
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    
งานÿงเÿริมกิจกรรมประชาธิปไตย และüินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมกิจกรรมการเรียนการÿอนใĀนักเรียนรับทราบĀนาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาคüามคิดของนักเรียนใĀเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือÿงเÿริมใĀนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชüยเĀลือผูอ่ืน และÿังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาüางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใĀเปนแĀลงเรียนรู
เก่ียüกับกระบüนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรüม
กิจกรรม 
 3.3 ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเĀมาะÿมของ
นักเรียน 

 3.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
 3.5 ประÿานการติดตาม นิเทý และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาÿัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย Āมายถึง ระบอบการปกครองประเทýระบอบĀนึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบüนการเลือกต้ังผูแทนราþฎร 

4.2 üินัย Āมายถึง ระเบียบÿําĀรับคüบคุมคนในÿังคมแตละแĀง เปนขอตกลงในÿังคมนั้นท่ีจะ
ใĀทําĀรือไมใĀทําในบางÿิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþา üางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใĀเปนแĀลงเรียนรู
เก่ียüกับประชาธิปไตยของนักเรียน 

  1. กําĀนดตัüชี้üัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําĀนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมÿําคัญ ๆ แจงĀนüยงานในÿังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประÿานงานĀนüยงานที่เกี่ยüของ ÿรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาýผลการประเมิน แจงประชาÿัมพันธĀนüยงาน 
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119คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  6. รüบรüมขอมูลแĀลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียนนักýึกþา 

  1. ประÿานแจงĀนüยงานที่เกี่ยüของเพ่ือรüบรüมระเบียบท่ีนําÿูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนüปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงĀนüยงานในÿังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประÿานĀนüยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามคüามประพฤตินักเรียน
นักýึกþา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 

  6. ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
5.3  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเĀมาะÿม

ของนักเรียนนักýึกþา  
  1. กําĀนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงĀนüยงานในÿังกัดนําÿูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
  5. ÿรุปและการรายงานผล 

5.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
  1) ประกาýนโยบาย และแนüปฏิบัติใĀÿถานýึกþาทราบ 
  2) กําĀนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัüชี้üัดระดับเขตพ้ืนท่ี
การýึกþา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) ÿรุป ผลการประเมิน ประกาýผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางüัลเกียรติยý 
  6) ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาüางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใĀเปนแĀลงเรียนรู

เก่ียüกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียนนักýึกþา 

 
 
 
 
 
 
 

กําĀนดตัüช้ีüัด 

ติดตามประเมินผล 

กําĀนดแผนงาน โครงการ 

ประÿานĀนüยงาน/ÿรุปผล 

ÿรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประÿาน แจงĀนüยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนüปฏิบัต ิ
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121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเĀมาะÿม

ของนักเรียนนักýึกþา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงĀนüยงาน/โครงการ 

ÿรุป และรายงาน 

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงĀนüยงาน 

ÿรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประÿานดําเนินการ 
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122 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริĀารจัดการแนะแนü 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ üาดüยÿิทธิเด็กและเยาüชน 

ประกาýนโยบาย 
/แนüปฏิบัต ิ

แตงต้ังคณะทํางานประเมินพรอม

คัดเลือก 

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม 

ÿรุป และรายงาน 

ÿรุปผล/แจงประกาý 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางüัล 
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123คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 8.5 พ.ร.บ.ÿงเÿริมและประÿานงานเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาĀนาท่ีÿงเÿริมคüามประพฤตินักเรียน นักýึกþา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามĀลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
พ.ý. 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
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
แล
ะüิ
นัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค :

    
    

   5
.1 
เพื่
อใ
Āมี

กา
รÿ
งเÿ

ริม
ÿถ
าน
ýึก

þา
 üา

งแ
ผน

กา
รจ
ดักิ

จก
รร
ม ป

ระ
ชา
ธิป
ไต
ยใ
นโ
รง
เรีย

นใ
Āเ
ปน

แĀ
ลง
เรีย

นรู
เก
ี่ยü
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
Āน

ดต
ัüชี้
üัด
ใน
กิจ
กร
รม
ขอ
งน
ักเ
รีย
นต

าม
นโ
ยบ

าย
 

พฤ
þภ

าค
ม 

- 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
   

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
นโ
คร
งก
าร
แล
ะกิ
จก
รร
มÿ

ําค
ัญ 
แจ
ง

Āน
üย
งา
นที่

เก
ี่ยü
ขอ
ง 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

3.  
   

