 – แบบ พฐ. 25) 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร์ ทร. 14 
 
 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหล่น  
เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคันอย่าง

ถูกต้องและเป็นระบบ 

แต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ 
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง  

และเด็กออกกลางคัน 

แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหา ฯ ให้สถานศึกษาในสังกัด
ทราบและถือปฏิบัติ ตามคู่มือ/แนวทางที่กำหนด 

ตรวจสอบ ตดิตามการแก้ปัญหา ฯ และจัดทำสรปุผลการตดิตาม 

สรุป รายงานผล 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
 
ชื่อกระบวนงาน  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                   2. เพื่อให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เส่ียงและเด็กออกกลางคันอย่างถูกต้องและเป็น
ระบบ 

 
 

พฤษภาคม - โรงเรียน 
เจ้าหน้าท่ี 

2 แต่งต้ังและจัดประชุมคณะกรรมการแก้ไขปัญหา
เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
 
 

มิถุนายน - คณะกรรกมการ 

3 แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหา ฯ ให้
สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคู่มือ/
แนวทางท่ีกำหนด 
 

มิถุนายน รูปแบบตาม
คณะกรรมการกำหนด มี

เอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ตรวจสอบ ติดตามการแก้ปัญหา ฯ และจัดทำ
สรุปผลการติดตาม 
 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบ
มาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 สรุปรายงานผล 
 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออก

กลางคันอย่างถูกต้องและเป็นระบบ 

แต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ 
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง  

และเด็กออกกลางคัน 

แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหา ฯ ให้
สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบตัิ ตาม

คู่มือ/แนวทางที่กำหนด 

ตรวจสอบ ตดิตามการแก้ปัญหา ฯ และจัดทำสรปุผลการ
ติดตาม 

สรุป รายงานผล 



19 
 

1. ชื่อกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย
และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 
  2.2 เพื่อให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ 
  2.3 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะ
เช่ือมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  2.4 เพื่อส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบท่ีเหมาะสมในการจัดการศึกษา 
  2.5 เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข่าย
ภารกิจของเขตพื้นท่ีการศึกษา(ส่วนนี้ตัด) สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องวางแผนและกำหนดแนวทางใน
การสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาชั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง 
ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยงการจัดการศึกษาได้อย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ เป็นการส่งต่อนักเรียน
ท่ีอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ท่ีมีความจำเป็นต้องเรียนต่อ กศน. และการศึกษาทางไกล 
 
4. คำจำกัดความ 
  การศึกษานอกระบบ หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลายรูปแบบไม่มี
ข้อจำกัดเรื่องอายุและสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพมนุษย์ ที่จัดโดย กศน. และ
การศึกษาทางไกล 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบของ กศน. และการศึกษาทางไกล 
  5.2 ประสานเครือข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.3 ตรวจสอบข้อมูลความจำเป็นของนักเรียนท่ีต้องไปเรียนต่อ กศน.  

5.4 จัดทำหนังสือให้ความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม ส่ง กศน. ท่ีรับเด็กเข้าศึกษาต่อ  
  5.5 วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ
การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
  5.5 ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้น
พื้นฐานอย่างท่ัวถึง 
  5.6 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพื ่อปรับปรุงการจัด
การศึกษานอกระบบให้ท่ัวถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  5.7 สรุปรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 

วางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุนการ
จัดการศึกษา 

ประเมินผล 

สรุปรายงาน 

ไม่ผ่านการประเมิน 

ผ่านการประเมิน 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
ชื่อกระบวนงาน การศึกษานอกระบบ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
                   2. เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 กำหนดภารกิจขอบข่ายการช่วยเหลือสนับสนุน
นักเรียนท่ีมีปัญหา 
 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

คณะกรรมการ 

3 วางแผน สนับสนุน และประชุมคณะกรรมการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 
 

1 สัปดาห์ ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

คณะกรรมการ 

4 ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้
ผู้เรียนได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างท่ัวถึง 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 
- ไม่ผ่านการประเมินต้องปรับปรุง 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 สรุปรายงานผล 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาแนวทางการ
ดำเนินงาน 

