
คู่มอืการปฏบิตัิงานคู่มอืการปฏบิตัิงาน
กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศกึษากลุ่มสง่เสรมิการจดัการศกึษา

นางสาวสุวนนัท์ เสมานูนางสาวสุวนนัท์ เสมานู
ตําแหน่ง นกัวชิาการศกึษาปฏบิติัการตําแหน่ง นกัวชิาการศกึษาปฏบิติัการ

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานครพนมสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานครพนม

 



 

 

คำนำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานตามขอบข่าย/ภารกิจ ของกลุ่มงาน

ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 1. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน              

2. งานขับเคล่ือนนโยบายค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 3. งานการส่ังซื้อแบบพิมพ์ 4. ประสานและส่งต่อ

นักเรียนกับสำนักงาน สกร. จังหวัด ร่วมจัดการศึกษาให้กับนักเรียนท่ีมีความจำเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 

5. งานส่งเสริมการเทียบโอนการเรียนรู้ 6. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษเพื่อศึกษาต่อ             

7. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 9.โครงการ

เพิ่มทักษะด้านอาชีพแก่นักเรียนท่ีไม่ได้เรียนต่อหลังจบการศึกษาภาคบังคับ 10. งานขับเคล่ือนระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม รองผู้อำนวยการเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาบุคลากรกลุ่มส่งเสริม                     
การจัดการศึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วนท่ีทำให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงบรรลุตามเป้าหมาย              
มา ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

                  สุวนันท์ เสมานู 
นักวิชากาศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สารบัญ 
 

                 หน้า 
รายละเอียดงานตามขอบข่าย/ภารกิจ 

-งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรยีน               1 

-งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา               14 

-งานส่งเสริมการเทียบโอนการเรียนรู้                                            25 

-งานการส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา                 29 

-งานการศึกษานอกระบบ                     33 

-งานขับเคล่ือนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                                                                                        36 

-งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน           40 

-งานคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น เด็กและเยาวชนที่นำช่ือเส่ียงมาสู่ประเทศ                                 45 

บรรณานุกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

รายละเอียดงานตามขอบข่าย/ภารกิจ 
 

นางสาวสุวนันท์   เสมานู  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ 42  

มีหน้าท่ีปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1.   งานวันเด็กแห่งชาติประจำปี 

2.  งานคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น เด็กและเยาวชนที่นำช่ือเสียงมาสู่ประเทศ 

3.  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

- ส่งเสริม วางแผนร่วมกับสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
- งานโครงการยุวชนเพื่อประชาธิปไตย   
- งานเครือข่ายสภาเด็กและเยาวชนทุกระดับ  

4. งานขับเคล่ือนนโยบายค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 

5.  งานการส่ังซื้อแบบพิมพ์ 

6. ประสานและส่งต่อนักเรียนกับสำนักงาน กศน. จังหวัด ร่วมจัดการศึกษาให้กับนักเรียนท่ีมีความ

จำเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
- งานส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษาร่วมวางแผนและกำหนด

แนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
7.  งานส่งเสริมการเทียบโอนการเรียนรู้ 

 - งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา เทียบโอนผลการศึกษา และรับรองความรู้ 

8. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษเพื่อศึกษาต่อ 

       - โครงการนักเรียนโควตาศึกษาต่อสถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 
       - โครงการเด็กดีมีท่ีเรียน 

9.  งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

10.  โครงการเพิ่มทักษะด้านอาชีพแก่นักเรียนท่ีไม่ได้เรียนต่อหลังจบการศึกษาภาคบังคับ  

11.  งานขับเคล่ือนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



118 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งาน งเ ริมกิจกรรมประชาธิปไตย และ ินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือ งเ ริมกิจกรรมการเรียนการ อนใ นักเรียนรับทราบ นาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาค ามคิดของนักเรียนใ เปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือ งเ ริมใ นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช ยเ ลือผูอ่ืน และ ังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 งเ ริมใ  ถาน ึก า างแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใ เปนแ ลงเรียนรู

เก่ีย กับกระบ นการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 นับ นุนใ  ถาน ึก าจัดทําระเบียบ าด ยค ามประพฤตินักเรียน การแตงกาย การร ม
กิจกรรม 
 3.3 นับ นุนใ  ถาน ึก ากํา นดแน ทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเ มาะ มของ

นักเรียน 

 3.4 งเ ริม ถาน ึก า ในการจัดทําโครงการเด็กและเยา ชนดีเดน 
 3.5 ประ านการติดตาม นิเท  และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชา ัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย มายถึง ระบอบการปกครองประเท ระบอบ นึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบ นการเลือกต้ังผูแทนรา ฎร 

4.2 ินัย มายถึง ระเบียบ ํา รับค บคุมคนใน ังคมแตละแ ง เปนขอตกลงใน ังคมนั้นท่ีจะ

ใ ทํา รือไมใ ทําในบาง ิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 งเ ริมใ  ถาน ึก า างแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใ เปนแ ลงเรียนรู

เก่ีย กับประชาธิปไตยของนักเรียน 

  1. กํา นดตั ชี้ ัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กํา นดแผนงาน โครงการและกิจกรรม ําคัญ ๆ แจง น ยงานใน ังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประ านงาน น ยงานที่เกี่ย ของ รุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกา ผลการประเมิน แจงประชา ัมพันธ น ยงาน 
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119คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  6. ร บร มขอมูลแ ลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  นับ นุนใ  ถาน ึก าจัดทําระเบียบ าด ยค ามประพฤตินักเรียนนัก ึก า 

  1. ประ านแจง น ยงานที่เกี่ย ของเพ่ือร บร มระเบียบท่ีนํา ูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แน ปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจง น ยงานใน ังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประ าน น ยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามค ามประพฤตินักเรียน

นัก ึก า ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 

  6. รุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
5.3  นับ นุนใ  ถาน ึก ากํา นดแน ทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเ มาะ ม

ของนักเรียนนัก ึก า  
  1. กํา นดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจง น ยงานใน ังกัดนํา ูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
  5. รุปและการรายงานผล 