ติด
ตา
มป

ระ
เม
ินผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นก

าร
ขอ
งโร

งเร
ียน

 
- 

- 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า /
 ÿพ

ท. 

4.  
   

ปร
ะÿ
าน
งา
นĀ

นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง

 ÿร
ุปก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

ระ
ดับ

โร
งเร

ยีน
 

- 
- 

ครู
 / น

ักเ
รยี
น 

5.  
   

ปร
ะก
าý
ผล
กา
รด
ําเน

ินก
ิจก
รร
มด

เีด
นแ

จง
ปร
ะช
าÿ
มัพ

ันธ


Āน
üย
งา
น 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า /
 ÿพ

ท. 

6.  
  

รü
บร
üม
ขอ
มูล

แĀ
ลง
เรีย

นร
ู เผ

ยแ
พร

 
 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

อธ
ิบา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ือÿิ้

นÿ
ุดก

ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รอื
กา
รป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ท

ิýท
าง
Āร
ือก

าร
เค
ลื่อ

นไ
Āü
ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 

กํา
Āน

ดต
ัüชี้
üัด

/นโ
ยบ

าย
 

กํา
Āน

ดแ
ผน

งา
น/โ

คร
งก
าร

 

ปร
ะÿ
าน
Āน

üย
งา
นท

ี่เก
ี่ยü
ขอ
ง 

รü
บร
üม
ขอ
มลู

 เผ
ยแ
พร

 

  ต
ิดต

าม
ปร
ะเ
มิน

ผล
 

ปร
ะก
าý
ผล
กา
รด
ําเน

ินกิ
จก
รร
มด

เีด
น 
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125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ชื่อ
งา
น  

    
    

    
    

 งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
แล
ะüิ
นัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

:   
    

   5
.2 
เพื่
อใ
Ā ÿ

พท
. ม

ีกา
รÿ
นับ

ÿน
ุนÿ

ถา
นý

ึกþ
าจ
ัดทํ

าร
ะเบี

ยบ
üา
ดü
ยค
üา
มป

ระ
พฤ

ตินั
กเ
รีย
น ก

าร
แต
งก
าย
รü
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
ะÿ
าน
แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง
เพื่
อร
üบ
รü
มร
ะเ
บีย

บ

ที่กํ
าĀ
นด

ÿูก
าร
ปฏ

ิบัต
 ิ

พฤ
ษภ

าค
ม 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รý
ึกþ

า /
 

ÿพ
ท. 

2.  
   

จัด
ทํา
ระ
เบี
ยบ

 แน
üป
ฏิบ

ตัิก
าร
ดํา
เน
ินก

าร
ขอ
งโร

งเร
ียน

 
มิถ

ุนา
ยน

 
มีร
ะเ
บีย

บĀ
รือ
แน

üป
ฏิบ

ัติ

ขอ
งโร

งเร
ียน

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รý
ึกþ

า /
 

ÿพ
ท. 

3.  

   

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ใน
ÿัง
กัด

ทร
าบ

 ดํา
เนิ
นกิ

จก
รร
มโ
คร
งก
าร

ใน
รอ
บป

 
กร
กฎ

าค
ม 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รý
ึกþ

า /
 

ÿพ
ท. 

4.  
   

ดํา
เน
ินก

าร
ปร
ะÿ
าน
งา
นĀ

นü
ยง
าน

 
กร
กฎ

าค
ม 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
ร

จัด
กา
รý
ึกþ

า /
 

ÿพ
ท. 

5.  
  

กํา
กับ

 ติด
ตา
มค

üา
มป

ระ
พฤ

ตินั
กเ
รยี
น 

กร
กฎ

าค
ม –

 มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

6.  
   