วิเคราะห์ขอบข่ายภารกิจ 

วางแผนและกำหนดแนวทาง
ในการสนับสนุนการจัด

การศึกษา 

ประเมินผล 

สรุปรายงาน 

ไม่ผ่านการ
ประเมิน 

ผ่านการประเมิน 
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1. ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร 
ชุมชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
  2.2 เพื่อให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
  2.3 เพื่อเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  3.2 การยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 
  3.3 การจัดทำแผนการจัดการศึกษา 
  3.4 การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 
  3.5 การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
  3.6 การกำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 
  3.7 การยกเลิกการจัดการศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่บิดามารดาหรือ
บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วย
ตนเอง หรือเป็นผู้อำนวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 
  4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั ้งศูนย์การเรียนเพื่อจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าท่ี ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน
การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.2 ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบัน
ทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.3 จัดทำแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 
  5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.5 การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน 
ทางศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเนื่อง 
  5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
  5.7 กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
  7.2 แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
  7.3 รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
  7.4 แบบคำส่ังให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
  7.5 แบบยื ่นคำขออนุญาตการจัดการศึกษาขั้ นพื ้นฐานในศูนย ์การเร ียนโดยสถาน
ประกอบการ 
  7.6 แบบขออนุญาตให้จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
  7.7 รูปแบบการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
  7.8 แบบคำส่ังให้เลิกจัดการศึกษาช้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
  7.9 แบบคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
  7.10 แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
  7.11 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 

ประชาสัมพันธ์ เสริมสร้างความเข้าใจและ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทำแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขต ฯ 

การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 

กำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไม่ผ่าน 
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  7.12 แบบคำร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
  7.13 แบบบันทึกการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
  7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
  7.15 ทะเบียนนักเรียน 
 
8. เอกสาร หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
  8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
  8.4 ระเบียบ หลักกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
  8.5 กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันฟื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน     
                     องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสาถบันสังคมอื่น 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
                   2. เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีการประสานงานอย่างเป็นระบบ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 กำหนดภารกิจขอบข่ายการช่วยเหลือสนับสนุน
นักเรียนท่ีมีปัญหา 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 วางแผน สนับสนุน และประชุมคณะกรรมการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้
ผู้เรียนได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างท่ัวถึง 
 

1 สัปดาห์ รูปแบบตามระเบียบ
กฎหมายกำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
คณะกรรมการ 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 
- ไม่ผ่านการประเมินต้องปรับปรุง 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 สรุปรายงานผล 1 สัปดาห์ ตามแบบท่ีกำหนด กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7 กำกับติดตามประเมินผล รายงานผล 1 สัปดาห์  - เจ้าหน้าท่ี 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประชาสัมพันธ์ เสริมสร้าง
ความเข้าใจและส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทำแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขต ฯ 

การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 

กำกับ และติดตามการจัด
การศึกษา 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไม่ผ่าน 
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1. ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษใน
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ  
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนำไปพัฒนาระบบการจัด
การศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการท่ีได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟื้นฟูสมรรถภาพคน
พิการหรือบุคคลท่ีสถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการพิจารณาให้คน
พิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจำแนกคนพิการเป็น  
9 ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่องทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน บุคคลที่มี
ความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพบุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการ
เรียนรู้ บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูด
และภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ำช้อน 
  4.2 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปัญหาต่าง ๆมี
ชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาหรือ
ได้รับพัฒนท้ังทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จำเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ
เพื่อให้มีชีวิตความเป็นอยู่ท่ีดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุด
ได้ 
  4.3 ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กท่ีแสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้าน
หนึ่งหรือหลายด้าน ในต้นสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้นำด้านวิชาการกีฬา ดนตรี 
ภาษา ศิลปะ หรืออื่น ๆ ในสาขาใดสาขหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นท่ีประจักษ์เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ท่ีมีอายุ
ระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ประสานการสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนเพื่ อ
รวบรวมข้อมูลท่ีจำเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 
  5.2 ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที ่มี
ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
  5.3 ศึกษา วิจัยและส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัดการศึกษา
แก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
  5.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการเด็กด้อย
โอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูล/จัดทำทะเบียน 

ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาวิจัย เผยแพร่ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามผล วิเคราะห์ผล 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าท่ีในการจัดการศึกษา มีความพร้อมและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประสานงานสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนเด็กพิการ 
เด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถ
พิเศษ อย่างเป็นรบบ 

ปีการศึกษาละ  
1 ครั้ง 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 ประสานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็ก
พกิาร เด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมี
ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ศึกษา วิจัย และส่งเสริมการวิจัยรูปแบบการ
จัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ และเผยแพร่
วิธีการจัดการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ปีละ 1 ครั้ง 

 