5.4 งเ ริม ถาน ึก าในการจัดทําโครงการเด็กและเยา ชนดีเดน 
  1) ประกา นโยบาย และแน ปฏิบัติใ  ถาน ึก าทราบ 
  2) กํา นดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตั ชี้ ัดระดับเขตพ้ืนท่ี
การ ึก า และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) รุป ผลการประเมิน ประกา ผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร ราง ัลเกียรติย  
  6) รุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 งเ ริมใ  ถาน ึก า างแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใ เปนแ ลงเรียนรู

เก่ีย กับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  นับ นุนใ  ถาน ึก าจัดทําระเบียบ าด ยค ามประพฤตินักเรียนนัก ึก า 

 
 
 
 
 
 
 

กํา นดตั ช้ี ัด 

ติดตามประเมินผล 

กํา นดแผนงาน โครงการ 

ประ าน น ยงาน/ รุปผล 

รุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประ าน แจง น ยงาน 

จัดทําระเบียบ/แน ปฏิบัต ิ
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121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3  นับ นุนใ  ถาน ึก ากํา นดแน ทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเ มาะ ม

ของนักเรียนนัก ึก า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจง น ยงาน/โครงการ 

รุป และรายงาน 

กํา นดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจง น ยงาน 

รุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประ านดําเนินการ 
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122 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.4 งเ ริม ถาน ึก าในการจัดทําโครงการเด็กและเยา ชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุ ัญญา าด ย ิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริ ารจัดการแนะแน  2545 
 8.3 ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ย ิทธิเด็กและเยา ชน 

ประกา นโยบาย 
/แน ปฏิบัต ิ

แตงต้ังคณะทํางานประเมินพรอม

คัดเลือก 

กํา นดโครงการ/กิจกรรม 

รุป และรายงาน 

รุปผล/แจงประกา  

พิธีมอบเกียรติบัตร ราง ัล 
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123คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 8.5 พ.ร.บ. งเ ริมและประ านงานเยา ชนแ งชาติ พ. . 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจา นาท่ี งเ ริมค ามประพฤตินักเรียน นัก ึก า 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตาม ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าขั้นพื้นฐาน 
พ. . 2551 
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124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

   9
. แ
บบ

ฟอ
รม
สร
ุปม

าต
รฐ
าน
งา
น 

ชื่อ
งา
น  

    
    

    
    

 งา
น

งเ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
แล
ะ
ินัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ึก

า 
วัต
ถุป

ระ
สง
ค :

    
    

   5
.1 
เพื่
อใ

มีก
าร

งเ
ริม

ถา
น

ึก
า 

าง
แผ
นก

าร
จดั
กิจ
กร
รม

 ปร
ะช
าธิ
ปไ
ตย
ใน
โร
งเร

ียน
ใ
เป
นแ

ลง
เรีย

นรู
เก
ี่ย
กับ

ระ
บอ

บป
ระ
ชา
ธิป
ไต
ยข
อง
นัก

เรีย
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 
รา
ยล
ะเ
อีย
ดง
าน

 
เว
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

กํา
นด

ตั
ชี้
ัดใ
นก

ิจก
รร
มข

อง
นัก

เรีย
นต

าม
นโ
ยบ

าย
 

พฤ
ภา
คม

 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

2.  
   

กํา
นด

แผ
นง
าน
โค
รง
กา
รแ
ละ
กิจ
กร
รม

ําค
ัญ 
แจ
ง

น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

- 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

3.  
   

ติด
ตา
มป

ระ
เม
ินผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นก

าร
ขอ
งโร

งเร
ียน

 
- 

- 
กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า /
 พ

ท. 

4.  
   

ปร
ะ
าน
งา
น

น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

รุป
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน

ระ
ดับ

โร
งเร

ยีน
 

- 
- 

ครู
 / น

ักเ
รยี
น 

5.  
   

ปร
ะก
า
ผล
กา
รด
ําเน

ินก
ิจก
รร
มด

เีด
นแ

จง
ปร
ะช
า
มัพ

ันธ


น
ยง
าน

 
- 

- 
กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า /
 พ

ท. 

6.  
  

ร
บร

มข
อมู

ลแ
ลง
เรีย

นร
ู เผ

ยแ
พร

 
 

- 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
ร
ึก

า 

อธ
ิบา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ุดก
ระ
บ
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
น

รอื
กา
รป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

นิใ
จ  

    
    

    
 ทิ

ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
าง

นา
(ถา

ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

กํา
นด

ตั
ชี้
ัด/น

โย
บา
ย 

กํา
นด

แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
ร 

ปร
ะ
าน

น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

ร
บร

มข
อม

ลู เ
ผย
แพ

ร 

  ต
ิดต

าม
ปร
ะเ
มิน

ผล
 

ปร
ะก
า
ผล
กา
รด
ําเน

ินกิ
จก
รร
มด

เีด
น 
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125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่อ
งา
น  

    
    

    
    

 งา
น

งเ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
แล
ะ
ินัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ึก

า 
วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

:   
    

   5
.2 
เพื่
อใ

 พ
ท. 

มีก
าร

นับ
นุน

ถา
น

ึก
าจ
ัดทํ

าร
ะเบี

ยบ
าด
ย
ค
าม
ปร
ะพ

ฤต
ินัก

เรีย
น ก

าร
แต
งก
าย
ร
มก

ิจก
รร
ม 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 
รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เว
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ปร
ะ
าน
แจ
ง
น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
งเพื่

อร
บร

มร
ะเ
บีย

บ

ที่กํ
า
นด

ูกา
รป
ฏิบั

ต ิ
พฤ

ษภ
าค
ม 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
ร

จัด
กา
ร
ึก

า /
 

พท
. 

2.  
   

จัด
ทํา
ระ
เบี
ยบ

 แน
ปฏิ

บตั
ิกา
รด
ําเน

ินก
าร
ขอ
งโร

งเร
ียน

 
มิถ

ุนา
ยน

 
มีร
ะเ
บีย

บ
รือ
แน

ปฏิ
บัต

ิ

ขอ
งโร

งเร
ียน

 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
ร

จัด
กา
ร
ึก

า /
 

พท
. 

3.  

   

แจ
ง
น
ยง
าน
ใน

ังก
ัดท

รา
บ ด

ําเนิ
นกิ

จก
รร
มโ
คร
งก
าร

ใน
รอ
บป

 
กร
กฎ

าค
ม 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
ร

จัด
กา
ร
ึก

า /
 

พท
. 