ÿร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

มีแ
บบ

ÿรุ
ปร
าย
งา
น 

คร
ู / โ

รง
เรีย

น /
 

เจ
าĀ
นา
ที่ /

 ÿพ
ท. 

อธิ
บา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ือÿ

ิ้นÿ
ุดก

ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รือ
กา
รป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ทิ

ýท
าง
Āร
ือก

าร
เค
ลื่อ

นไ
Āü
ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

ปร
ะÿ
าน
แจ
งĀ
นü
ยง
าน

 

จัด
ทํา
ระ
เบี
ยบ

 แน
üป
ฏิบั

ติ 

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ใน
ÿัง
กัด

 

ปร
ะÿ
าน
ดํา
เน
ินก

าร
  

ÿรุ
ปร
าย
งา
นผ

ล 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 
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126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

งา
น  

    
    

    
    

 งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธ
ิปไ
ตย
แล
ะü
ินัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค : 

    
    

 5.3
 เพื่

อใ
Ā  

ÿพ
ท. 

มีก
าร
ÿนั

บÿ
นุน

ÿถ
าน
ýึก

þา
กํา
Āน

ดแ
นü
กา
รป
อง
กัน

แล
ะแ
กไ
ขพ

ฤติ
กร
รม
ที่ไ
มเ
Āม

าะ
ÿม

ขอ
งนั
กเร

ียน
 พัฒ

นา
จริ
ยธ
รร
ม คุ

ณธ
รร
มแ

ละ
üิน
ัยนั

กเร
ียน

 
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
Āน

ดก
ิจก
รร
ม/โ

คร
งก
าร
ตา
มน

โย
บา
ย 

พฤ
þภ

าค
ม 

มีโ
คร
งก
าร

 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า /
 ÿพ

ท. 

2.  
   

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ใน
ÿัง
กัด

นํา
ÿูก

าร
ปฏ

บิัต
ิ 

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า /
 ÿพ

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

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า /
 ÿพ

ท. 
/ 

ครู
 / โ

รง
เรีย

น 
5.  

   

ÿร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินก
าร

 
มีน

าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า /
 ÿพ

ท. 
/ 

ครู
 / โ

รง
เรีย

น 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเ
ริ่ม
ตน

Āร
ือÿ

ิ้นÿ
ุดก

ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รอื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ท

ิýท
าง
Āร
ือก

าร
เค
ลื่อ

นไ
Āü
ขอ
งงา

น  
{

 จุด
เชื่อ

มต
อ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

กํา
Āน

ดกิ
จก
รร
ม/โ

คร
งก
าร

 

แจ
งĀ
นü
ยง
าน
นํา
ÿูก

าร
ปฏ

ิบัต
 ิ

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มกิ

จก
รร
ม/โ

คร
งก
าร

 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม ป

ระ
เม
ินผ

ล 

ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ล 
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127คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

งา
น  

    
    

    
    

 งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
ปร
ะช
าธิ
ปไ
ตย
แล
ะüิ
นัย

นัก
เรีย

น 
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
 กลุ

มÿ
งเÿ

ริม
กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

:   
    

  5
.4 
เพื่
อใ
Āÿ

ถา
นý

ึกþ
าม
ีกา
รจ
ัดท

ําโค
รง
กา
รบ
ุคค

ลดี
เด
น น

ักเ
รีย
นตั

üอ
ยา
งใน

ÿถ
าน
ýึก

þา
 

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
ะÿ
าน
นโ
ยบ

าย
 แล

ะแ
นü
ปฏ

ิบัต
ÿิูÿ
ถา
นý

ึกþ
า 

พฤ
þภ

าค
ม 

มีก
าร
กํา
Āน

ดน
โย
บา
ย

ชัด
เจ
น 

เจ
าĀ
นา
ที่ /

 ÿพ
ท. 

2.  
   