สถานศึกษาจัดการ
ศึกษาได้ตามมาตรฐาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 รายงานผลการจัดการศึกษา 
 

ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สำรวจข้อมูล/จัดทำทะเบียน 

ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาวิจัยรูปแบบการจัด
การศึกษา 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตาม ประเมินผล 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อสร้างเสริมสุขภาพการดำรงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ
เพื่อสุขภาพ และการป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
  2.2 เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกายและจิตใจ 
  3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผู้เรียนได้อย่างท่ัวถึง 
  3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
 
4. คำจำกัดความ 
  สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการปฏิบัติ
ดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
  อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัยของนักเรียน 
   1. รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ
อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   2. การถ่ายทอดองค์ความรู้สู ่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพ 
   3. สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี 
   4. การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
   5. ประสาน กำกับ ติตตาม ตูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น 
โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยทำ
ได้ โครงการเรียนรู้คู ่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการ
ควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ โครงการโรงเรียนต้นแบบสุขภาพ  โครงการนักเรียน
ไทยสุขภาพดี เป็นต้น 
   1. จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2. สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที ่รับผิดชอบ และดำเนินการ
ขับเคล่ือนตามโครงการท่ีกำหนด 
   3. จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
   4. จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินโครงการต่อ
สาธารณชนโดยท่ัวไป 
   5. ประสาน กำกับติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน 
   6. สรุปผลรายงาน 
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  5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์
แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
2. การเฝ้าระวัง สำรวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาท่ีพบ 
3. การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดี

ขึ้น 
4. จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร การ

ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 
6. สรุปรายงานผล 

  5.4 ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
   1. ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
   2. จัดทำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
   3. ดำเนินการเก็บข้อมูล 
   4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
   5. สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

ประชุมสร้างความเข้าใจ 

ถ่ายทอดองค์ความรู ้

ตรวจสุขภาพ 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ประสาน กำกับ ตดิตาม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
  7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
  7.3 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  7.4 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการต่าง ๆ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
  8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเรียน
ประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตาม
กฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
  8.3 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
  8.4 คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
  8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศีกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบาย 
และแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ 

พฤษภาคม   กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 
ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษา 

มิถุนายน  กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

ครูผู้รับผิดชอบ 

4 จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
 

มกราคม-
กุมภาพันธ์    
ของปีถัดปี 

 กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัย
ของนักเรียน 
 

มีนาคมของปี
ถัดไป 

 กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 

-  กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รับนโยบาย 

ถ่ายทอดองค์ความรู ้

ตรวจสุขภาพประจำป ี

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กำกับ ติดตาม 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคล่ือนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วม
กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬาไทยและกีฬาสากล 
  2.2 เพื ่อส่งสริมการเล่นกีฬาซึ ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่ างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 
สติปัญญา รวมทั้งสมรรถภาพเพื่อสุขภาพและกีฬา 
  2.3 เพื่อส่งเสริมการออกกำลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจำอย่าง
สม่ำเสมอให้มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และช่ืนชมในสุนทรียภาพ
ของการกีฬา 
  2.4 เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเท่ียว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การ
ร้องเพลง งานอดิเรก เป็นต้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และ
สังคม 
  3.2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมได้ร ับการพัฒนาส่งเสร ิมให้ม ีการออกกำลังกาย การส่งเสริม
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬานำไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีช่ือเสียงในสังคม 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 กีฬา หมายถึง การออกกำลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
  4.2 นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่น
ดนตรี การร้องเพลง หรือทำกิจกรรมงนอดิเรกต่าง เพื่อความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที ่ยวในสถานศึกษา เพื่อ
เสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
   1. ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
   2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 
   3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
   4. แข่งขัน คัดเลือก 
   5. การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับท่ีสูงขึ้น 
   6. สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเท่ียวในสถานศึกษาเพื่อ 
เสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บันทึกหนังสือข้อความ 
  7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
  7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจำปี 
  7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดำเนินงาน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
  8.2 คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
  8.3 คู่มือการดำเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงการจัด
กิจกรรม 

เตรียมการฝึกซ้อม/ส่งทีม 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

คัดเลือก/แข่งขัน 

สรุปรายงานการแข่งขัน 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันในระดับต่างๆ 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดทำแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเท่ียว 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
จัดทำแผน 