4.  
   

ดํา
เน
ินก

าร
ปร
ะ
าน
งา
น

น
ยง
าน

 
กร
กฎ

าค
ม 

- 
กล
ุม

งเ
ริม
กา
ร

จัด
กา
ร
ึก

า /
 

พท
. 

5.  
  

กํา
กับ

 ติด
ตา
มค

าม
ปร
ะพ

ฤติ
นัก

เรยี
น 

กร
กฎ

าค
ม –

 มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

6.  
   

รุป
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

มีแ
บบ

รุป
รา
ยง
าน

 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น /
 

เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

อธิ
บา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ุดก
ระ
บ
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
น

รือ
กา
รป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

นิใ
จ  

    
    

    
 ทิ

ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
าง

นา
(ถา

ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

ปร
ะ
าน
แจ
ง
น
ยง
าน

 

จัด
ทํา
ระ
เบี
ยบ

 แน
ปฏิ

บัติ
 

แจ
ง
น
ยง
าน
ใน

ังก
ัด 

ปร
ะ
าน
ดํา
เน
ินก

าร
  

รุป
รา
ยง
าน
ผล

 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 
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126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

งา
น  

    
    

    
    

 งา
น

งเ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
แล
ะ
ินัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ึก

า 
วัต
ถุป

ระ
สง
ค : 

    
    

 5.3
 เพื่

อใ
  

พท
. มีก

าร
นับ

นุน
ถา
น

ึก
ากํ
า
นด

แน
กา
รป
อง
กัน

แล
ะแ
กไ
ขพ

ฤติ
กร
รม
ที่ไ
มเ

มา
ะ
มข

อง
นัก

เรีย
น พ

ัฒน
าจ
ริย
ธร
รม

 คุณ
ธร
รม
แล
ะ
ินัย

นัก
เรีย

น 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งา
น 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

กํา
นด

กิจ
กร
รม

/โค
รง
กา
รต
าม
นโ
ยบ

าย
 

พฤ
ภา
คม

 
มีโ
คร
งก
าร

 
กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า /
 พ

ท. 

2.  
   

แจ
ง
น
ยง
าน
ใน

ังก
ัดน

ํา
ูกา
รป
ฏบิ

ัติ 
มิถ

ุนา
ยน

 
- 

กล
ุม

งเ
ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า /
 พ

ท. 

3.  
   

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มกิ

จก
รร
ม/โ

คร
งก
าร

 
มิถ

ุนา
ยน

 – 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

4.  
   

ติด
ตา
มป

ระ
เม
ินผ

ลแ
ตล

ะกิ
จก
รร
ม 

มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า /
 พ

ท. 
/ 

ครู
 / โ

รง
เรีย

น 
5.  

   

รุป
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินก

าร
 

มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล

ุม
งเ

ริม
กา
รจั
ด

กา
ร
ึก

า /
 พ

ท. 
/ 

ครู
 / โ

รง
เรีย

น 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเ
ริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ุดก
ระ
บ
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
น

รอื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

นิใ
จ  

    
    

    
 ทิ

ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งงา

น  
{

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระ
าง

นา
(ถา

ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

กํา
นด

กิจ
กร
รม

/โค
รง
กา
ร 

แจ
ง
น
ยง
าน
นํา

ูกา
รป
ฏิบ

ัต ิ

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มกิ

จก
รร
ม/โ

คร
งก
าร

 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม ป

ระ
เม
ินผ

ล 

รุป
รา
ยง
าน
ผล
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127คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

งา
น  

    
    

    
    

 งา
น

งเ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธิ
ปไ
ตย
แล
ะ
ินัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กลุ

ม
งเ

ริม
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า 
วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

:   
    

  5
.4 
เพื่
อใ

ถ
าน

ึก
าม
ีกา
รจ
ัดท

ําโค
รง
กา
รบ
ุคค

ลดี
เด
น น

ักเ
รีย
นตั

อย
าง
ใน

ถา
น

ึก
า 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
รา
ยล
ะเ
อีย
ดง
าน

 
เว
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ปร
ะ
าน
นโ
ยบ

าย
 แล

ะแ
น
ปฏ

ิบัต
ิู
ถา
น

ึก
า 

พฤ
ภา
คม

 
มีก

าร
กํา

นด
นโ
ยบ

าย

ชัด
เจ
น 

เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

2.  
   

กํา
นด

โค
รง
กา
ร กิ

จก
รร
มที่

จะ
ดํา
เนิ
นง
าน

 แจ
งโร

งเร
ียน

ดํา
เน
ินก

าร
 

มิถุ
นา
ยน

 
- 

เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

/ 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

3.  
   

แต
งต
ั้งค
ณ
ะท

ําง
าน

 จัด
ทํา
รา
ยล
ะเ
อีย
ด รู

ปแ
บบ

กา
รป
ระ
เม
ิน 

ตั
ชี้
ัดร
ะด
ับเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า แ
ละ
ปร
ะเ
มิน

 
 

มิถุ
นา
ยน

 
- 

เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

/ 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

4.  
  

รุป
ผล
กา
รป
ระ
เมิ
น ป

ระ
กา

ผล
กา
รป
ระ
เม
ินแ

จง
โร
งเร

ียน
 

ธัน
าค
ม 

- 
เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

5.  
   

มอ
บเ
กีย
รต
ิบัต

ร ร
าง

ัลเ
กีย
รต
ยิ

 
มก

รา
คม

 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

/ 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

6.  
   

รุป
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 
มก

รา
คม

 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

มีแ
บบ

รปุ
ผล
กา
ร

ดํา
เน
ินก

าร
 

เจ
า
นา
ที่ /

 พ
ท. 