กํา
Āน

ดโ
คร
งก
าร

 กิจ
กร
รม
ที่จ

ะดํ
าเนิ

นง
าน

 แจ
งโร

งเร
ียน

ดํา
เน
ินก

าร
 

มิถุ
นา
ยน

 
- 

เจ
าĀ
นา
ที่ /

 ÿพ
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 

ตัü
ชี้ü
ัดร
ะด
ับเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 แล

ะป
ระ
เมิ
น 

 

มิถุ
นา
ยน

 
- 

เจ
าĀ
นา
ที่ /

 ÿพ
ท. 

/ 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

4.  
  

ÿรุ
ปผ

ลก
าร
ปร
ะเ
มิน

 ปร
ะก
าý
ผล
กา
รป
ระ
เม
ินแ

จง
โร
งเร

ียน
 

ธัน
üา
คม

 
- 

เจ
าĀ
นา
ที่ /

 ÿพ
ท. 

5.  
   

มอ
บเ
กีย
รต
ิบัต

ร ร
าง
üัล
เกี
ยร
ตยิ
ý 

มก
รา
คม

 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
เจ
าĀ
นา
ที่ /

 ÿพ
ท. 

/ 
คร
ู / โ

รง
เรีย

น 

6.  
   

ÿรุ
ปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน

 
มก

รา
คม

 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

มีแ
บบ

ÿร
ปุผ

ลก
าร

ดํา
เน
ินก

าร
 

เจ
าĀ
นา
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานÿงเÿริม พัฒนาÿรางคüามเขมแข็งองคกรÿภานักเรียน เด็ก และเยาüชนในÿถานýึกþา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดตั้งองคกรÿภาเด็กนักเรียนในÿถานýึกþา 
 2.3 เพ่ือÿงเÿริมพัฒนา ยกระดับการมีÿüนรüมของนักเรียนในÿถานýึกþา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿงเÿริมพัฒนาคüามเขมแข็งในองคกรÿภานักเรียน เด็ก และเยาüชนในÿถานýึกþา 
 3.2 ÿนับÿนุนการจัดตั้งÿภานักเรียนในÿถานýึกþา เขตพ้ืนที่การýึกþา จังĀüัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 ÿงเÿริม ÿนับÿนุน กิจกรรม โครงการและÿมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใĀมีประÿิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรüบรüมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 ÿภานักเรียน Āมายถึง ÿภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําĀนาที่ชüยเĀลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 ÿภาเด็กและเยาüชน Āมายถึง ÿภาเด็กและเยาüชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาüชนใĀทําĀนาท่ีรüมกับĀนüยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการÿงเÿริมÿิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญĀาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาüชนตาม พ .ร.บ.ÿงเÿริมการพัฒนาเด็กและเยาüชน
แĀงชาติ พ.ý. 2550 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําĀนดนโยบาย แนüปฏิบัติแจงĀนüยงานในÿังกัด 
 5.2 กําĀนดโครงการ กิจกรรม แจงĀนüยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
 5.3 ประÿานĀนüยงานที่เกี่ยüของในการกําĀนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําĀนด  
  -  การเลือกต้ังÿภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกต้ังÿภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
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129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม ประÿาน
Āนüยงานท่ีเก่ียüของ 

ติดตามประเมินผล 

กําĀนดนโยบาย/แจงĀนüยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําĀนด 

  -  การประชุมÿภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารüมกิจกรรมของĀนüยงานใน/นอกจังĀüัด 
  -  การประชุมÿมัชชาเยาüชนระดับจังĀüัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกÿาร/Āลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรüงýึกþาธิการ ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุÿัญญาÿิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ý. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.ÿงเÿริมการพัฒนาเด็กและเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2550 

ÿรุปการดําเนินงาน 
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130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานÿงเÿริมกิจกรรมแนะแนüในÿถานýึกþา 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือÿงเÿริมและพัฒนาผูเรียนใĀรูจักตนเอง รูจักÿิ่งแüดลอม ÿามารถคิด ตัดÿินใจ 
คิดแกปญĀาได 

2.2 เพ่ือÿงเÿริมการüางแผนชีüิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ ÿามารถปรับตนไดอยาง
เĀมาะÿม 