เมษายน แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ครูผู้รับผิดชอบ 

2 
ดำเนินโครงการด้รนกีฬา และนันนาการ 

ตลอดปี
การศึกษา 

- - 

3 จัดการแข่งขันกีฬาภายใน และแข่งขันกีฬา
ระหว่างสถาบัน 

พฤศจิกายน-
ธันวาคม 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

4 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ มกราคม 

ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่องความสามารถ
ด้านกีฬา 

กุมภาพันธ์  

ของปีถัดไป 

-  กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

6 สรุปรายงนผลการดำเนินการ มีนาคมของปี
ถัดไป 

มีแบบสรุปโครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ดำเนินการโครงการ  

จัดแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 

ประสาน กำกับ ตดิตาม 

สรุปรายงาน 

ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
  2.2 เพื่อมุ่งน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
  2.3 เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างท่ัวถึง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส่งเสริมให้ดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม กิจกรรม 
ค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญต่าง ๆ ในทุกระดับต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 
  3.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ ่มตั ้งแต่ใน
สถานศึกษา เป็นต้น 
  3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ 
ระดับโลก 
  3.4 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และยาวชน ในการส่งเสริม
ภาวะผู้นำ ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน์ 
  3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/
โครงการแนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือ 
จังหวัด/เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.6 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เช่นการจัดทำและ
จัดเก็บทะเบียน เป็นต้น 
  3.7 ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
  3.8 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
เป็นต้น 
  3.9 ดำเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
  3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงินค่าบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบท่ีกำหนด 
  3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม 
ลูกเสือ เนตรนารี และผู้บำเพ็ญประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพื่อนักศึกษาวิซาทหาร 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงท่ีสมัครเข้าเป็นลูกเสือท้ังใน 
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 
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  4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าท่ีลูกเสือ 
  4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
   -ลูกเสือสำรอง 
   - ลูกเสือสามัญ 
   - ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
   - ลูกเสือวิสามัญ 
  4.4 ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ปี ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดต่าง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่าง ๆ เช่น กศน. กรม
ราชทัณฑ์ 
  4.5 ผู้บำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจโดย
ไม่จำกัดเช้ือชาติ และศาสนา 
  4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ใน กฏ
กระทรวง และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหารตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด ใช้คำย่อว่า "นศท." 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส่งเสริมให้ดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาซาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรมกิจกรรมค่าย
พักแรม กิจกรรมในวันสำคัญต่าง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุ่มโรงเรียนเครือข่าย เขตพื้นท่ี
การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป็นต้น โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
   1. สำรวจข้อมูล พร้อมกำหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดำเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ เพื่อการปฏิบัติ
อย่างชัดเจน 
   2. กำหนดแผ่นงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ กิจกรรมท่ีกำหนด 
   3. แต่งต้ังคณะทำงาน และมอบหมายภารกิจในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ 
   4. ดำเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม  
   5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหน่วยงาน
ทุกระดับ 
   6. สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามแผนงาน 
โครงการ 
  5.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น กรอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดับ 
   1. สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
   2. กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดำเนินงาน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   3. แจ้งหน่วยงานทุกสังกัด ดำเนินการตามกรอบภารกิจ ดำเนินงานตามแผนงาน
โครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 
   4. ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ 
   5. พิจารณาผลงานให้หน่วยงานท่ีมีอำนาจอนุมัติ 



38 
 

   6. แจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบผลการประเมินฯ 
  5.3 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม
ภาวะผู้นำ ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน์ 
   1. กำหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
   2. แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่าง ๆในทุกระดับ
ให้มีความครอบคลุมท่ัวถึง 
   3. ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพื่อให้ทราบ และเข้าร่วมกิจกรรมท่ี
กำหนด 
   4. ดำเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
   5. ประเมินติดตามผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม 
   6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
  5.4 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดำเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ 
   2. ประสานรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆท่ีเกี่ยวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
   3. จัดทำแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให้
คณะกรรมการทราบ 
   4. ดำเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติท่ีกำหนด 
   5. สรุปและรายงาน 
  5.5 ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทำทะเบยีน 
เป็นต้น 
   1. จัดทำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
   2. ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริม 
   3. แต่งตั ้งคณะทำงาน ประเมินความต้องการ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา
   4. ดำเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวชี้วัด 
   5. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 
  5.6 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
   1. จัดทำข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
   2. ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 
   3. จัดทำโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
   4. ดำเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 
   5. รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติ 
   6. ประกาศผลการประเมิน แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
   7. สรุปผล 
  5.7 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ 
   1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
   2. สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
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   3. ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   4. ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลท่ีได้รับพระราชทานเหรียญฯ 
   5. สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
  5.8 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1. จัดทำข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด 
   2. แจ้งการดำเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 
   3. ดำเนินการจัดเก็บ 
   4. สรุปผลดำเนินการจัดเก็บ 
   5. มอบกลุ่มบริหารสินทรัพย์ จัดเก็บตามระเบียบ 
   6. กำกับ ติดตาม เร่งรัด 
   7. รายงานผลการดำเนินการ ให้ผู้มีอำนาจ 
  5.9 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพร้อม 
   1. สำรวจข้อมูล แจ้งสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
   2. สถานศึกษาสำรวจความพร้อม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษา 
วิชาทหารในจังหวัดท่ีสังกัด  
   3. จัดกรอกแบบฟอร์มพร้อมคำร้องขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   4. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หน่วยฝึกนักศึกษาวิชา 
ทหารตรงสถานศึกษา และให้ความเห็นชอบในขั้นต้น 
   5. สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอ 
เห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 ส่งเสริมให้ดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