อธ
ิบา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

รือ
ิ้น

ุดก
ระ
บ
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
น

รอื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

นิใ
จ  

    
    

    
 ทิ

ทา
ง
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ

ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
าง

นา
(ถา

ไม
จบ

ภา
ยใ
น 1

นา
) 

    
    

    
    

    
  

    
    

 
    

    

ปร
ะ
าน
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
น
ปฏิ

บัต
 ิ

กํา
นด

กจิ
กร
รม

/โค
รง
กา
ร 

แต
งต
ั้งค
ณ
ะท

ําง
าน

/ปร
ะเ
มิน

 คัด
เล
ือก

 

รุป
ผล
กา
รป
ระ
เม
ิน 

รุป
รา
ยง
าน
ผล

 

มอ
บเ
กีย
รติ
บัต

ร ร
าง

ัลเ
กีย
รติ
ย
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ช่ือกระบวนงาน    
งาน งเ ริม พัฒนา รางค ามเขมแข็งองคกร ภานักเรียน เด็ก และเยา ชนใน ถาน ึก า 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือ งเ ริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือ นับ นุนใ  ถาน ึก าจัดตั้งองคกร ภาเด็กนักเรียนใน ถาน ึก า 
 2.3 เพ่ือ งเ ริมพัฒนา ยกระดับการมี  นร มของนักเรียนใน ถาน ึก า 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 งเ ริมพัฒนาค ามเขมแข็งในองคกร ภานักเรียน เด็ก และเยา ชนใน ถาน ึก า 
 3.2 นับ นุนการจัดตั้ง ภานักเรียนใน ถาน ึก า เขตพ้ืนที่การ ึก า จัง ัดและ

ระดับชาติ 
 3.3 งเ ริม นับ นุน กิจกรรม โครงการและ มัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใ มีประ ิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และร บร มผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 ภานักเรียน มายถึง ภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทํา นาที่ช ยเ ลือ

โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 ภาเด็กและเยา ชน มายถึง ภาเด็กและเยา ชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ

เยา ชนใ ทํา นาท่ีร มกับ น ยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการ งเ ริม ิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญ าตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยา ชนตาม พ .ร.บ. งเ ริมการพัฒนาเด็กและเยา ชน

แ งชาติ พ. . 2550 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กํา นดนโยบาย แน ปฏิบัติแจง น ยงานใน ังกัด 
 5.2 กํา นดโครงการ กิจกรรม แจง น ยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
 5.3 ประ าน น ยงานที่เกี่ย ของในการกํา นดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กํา นด  
  -  การเลือกต้ัง ภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกต้ัง ภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
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129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กํา นดโครงการ/กิจกรรม ประ าน

น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

ติดตามประเมินผล 

กํา นดนโยบาย/แจง น ยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กํา นด 

  -  การประชุม ภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขาร มกิจกรรมของ น ยงานใน/นอกจัง ัด 
  -  การประชุม มัชชาเยา ชนระดับจัง ัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 รุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทร ง ึก าธิการ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุ ัญญา ิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ. . 2546 
         8.4 พ.ร.บ. งเ ริมการพัฒนาเด็กและเยา ชนแ งชาติ พ. . 2550 

รุปการดําเนินงาน 
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130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
งาน งเ ริมกิจกรรมแนะแน ใน ถาน ึก า 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือ งเ ริมและพัฒนาผูเรียนใ รูจักตนเอง รูจัก ิ่งแ ดลอม ามารถคิด ตัด ินใจ 
คิดแกปญ าได 

2.2 เพ่ือ งเ ริมการ างแผนชี ิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ ามารถปรับตนไดอยาง

เ มาะ ม 
2.3 เพ่ือช ยใ ครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน ร มทั้งช ยเ ลือและคําปรึก าแก

ผูปกครองในการมี  นร มพัฒนาผูเรียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแน ใ นักเรียนไดรับบริการ นเท และขา ารค ามรูตาง ๆ  
   3.2 ถาน ึก ามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดาน ามารถนําไปใชในการช ยเ ลือ

และ งเ ริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
   3.3 เยา ชนไดรับการพัฒนาทัก ะชี ิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมี  นร มในการ
พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
                3.4 ครูแนะแน มีทัก ะที่เ มาะ มกับค ามเปล่ียนแปลงทาง ังคม 

 
4. คําจํากัดความ   
   กิจกรรมแนะแน  มายถึง การจัด าจัดทํากิจกรรมการเรียนการ อนเพ่ิมเติมที่ใ 

นักเรียนไดรับค ามรูจน ามารถตัด ินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เ มาะ มกับตนเอง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งาน งเ ริมใ บุคลากรทุกระดับเ ็นคุณคาและค ามจําเปนของกิจกรรมแนะแน  
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 

 2. รางค ามตระ นักใ กับผูบริ าร ถาน ึก า ครู มีองคค ามรูเกี่ย กับกิจกรรม

แนะแน ามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเน่ือง 
  3. จัด าพื้นท่ี รือเ ทีใ ครู และนักเรียนไดแ ดง ักยภาพดานกิจกรรมแนะแน  
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63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแน  

  5. เผยแพรผลงาน 
6. รุปรายงานผลการดําเนินงาน 

5.2 งาน งเ ริมใ ดําเนินการจัดระบบขอมูล าร นเท เก่ีย กับนักเรียนเพ่ือแกไขปญ า

และ นับ นุนการ ึก าของนักเรียน 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
  2. แจงใ  ถาน ึก าจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใ ค ามช ยเ ลือดานการเรียน และ ั ดิการอื่น ๆ  
  4. มีกระบ นการติดตามช ยเ ลือนักเรียน 
  5. รายงานผลการ ึก าตอ รือการประกอบอาชีพ 

5.3 งาน งเ ริมใ มีแ ลงขอมูลการ ึก า ูการประกอบอาชีพ 
 1.จัดระบบเทคโนโลยี าร นเท  เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใ คําปรึก าตาม

ภาพปญ าของนักเรียน 
 2. กํากับ ติดตามใ  ถาน ึก าเปนแ ลงขอมูลขา ารดานการ ึก าตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อ ําเร็จการ ึก า 
 3. จัดใ มีการแนะแน การ ึก าของ ถาบันการ ึก าอ่ืน ๆ รือการแนะแน การ

ประกอบอาชีพที่เ มาะ ม 

 4. จัด า ถานที่ทํางานระ างเรียนของนักเรียน เพ่ือ รางประ บการณใ นักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครั  

 5. ติดตามผล ําเร็จการ ึก า และการมีงานทําของผู ําเร็จการ ึก า 
5.4 งเ ริมใ  ถาน ึก าจัดระบบติดตามช ยเ ลือนักเรียน  โดยอา ัยการใ คําปรึก า 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึก า Youth Counselor (YC) การจัด าพ้ืนที่ใ เด็กและเยา ชน