2.3 เพ่ือชüยใĀครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รüมทั้งชüยเĀลือและคําปรึกþาแก
ผูปกครองในการมีÿüนรüมพัฒนาผูเรียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแนüใĀนักเรียนไดรับบริการÿนเทýและขาüÿารคüามรูตาง ๆ  
   3.2 ÿถานýึกþามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานÿามารถนําไปใชในการชüยเĀลือ

และÿงเÿริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
   3.3 เยาüชนไดรับการพัฒนาทักþะชีüิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีÿüนรüมในการ
พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
                3.4 ครูแนะแนüมีทักþะที่เĀมาะÿมกับคüามเปล่ียนแปลงทางÿังคม 

 
4. คําจํากัดความ   
   กิจกรรมแนะแนü Āมายถึง การจัดĀาจัดทํากิจกรรมการเรียนการÿอนเพ่ิมเติมที่ใĀ
นักเรียนไดรับคüามรูจนÿามารถตัดÿินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เĀมาะÿมกับตนเอง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานÿงเÿริมใĀบุคลากรทุกระดับเĀ็นคุณคาและคüามจําเปนของกิจกรรมแนะแนü 
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2. ÿรางคüามตระĀนักใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþา ครู มีองคคüามรูเกี่ยüกับกิจกรรม

แนะแนüÿามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเน่ือง 
  3. จัดĀาพื้นท่ีĀรือเüทีใĀครู และนักเรียนไดแÿดงýักยภาพดานกิจกรรมแนะแนü 
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63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนü 
  5. เผยแพรผลงาน 

6. ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

5.2 งานÿงเÿริมใĀดําเนินการจัดระบบขอมูลÿารÿนเทýเก่ียüกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญĀา

และÿนับÿนุนการýึกþาของนักเรียน 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
  2. แจงใĀÿถานýึกþาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใĀคüามชüยเĀลือดานการเรียน และÿüัÿดิการอื่น ๆ  
  4. มีกระบüนการติดตามชüยเĀลือนักเรียน 
  5. รายงานผลการýึกþาตอĀรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานÿงเÿริมใĀมีแĀลงขอมูลการýึกþาÿูการประกอบอาชีพ 
 1.จัดระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใĀคําปรึกþาตาม

ÿภาพปญĀาของนักเรียน 
 2. กํากับ ติดตามใĀÿถานýึกþาเปนแĀลงขอมูลขาüÿารดานการýึกþาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อÿําเร็จการýึกþา 
 3. จัดใĀมีการแนะแนüการýึกþาของÿถาบันการýึกþาอ่ืน ๆ Āรือการแนะแนüการ

ประกอบอาชีพที่เĀมาะÿม 

 4. จัดĀาÿถานที่ทํางานระĀüางเรียนของนักเรียน เพ่ือÿรางประÿบการณใĀนักเรียน
และมีรายไดจุนเจือครอบครัü 

 5. ติดตามผลÿําเร็จการýึกþา และการมีงานทําของผูÿําเร็จการýึกþา 
5.4 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดระบบติดตามชüยเĀลือนักเรียน  โดยอาýัยการใĀคําปรึกþา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกþา Youth Counselor (YC) การจัดĀาพ้ืนที่ใĀเด็กและเยาüชน
ทํากิจกรรมคüามด ี

  1. ÿงเÿริมÿรางองคคüามรูใĀกับครูแนะแนüมีคüามเขาใจในระบบการดูแลชüยเĀลือ
นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชüยเĀลือนักเรียนในĀาข้ันตอน 
  3. จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿมกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม ÿงเÿริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5. จัดĀาพ้ืนที่ เüทีใĀนักเรียนไดแÿดงýักยภาพตามคüามเĀมาะÿม 
  6. ใĀรางüัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามคüามดี เชน การประกาýเกียรติคุณทุนการýึกþา 
ĀรือการคัดเลือกใĀไดรับÿิทธิพิเýþอ่ืน ๆ 
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64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  7. ÿรุปรายงาน 
5.5 ÿนับÿนุนการทําüิจัยเกี่ยüกับพฤติกรรมและการแกไขปญĀานักเรียน 
 1. ýึกþาÿภาพปญĀาพฤติกรรมของนักเรียน 
 2. จัดทําเครื่องมือในการýึกþาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรüมกันแกไขปญĀา 
 3. ตรüจÿอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
 4. รüบรüมขอมูล 