สำรวจข้อมูล/กำหนดนโยบายและ
แนวทาง 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผล/วิเคราะห์ฯ 

นิเทศติดตามประเมินผล 



40 
 

6.2 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเส่ือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.3 สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะ
ผู้นำ ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจ/จัดทำฐานข้อมูล 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องประเมินผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 

กำหนดนโยบาย และแนวทาง ฯ 

แต่งต้ังคณะทำงาน ฯ 

ประสานหน่วยงาน, แจ้งโรงเรียน 

ดำเนินงานตามโครงการ 

สรุปและรายงานผล 

ประเมินติดตามผล 
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  6.4 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดำเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.5 ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การจัดทำทะเบียน 
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด ฯ 

ประสานแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทำแผนกำหนดแนวทาง, ปฏิทินการ
ประชุม 

ดำเนินการประชุมฯตามแผน 

สรุปและรายงาน 

จัดทำข้อมูล 

ประกาศแจ้งนโยบาย 

แต่งต้ังคณะทำงานประเมินความต้องการ 

เร่งรัดดำเนินการตามตัวชี้วัด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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  6.6 ส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.7 ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

รายงานผลต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อขออนุมัติ 

สรุปผล 

ประกาศผลการประเมิน / สอบ 

แจ้งหลักเกณฑ ์

สรุปข้อมูลบุคคลที่เสนอขอพระราชทาน 

 

ประสานเสนอต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ประกาศ แจ้งหน่วยงานบุคลากรที่ได้รับพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 
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  6.8 ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
   
  6.9 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิซาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพร้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลบุคลากร/หน่วยงาน 

แจ้งแนวดำเนินการให้สถานศึกษา 

 

ดำเนินการจัดเก็บฯ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาสำรวจความพร้อม 

 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ผู้มีอำนาจเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
  7.2 หนังสือราชการภายนอก 
  7.3 แบบขอจัดต้ัง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
  7.4 แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ละระดับ 
  7.5 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
  7.6 แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
  7.7 แบบขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
  8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
  8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงาน
ตัวเข้าฝึกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.1 เพื่อให้ สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ละผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  สำรวจข้อมูล พร้อมกำหนดนโยบาย 
แนวทางในการพัฒนาในทุกด้าน และ
ประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม นโยบายของ สพท. 
เกี่ยวกับลูกเสือ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 กำหนดแผนงาน/โครงการ 
 

พฤษภาคม แผนงาน/โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 แต่งต้ังคณะทำงานดำเนินกิจกรรม/โครงการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด ตลอดปีการศึกา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/
โครงการ 

ตามกำหนดใน
แผน 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 สรุป วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน และ
รายงาน 

มีนาคมของปี
ถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สำรวจข้อมูล/ประกาศนโยบาย 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผล 

นิเทศ ตดิตาม ประเมินผล 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.2 เพื่อให้ สพท. มีการส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
สำรวจวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคลในโรงเรียน 

เมษายน  - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 
กำหนดแผนงาน/โครงการ 

พฤษภาคม แผนงาน/โครงการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
แผนงาน/โครงการ 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการ
ตรวจสอบประเมินผลเพื่อนุมัติผลการ
พิจารณา 

ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 พิจารณาให้หน่วยงานท่ีมีอำนาจอนุมัติผล
การพิจาณา 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาดทราบ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สำรวจวิเคราะห์ข้อมูล 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แจ้งหน่วยงานทุกสังกัดดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องประเมินผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.3 เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวติดของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้นำ ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคมลาร
บำเพ็ญประโยชน์ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  กำหนดนโยบาย แนวทางการส่งเสริม 
 

พฤษภาคม นโยบายท่ีชัดเจน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนด
กิจกรรม 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียน
ดำเนินกิจกรรม 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

4 ดำเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ กรกฎาคม-กุมภาพันธ์ของ
ปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ประเมินติดตามผลการดำเนินทุก
กิจกรรม 

กุมภาพันธ์ของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคมของปีถัดไป มีแบบรายงานผล
การดำเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

กำหนดนโยบาย และแนวทาง ฯ 

แต่งต้ังคณะทำงาน ฯ 

ประสานหน่วยงาน, แจ้งโรงเรียน 

ดำเนินงานตามโครงการ 

สรุปและรายงานผล 

ประเมินติดตามผล 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.4 เพื่อให้ สพท. มีการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินงานลูกเสือจังหวัด เขตพื้นท่ีการศึกษา 
ลำดบัที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษารายละเอียดแนวทาบการสรรหา และ
แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน - เจ้าหน้าท่ี 

2 
ประสานงาน แต่งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
 

พฤษภาคม มีการตั้ง
คณะกรรมการลูกเสือ

เขตฯ 

เจ้าหน้าท่ี 

3 จัดทำแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี/ 

ครูผู้รับผิดชอบ 

4 กิจกรรมดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
ลูกเสือ 

มิถุนายน - เจ้าหน้าท่ี 

5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม 

ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล เจ้าหน้าท่ี 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษารายละเอียด ฯ 

ประสานแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทำแผนกำหนดแนวทาง, ปฏิทินการ
ประชุม 

ดำเนินการประชุมฯตามแผน 

สรุปและรายงาน 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.5 เพื่อให้สถานศึกษามีการส่งเสริมการจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
จัดทำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ ยุวกาชาดใน
สถานศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษามีกลุ่ม/
กองลูกเสือ/เนตรนารี/

ยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 
ประกาศแจ้งนโยบายการส่งเสริม 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 แต่งต้ังคณะทำงานประเมินความต่องการ 
ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 กำกับ ติดตาม เร่งรัดให้ดำเนินการตาม
ตัวชี้วัด 

ระยะเวลาตามท่ี
กำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ 

ครูผู้รับผิดชอบ 

5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ระยะเวลาตามท่ี
กำหนด 

มีแบบสรุปการ
รายงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ 

ครูผู้รับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดทำข้อมูลลูกเสือในโรงเรียน 

แจ้งนโยบายการส่งเสริม 

แต่งต้ังคณะทำงานประเมินความต้องการ 

ดำเนินการกำกับ ติดตามเร่งรัดการดำเนินการ 

สรุปรายงาน 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.6 เพื่อให้สถานศึกษาส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดทำข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

มีข้อมูลบุคคลการด้าน
ลูกเสือยุวกาชาด 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 ประกาศแนววทางการดำเนินการแจ้ง
สถานศึกษา 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครู
ผู้รับผิดชอบ 

4 ดำเนินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 รายงานผลการประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติ 

ระยะเวลาตามแผน - ครูผู้รับผิดชอบ 

6 แจ้งผลการอนุมัติ ระยะเวลาตามแผน - ครูผู้รับผิดชอบ 

7 สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรุปรายงาน ครูผู้รับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดทำข้อมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

รายงานผลต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อขออนุมัติ 

สรุปผล 

ประกาศผลการประเมิน / สอบ 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.7 เพื่อให้ สพท. มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษารายละเอียดข้อมูลหลักเกณฑ์กาขอ
พระราชทานเหรีญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือ
สดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 

พฤษภาคม มีหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานฯ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 
สรุปข้อมูลบุคคลกรขอพรราชทานฯ 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 เสนอข้อมูลขอพระราชทานต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 แจ้งผลการได้รับพระราชทาน และการเข้า
รับพระราชทานตามเวลาท่ีกำหนด 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 สรุปผล รายงาน - มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

แจ้งหลักเกณฑ ์

สรุปข้อมูลบุคคลที่เสนอขอพระราชทาน 

 