ทํากิจกรรมค ามด ี

  1. งเ ริม รางองคค ามรูใ กับครูแนะแน มีค ามเขาใจในระบบการดูแลช ยเ ลือ

นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช ยเ ลือนักเรียนใน าข้ันตอน 
  3. จัดกิจกรรมที่เ มาะ มกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม งเ ริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5. จัด าพ้ืนที่ เ ทีใ นักเรียนไดแ ดง ักยภาพตามค ามเ มาะ ม 
  6. ใ ราง ัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามค ามดี เชน การประกา เกียรติคุณทุนการ ึก า 
รือการคัดเลือกใ ไดรับ ิทธิพิเ อ่ืน ๆ 
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64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  7. รุปรายงาน 
5.5 นับ นุนการทํา ิจัยเกี่ย กับพฤติกรรมและการแกไขปญ านักเรียน 
 1. ึก า ภาพปญ าพฤติกรรมของนักเรียน 
 2. จัดทําเครื่องมือในการ ึก าพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร มกันแกไขปญ า 
 3. ตร จ อบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
 4. ร บร มขอมูล 

 5. ึก า ิเคราะ  ังเคราะ ในการช ยเ ลือ แกไขปญ าและขอเ นอแนะ 
 6. รุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 งาน งเ ริมใ บุคลากรทุกระดับเ ็นคุณคาและค ามจําเปนของกิจกรรมแนะแน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งเ ริม รางองคค ามรูใ กับผูบริ าร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัด าพื้นที่ รือเ ทีใ ครู และนักเรียน
ไดแ ดง ักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

รุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.2 งาน งเ ริมใ ดําเนินการจัดระบบขอมูล าร นเท เก่ีย กับนักเรียนเพ่ือแกไขปญ า

และ นับ นุนการ ึก าของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 งาน งเ ริมใ มีแ ลงขอมูลการ ึก า ูการประกอบอาชีพ 

 
 
 
 
 
 

แจงใ  ถาน ึก าจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน

นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใ การ งเ ริม นับ นุนช ยเ ลือ 

กํากับ ติดตามช ยเ ลือ 

รุปรายงานการ

ดําเนินงาน 

ถาน ึก าร บร มแ ลงขอมูล 

จัดทําระบบ าร นเท  

รายงานผลการ ึก า 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6.4 งเ ริมใ  ถาน ึก าจัดระบบติดตามช ยเ ลือนักเรียน  โดยอา ัยการใ คําปรึก า 

รายบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแนะแน ทางการ ึก า/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามช ยเ ลือตามค าม

เ มาะ ม 

จัด า ถานท่ีทํางานใ กับนักเรียน 

ดําเนินการคดักรอง าขั้นตอน 

งเ ริมค ามรู 

จัดกิจกรรมที่เ มาะ ม 

รุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัด าพื้นท่ี รือเ ทีแ ดง ักยภาพ 

การประกา เกียรติคุณ ราง ัล รือ

การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

รุปผล รายงาน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.5 นับ นุนการทํา ิจัยเก่ีย กับพฤติกรรมและการแกไขปญ านักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 นัง ือบันทึกขอค าม 
 7.2 นัง ือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 
 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ. . 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคา ญิงและเด็ก พ. . 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติ งเ ริมและประ านงานเยา ชนแ งชาติ พ. . 2521 
  8.4 อนุ ัญญา าด ย ิทธิเด็ก 

       8.5 คูมือบริการจัดการแนะแน   พ. . 2545   
       8.6 ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ย ิทธิเด็กและเยา ชน 

จัดทําเครื่องมือ 

ึก า ภาพปญ า 

รุปรายงานผลการติดตาม 

ึก า ิเคราะ  

ตร จ อบ / จัดเก็บขอมลู 

ร บร มขอมูล 
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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69คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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70 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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1. ชื่อกระบ นงาน 1.6.3 ตร จ อบ ุฒิ การรับรองค ามรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. ัตถุประ งค 
 2.1 เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า มีกรอบและแน ทางในการดําเนินงาน งเ ริม   
การจัดการ ึก าในระบบ 
 2.2 เพ่ือใ บุคลากรผูทํา นาที่ดานการจัดการ ึก า ามารถใชปฏิบัติ นาท่ีไดตรงตามบทบาท

นาที่ท่ีชัดเจน เ มาะ ม และมีประ ิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใ บริการนักเรียน นัก ึก า และประชาชนท่ั ไปที่ ําเร็จการ ึก า รือตองการ

ึก าในระดับท่ี ูงข้ึน 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  ถาน ึก าใน ังกัด ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าประถม ึก า และมัธยม ึก า 
 
4. คําจํากัดค าม  

4.1 ลักฐานทางการ ึก า มายถึง เอก าร ลักฐานการ ึก าแบงไ เปน 2 ประเภท คือ  
1. เอก าร ลักฐานการ ึก าท่ีกระทร ง ึก าธิการกํา นด ไดแก  

1) ระเบียนแ ดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกา นียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผู ําเร็จการ ึก า (ปพ.3)    

2. เอก าร ลักฐานที่โรงเรียนกํา นด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจํา ิชา  
2) แบบรายงานประจําตั นักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียน ะ ม 

 4.2 การตร จ อบ ุฒิ มายถึง น ยงาน ถาน ึก า รือบุคคลมีค ามประ งคขอทราบ

ขอเท็จจริงเกี่ย กับการจบการ ึก าของนักเรียนเพื่อการ มัครเขาทํางาน รือ ึก าตอ 
 4.3 การรับรองค ามรู  มายถึง  การรับรองค ามรู รือ ถานะทางการ ึก าของนักเรียน

ใ กับ น ยงาน ถาน ึก า รือบุคคล โดย ถาน ึก าเปนผูรับรอง ุฒิใ  
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน มายถึง ผูท่ีกําลัง ึก าตาม ลัก ูตรใด ลัก ูตร น่ึง รือ   
มีผลการเรียนที่ ะ มไ และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขา ูการ ึก าข้ัน  พ้ืนฐานใน ถาน ึก าใด
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ถาน ึก า น่ึง รือใน ลัก ูตรใด ลัก ูตร น่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใ จบการ ึก าตาม ลัก ูตร      
นั้น ๆ ท้ัง ุฒิการ ึก าในประเท และตางประเท    
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน มายถึง ิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการ ึก า

ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูช งช้ัน มายถึง ิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น

ําคัญไดแก ประถม ึก าปที่ 3  ประถม ึก าปท่ี 6 มัธยม ึก าปท่ี 3 และมัธยม ึก าปท่ี 6  
 4.7 ลัก ูตร  มายถึง ประม ลค ามรูและประ บการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใ มี

ค ามรู ค าม ามารถ ทัก ะ และคุณลัก ณะตามท่ีกํา นดไ   
 4.8 ลัก ูตรการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน  มายถึง ลัก ูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ อนเพ่ือ

พัฒนาผูเรียนในระดับการ ึก าท่ีต่ําก าอุดม ึก าโดยมุง ังใ ผูเรียนมีค าม มบูรณท้ังดานรางกาย 
จิตใจและ ติปญญา 
 4.9 ลัก ูตรแกนกลาง มายถึง ลัก ูตรใน  นที่ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน

กํา นดข้ึน ํา รับ ถาน ึก าใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ึก าระเบียบ กฎ มาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตร จ อบ ุฒิการ ึก าตามที่ น ยงาน/ ถาบันขอค ามร มมือโดย       
ยื่นเอก ารใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าตร จ อบ 
 5.3 เ นอผูอําน ยการเขตพ้ืนที่การ ึก า รือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตร จ อบ ุฒิการ ึก า 

5.4 แจงผลการตร จ อบ ุฒิการ ึก าใ  ถาบันและ น ยงานที่ขอตร จ อบ ุฒิทราบกรณี 
เปนเอก ารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ึก าระเบยีบ กฎ มาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตร จ อบ ุฒิการ ึก าตามที่ น ยงาน/
ถาบันขอค ามร มมือโดยยื่นเอก ารใ  ํานักงานเขต

พื้นที่การ ึก าตร จ อบ    
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7.แบบฟอรมที่ใช 
 นัง ือรับรองค ามรู  
 

8. เอก ารอางอิง  
 8.1 แผนการ ึก าแ งชาติ พุทธ ักราช 2520 และ 2535 
    -  ลัก ูตรประถม ึก า พุทธ ักราช 2521  
  - ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนตน พุทธ ักราช 2521 
  -  ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนปลาย พุทธ ักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2544  
  -  ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2551

เ นอ ผอ. พท. รือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตร จ อบ ุฒิการ ึก า 

แจงผลการตร จ อบ ุฒิ

การ ึก าใ  ถาบันและ

น ยงานท่ีขอ 
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ้ือแบบพิมพทางการ ึก า 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า มีกรอบและแน ทางในการดําเนินงาน งเ ริมการจัด

การ ึก าในระบบ 
 2.2 เพ่ือใ บุคลากรผูทํา นาท่ีดานการจัดการ ึก า ามารถใชปฏิบัติ นาท่ีไดตรงตามบทบาท

นาที่ที่ชัดเจน เ มาะ ม และมีประ ิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใ บริการ ถาน ึก าในการออกเอก ารการจบการ ึก า 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ถาน ึก าในเขตพ้ืนท่ีที่ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าประถม ึก ารับผิดชอบใ  ํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการ ึก าประถม ึก า เปนผู ั่งซ้ือแบบพิมพทางการ ึก าใ  
 3.2 ถาน ึก า ังกัดในเขตพ้ืนที่ที่ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก ามัธยม ึก าใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก ามัธยม ึก า เปนผู ั่งซ้ือแบบพิมพทางการ ึก าใ  

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพทางการ ึก า มายถึง แบบฟอรม รือเอก ารท่ีเกี่ย ของกับประ ัตินักเรียน  
ราย ิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใ กับนักเรียน ร มทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกา นียบัตร ที่กระทร ง ึก าธิการกํา นดด ยตั อัก รอาลัก ณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการ กึ า ร มถึงใบแทนประกา นียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน มายถึง ิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการ ึก า

ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูช งชั้น มายถึง ิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น

ําคัญไดแก ประถม ึก าปท่ี 3 ประถม ึก าปที ่6 มัธยม ึก าปที่ 3 และมัธยม ึก าปที่ 6  
 4.4 ลัก ูตร มายถึง ประม ลค ามรูและประ บการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใ มีค ามรู 
ค าม ามารถ ทัก ะ และคุณลัก ณะตามท่ีกํา นดไ   
 4.5 ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน มายถึง ลัก ูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ อนเพ่ือพัฒนา

ผูเรียนในระดับการ ึก าที่ตํ่าก าอุดม ึก า โดยมุง ังใ ผูเรียนมีค าม มบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และ ติปญญา 
 4.6 ลัก ูตรแกนกลาง มายถึง ลัก ูตรใน  นที่ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน

กํา นดขึ้น ํา รับ ถาน ึก าใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการ ึก าข้ันพื้นฐาน  
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38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ึก า ิเคราะ  ระเบียบ กฎ มาย ลักเกณฑ และแน ทาง ตามท่ีระเบียบกฎ มาย กํา นด   

     5.2 แจงระเบียบ ลักเกณฑ แน ปฏิบัติ และซักซอมค ามเขาใจใ  ถาน ึก าทราบ 
    5.3 เ นอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใ กับ ถาน ึก า   
   5.4 ผูอําน ยการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าอนุญาต 

5.5 ถาน ึก าดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใ  ถาน ึก า 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 นัง ือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ ลักเกณฑ แน ปฏิบัติ และซักซอมค ามเขาใจใ  ถาน ึก าทราบ 

ึก า ิเคราะ  ระเบยีบ กฎ มาย 

 เ นอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ. พท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจง ถาน ึก า 
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39คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

8. เอก ารอางอิง 
 8.1 แผนการ ึก าแ งชาติ พุทธ ักราช 2520 และ 2535 

-  ลัก ูตรประถม ึก า พุทธ ักราช 2521  
- ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนตน พุทธ ักราช 2521 
- ลัก ูตรมัธยม ึก าตอนปลาย พุทธ ักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2544  
- ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน พุทธ ักราช 2551 