เสนอขอข้อมูลขอพระราชทานฯ 

แจ้งผลการอนุมัติ และการรับพระราชทาน 

สรุปผล/รายงาน 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.8 เพื่อให้ สพท. มีการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดทำข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม มีข้อมูลบุคลากรด้าน
ลูกเสือ/เนตรนารี 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 แจ้งการดำเนินงานหให้สถานศึกษา
ดำเนินการ 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ดำเนินการจัดเก็บ กรกฎาคม-ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ครูผู้รับผิดชอบ 

4 สรุปผลการดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุง
กิจการลูกเสือ 

ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 มอบหมายกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บ
ตามระเบียบ 

มกราคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6 กำกับ ติดตามเร่งรัดการชำระเงินบำรุง มกราคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

7 สรุปผล รายงาน มีนาคมของปีถัดไป มีแบบสรุปรายงานผล กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดทำข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

แจ้งแนวดำเนินงาน  

ดำเนินการจัดเก็บ 

สรุปผลการดำเนินการจัดเก็บ 

สรุปผล 

มอบหมายกลุ่มบริหารสินทรัพย์จัดเก็บ 

กำกับ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บ 



53 
 

  9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชือ่กระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.9 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดต้ังหน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร  
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  สำรวจข้อมูลสถานศึกษาตามนโยบาย
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 
สถานศึกษาสำรวจความพร้อม 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ประสานงานจังหวัดทหารบก/หน่วยฝึก
นักศึกษาวิชาทหารในจังหวึดท่ีสังกัด 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 จัดกรอกแบบฟอร์มพรอมคำร้องขอจัดต้ัง
กองพันนักศึกษาวิชาทหาร สถานศึกษา
เสนอจังหวัดทหารบก/หน่วยฝึกนักศึกษา
วิชาทหารตรงสถานศึกษา และให้ความ
เห็นชอบในช้ันต้น 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5 สถานศึกษายื่นแบบฟอร์มผ่านสำนักงานเขต
พื้นท่ีการสึกาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบ
จากกระทรวงกลาโหม 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

แจ้งสถานศึกษา 

สถานศึกษาสำรวจความพร้อม 

 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดกรอกแบบฟอร์มคำร้อง 

ผู้มีอำนาจเห็นชอบ 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าท่ีของตนเอง 
  2.2 เพื่อพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
  2.3 เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
  3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การ
ร่วมกิจกรรม 
  3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม
ของนักเรียน 
  3.4 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
  3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 
 
4. คำจำกัดความ 
  4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ ่ง ซึ ่งปกครองโดย
ประชาชนผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
  4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นท่ี
จะให้ทำหรือไม่ให้ทำในบางส่ิงบางอย่าง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
   1. กำหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
   2. กำหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
   3. ติดตามประเมินผลการดำเนินการของโรงเรียน 
   4. ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปการดำเนินงานระดับโรงเรียน 
   5. ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
   6. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
  5.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
   1. ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมระเบียบท่ีนำสู่การปฏิบัติ 
   2. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติการดำเนินการของโรงเรียน 
   3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี 
   4. ดำเนินการประสานหน่วยงาน แต่งต้ังคณะทำงาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา ดำเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
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   5. กำกับ ติดตาม 
   6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
   
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  6.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
  8.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
  8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.1 เพื่อให้มีการส่งเสริมสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกบัระบอบ
ประชาธิปไตยของนักเรียน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  กำหนดตัวชี้วัดกิจกรรมของนักเรียนตาม
นโยบาย 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 กำหนดแผนงานโครงการและกิจกรรมสำคัญ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 ติดตามประเมินผลการดำเนินการของ
โรงเรียน 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/สพท. 

4 ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปการ
ดำเนินงานระดับโรงเรียน 

- - ครู/นกัเรียน 

5 ประกาศผบการดำเนินกิจกรรมดีเด่นแจ้ง
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/สพท. 

6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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 9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานส่งเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 5.2 เพื่อให้ สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน   
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
รวบรวมระเบียบท่ีกำหนดสู่การปฏิบัติ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติการดำเนินการ
ของโรงเรียน 

มิถนุายน มีระเบียบหรือแนว
ปฏิบัติของโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ ดำเนิน
กิจกรรมโครงการในรอบปี 

กรกฎาคม -  

4 ดำเนินการประสานงานหน่วยงาน กรกฎาคม -  

5 กำกับ ติดตามความประพฤตินักเรียน กรกฎาคม-

มีนาคม 

ของปีถดัไป 

-  

6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม 

ของปีถดัไป 

มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 