 8.3 คํา ั่งกระทร ง ึก าธิการ าด ยการซื้อแบบพิมพทางการ ึก า ที่ พฐ. 616/2552   
ลง ันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.4 คํา ั่งกระทร ง ึก าธิการ าด ยการซื้อแบบพิมพทางการ ึก า ที่ พฐ. 617/2552  
ลง ันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.5 คํา ั่งกระทร ง ึก าธิการ าด ยการซื้อแบบพิมพทางการ ึก า ที่ พฐ. 618/2552  
ลง ันท่ี 30 กันยายน 2552 
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40 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

2. งานการ ึก านอกระบบ 
1. ช่ือกระบ นงาน  งานการ ึก านอกระบบ   
 

2. ัตถุประ งค 
 2.1 เพ่ือใ ประชากร ัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมค ามพรอมในระดับการ ึก า

ปฐม ัยและไดรับการ ึก าภาคบังคับอยางท่ั ถึงและมีคุณภาพมีโอกา ไดรับการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน    
ไมนอยก า 12 ป 
 2.2 เพ่ือใ ผูท่ีมี นาท่ีในการจัดการ ึก าทุกฝายมีค ามเขาใจท่ีถูกตองและจัดการ ึก า

อยางมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก ามีการกํา นด ลักเกณฑ ิธีการและแน ทาง    
ท่ีจะเชื่อมโยงระ างการ ึก าในระบบ การ ึก านอกระบบและการ ึก าตามอัธยา ัย 
 2.4 เพ่ือ งเ ริม ึก า ิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เ มาะ มในการจัดการ ึก า 
 2.5 เพ่ือ งเ ริมการจัดการ ึก ามีการประ านงานอยางเปนระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า ึก าแน ทางการจัดการ ึก านอกระบบ ตลอดจน
ขอบขายภารกิจของเขตพ้ืนที่การ ึก า ถาน ึก าและ น ยงานท่ีเกี่ย ของ างแผนและกํา นด

แน ทางในการ นับ นุน งเ ริมการจัดการ ึก านอกระบบใ เชื่อมโยงกับการจัดการ ึก าในระบบ

และการ ึก าตามอัธยา ัย ประ านงานกับ น ยงานท่ีเกี่ย ของเพ่ือ นับ นุนใ ผูเรียนไดรับ

การ ึก าข้ันพ้ืนฐานอยางท่ั ถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการ ึก าไดอยางทั่ ถึง

และมีประ ิทธิภาพ 
4. คําจํากัดค าม 
       การ ึก านอกระบบ มายถึง เปนการ ึก าท่ีมีค ามยืด ยุนและ ลาก ลายรูปแบบ

ไมมีขอจํากัดเรื่องอายุและ ถานท่ีโดยมุง มายใ เปนการ ึก าเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุ ย  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ึก าแน ทางการจัดการ ึก านอกระบบ 
5.2  มีขอบขายภารกิจค ามรับผิดชอบการจัดการ ึก านอกระบบของ ํานักงานเขต

พ้ืนที่การ กึ า ถาน ึก าและ น ยงานที่เก่ีย ของ 
5.3  างแผนและกํา นดแน ทางในการ นับ นุน งเ ริม การจัดการ ึก านอกระบบ 

การ ึก าตามอัธยา ัย เพื่อใ ผูเรียนไดเรียนรูตลอดชี ิต 
5.4  ประ านงานกับ น ยงาน รือผูเก่ีย ของเพ่ือ นับ นุนใ ผูเรียนไดรับการ ึก า

ขั้นพ้ืนฐานอยางท่ั ถึง 
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ึก าแน ทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.5  ประ านการติดตาม ประเมินผลการจัดการ ึก านอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การ ึก านอกระบบใ ทั่ ถึง มีคุณภาพและประ ิทธิภาพ 

5.6  รุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 -  
 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 ลัก ูตรการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พ. . 2544 

8.3 ลัก ูตรแกนกลางการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน พ. .2551 

ิเคราะ ขอบขายภารกิจ 

างแผนและกํา นดแน ทางในการ

นับ นุนการจัดการ ึก า 

ประ านงาน น ยงานและผูเก่ีย ของ 

รุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 
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1. ช่ือกระบ นงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลช ยเ ลือนักเรียน 
 

2. ัตถุประ งค 
 2.1 เพ่ือ งเ ริม นับ นุนการจัดกิจกรรมการเรียนการ อนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน

ของ ถาน ึก าใ เปนไปตาม ลัก ูตรและมีประ ิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรม งเ ริม นับ นุนใ นักเรียนไดเรียนจนจบการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน

คุณลัก ณะที่พึงประ งคและ มรรถนะตามที่กํา นด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า และ ถาน ึก าใน ังกัดจัดระบบการดูแลช ยเ ลือ

นักเรียนอยางครบ งจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญ า การจัดกิจกรรมพัฒนาและการ งตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึก า เปนตน 
 

4. คําจํากัดค าม 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล มายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประ ัติ

 นตั  ประ ัติการ ึก า ขอมูลดาน ุขภาพ ค าม ามารถพิเ  ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน มายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล     

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญ า และกลุมเ ี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน มายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และ รางค ามเขมแข็ง เปนการ รางภูมิคุมกันปองกันค ามเ ี่ยงของนักเรียน เชน บาน ลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญ า มายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญ าดาน

ตาง ๆ ตาม ภาพปญ า เชน การระดมทุนเพ่ือการ ึก า ํา รับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนท่ีปรึก า  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา มายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีค าม ามารถพิเ  
เพ่ือ งเ ริมใ นักเรียนไดพัฒนาตาม ักยภาพ  

4.6  การ งตอ มายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีค าม ามารถพิเ รือมีปญ า

เปนพิเ  ท่ีตองอา ัยการมี  นร มจาก น ยงาน รือบุคลากรท่ีมีค ามชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ิลปน ฯลฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครง ราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลช ยเ ลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใ กับผูบริ าร ถาน ึก าและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช ยเ ลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบ นการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญ า  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การ งตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใ การช ยเ ลือนักเรียนที่พบปญ า 
5.5 รุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครง ราง กํา นดผูรับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผูบริ าร ถาน ึก า และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลช ยเ ลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล

ช ยเ ลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช ยเ ลือ 

รุปผล รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลช ยเ ลือนักเรียน 

 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลช ยเ ลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า และ 

ถาน ึก า 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อคัดเลือกนักเรียนระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียน มีกิจกรรม

และ ผลงานดีเด่น เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
2.2 เพื่อคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่จัดการศึกษาที่ได้มาตรฐานดีเด่นในด้าน

ต่าง ๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
2.3 เพื่อส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 
 

3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
3.1 ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 
3.2 ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 
3.3 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
3.4 ส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1 นักเรียน หมายถึง ผู้เรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
4.2 สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาใหแ้ก่

เด ็ก  อาย ุ  3-5 ป ี  ก ่อนเข ้ า เร ียนช ั ้นประถมศ ึกษาป ี ท่ี  1 โดยจ ัดประสบการณ ์ตามหล ักส ูตรของ 

กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.3 สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม

หลักสูตร 
4.4 สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา ตามหลักสูตร 

 
5. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการ

ปฏิบัติและประเมินสถานศึกษา
พระราชทาน 

มิถุนายน-กรกฏาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์โครงการ

คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา

กรกฏาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ 

เพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐานให้
สถานศึกษาทุกสังกัดทราบ 
3.ร ับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วม

โครงการ 
สิงหาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

4.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน

คัดเลือก 
สิงหาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ประชุมชี ้แจงคณะกรรมการ

ประเมินคัดเลือก 
สิงหาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

6. กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 
7. สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 
8. เสนอผลการคัดเลือกให้

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

9.ประกาศผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 
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6. Flow Chart การปฎิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบตัิและการประเมิน 

ประชาสัมพนัธ์โครงการ/สถานศึกษาแจง้ความจ านง 

ตรวจสอบเอกสารของสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/กรรมการประเมิน 

ประชุมคณะกรรมฯ/วางแผนด าเนินการ 

จดัท าก าหนดการ/แจง้สถานศึกษาและคณะกรรมการฯ 

ด าเนินการประมินตามก าหนด 

ประชุมพิจารณา

ผล 

ประกาศผลส่งผล

ให้ระดบัจงัหวดั

ต่อไป 
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ระดับจังหวัด (สำหรับเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายเป็นศูนย์ประสานงาน) 
ขั้นตอนการปฏิบติังานระดับจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไดร้ับผลการคดัเลือกระดบัเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาจากทุกเขตท่ีรับผิดชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/กรรมการประเมิน

เพ่ือคดัเลือกตวัแทนระดบัจงัหวดั 

จดัท าก าหนดการ/แจง้สถานศึกษาและ

คณะกรรมการ 

ด าเนินการประเมินตามก าหนด 

ประชุมพิจารณา

ผล 

ประกาศผลส่งผล

ให้ระดบักลุ่ม

จงัหวดัต่อไป 
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7. แบบฟอร์ที่ใช้ 
 7.1 แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 7.2 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 7.3 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา  
 7.4 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ดับประถมศึกษาและศึกษา 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1. https://www.prd.go.th/th/content/category/detail/id/9/iid/158546 
 8.2.http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_content&task=blogsectio
n&id=7&ite mid=33 โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรางวัลพระราชทาน 
 8.3. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.4 คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและก่อน

ประถมศึกษา  
 8.5. คู ่มือการประเมินสถานศึกษาเพื ่อร ับรางว ัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา 
 8.6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และ

สถานศึกษา พ.ศ.ปัจจุบัน 
 8.7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรียงหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการคัดเลียกนักเรียน

นักศึกษา และ สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 8.8 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการ

คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ประจำปีการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น เด็กและเยาวชนท่ีนำช่ือเสียงมาสู่ประเทศ 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อคัดเลือกเยาวชนดีเด่น ซึ่งเป็นผู้พร้อมด้วยคุณภาพและคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มี
ความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์ บำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อผู้อื่น สังคม และ
ประเทศชาติ และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เพื่อส่งเสริม
และสนับสนุนให้เยาวชน ได้กระทำความดีและบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อสังคมมากยิ่งขึ้น เพื่อยกยองเชิดชู
เกียรติเยาวชนดีเด่นให้เป็นที่ยอมรับแก่สาธารณชนท่ัวไป 

 
3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

3.1 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
3.2 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 
3.3 ส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของเด็กและเยาวชนดีเด่นท่ีนำช่ือเสียงมาสู่ประเทศ 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1 ผู้เสนอผลงาน หมายถึง หน่วยงาน/องค์กร ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับผลงานในสาขานั้นๆ 
4.2 เจ้าของผลงาน หมายถึง เด็กและเยาวชน กลุ่มเด็กและเยาวชน บุคคล องค์กร 
 

5. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ให้ละเอียด 

ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 

โรงเรียนในสังกัดสนใจจัดส่งเล่มเอกสารตามเกณฑ์  

ส่งไปยัง สพฐ. ต่อไป 

แต่งต้ังกรรมการพิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้องของเล่ม
ผลงาน 
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7. แบบฟอร์ที่ใช้ 
 7.1 แบบเสนอผลงานกิจกรรมสรรหาและเชิดชูเด็กและเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ ประเภทเด็กและ

เยาวชนดีเด่นแห่งชาติ 
 7.2 แบบเสนอผลงานกิจกรรมสรรหาและเชิดชูเด็กและเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ ประเภทกลุ่มเด็ก

และเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ 
 7.3 แบบเสนอผลงานกิจกรรมสรรหาและเชิดชูเด็กและเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ ประเภทบุคคล

ผู้ทำคุณประโยชน์ต่อเยาวชน 
 7.4 แบบเสนอผลงานกิจกรรมสรรหาและเชิดชูเด็กและเยาวชนดีเด่นแห่งชาติ ประเภทองค์กรท่ี

ทำคุณประโยชน์ต่อเยาวชน 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1. https://www.facebook.com/obec.pr/posts/1416694995367645 
  8.2 https://www.prd.go.th/th/content/category/detail/id/9/iid/158546 
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