 5. ýึกþา üิเคราะĀ ÿังเคราะĀในการชüยเĀลือ แกไขปญĀาและขอเÿนอแนะ 
 6. ÿรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 งานÿงเÿริมใĀบุคลากรทุกระดับเĀ็นคุณคาและคüามจําเปนของกิจกรรมแนะแนü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÿงเÿริมÿรางองคคüามรูใĀกับผูบริĀาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดĀาพื้นที่ĀรือเüทีใĀครู และนักเรียน
ไดแÿดงýักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

ÿรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 

16



65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.2 งานÿงเÿริมใĀดําเนินการจัดระบบขอมูลÿารÿนเทýเก่ียüกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญĀา

และÿนับÿนุนการýึกþาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 งานÿงเÿริมใĀมีแĀลงขอมูลการýึกþาÿูการประกอบอาชีพ 

 
 
 
 
 
 

แจงใĀÿถานýึกþาจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน

นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใĀการÿงเÿริมÿนับÿนุนชüยเĀลือ 

กํากับ ติดตามชüยเĀลือ 

ÿรุปรายงานการ

ดําเนินงาน 

ÿถานýึกþารüบรüมแĀลงขอมูล 

จัดทําระบบÿารÿนเทý 

รายงานผลการýึกþา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6.4 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดระบบติดตามชüยเĀลือนักเรียน  โดยอาýัยการใĀคําปรึกþา 

รายบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแนะแนüทางการýึกþา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชüยเĀลือตามคüาม
เĀมาะÿม 

จัดĀาÿถานท่ีทํางานใĀกับนักเรียน 

ดําเนินการคดักรองĀาขั้นตอน 

ÿงเÿริมคüามรู 

จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿม 

ÿรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดĀาพื้นท่ี Āรือเüทีแÿดงýักยภาพ 

การประกาýเกียรติคุณ รางüัล Āรือ
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

ÿรุปผล รายงาน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.5 ÿนับÿนุนการทําüิจัยเก่ียüกับพฤติกรรมและการแกไขปญĀานักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 Āนังÿือบันทึกขอคüาม 
 7.2 Āนังÿือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 
 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ý. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาĀญิงและเด็ก พ.ý. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติÿงเÿริมและประÿานงานเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2521 
  8.4 อนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็ก 

       8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนü  พ.ý. 2545   
       8.6 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยÿิทธิเด็กและเยาüชน 

จัดทําเครื่องมือ 

ýึกþาÿภาพปญĀา 

ÿรุปรายงานผลการติดตาม 

ýึกþา üิเคราะĀ 

ตรüจÿอบ / จัดเก็บขอมลู 

รüบรüมขอมูล 
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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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33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบüนงาน 1.6.3 ตรüจÿอบüุฒิ การรับรองคüามรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. üัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริม   
การจัดการýึกþาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาท่ีไดตรงตามบทบาท
Āนาที่ท่ีชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀบริการนักเรียน นักýึกþา และประชาชนท่ัüไปที่ÿําเร็จการýึกþา Āรือตองการ
ýึกþาในระดับท่ีÿูงข้ึน 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  ÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา และมัธยมýึกþา 
 
4. คําจํากัดคüาม  

4.1 Āลักฐานทางการýึกþา Āมายถึง เอกÿารĀลักฐานการýึกþาแบงไüเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกÿารĀลักฐานการýึกþาท่ีกระทรüงýึกþาธิการกําĀนด ไดแก  

1) ระเบียนแÿดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาýนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูÿําเร็จการýึกþา (ปพ.3)    

2. เอกÿารĀลักฐานที่โรงเรียนกําĀนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําüิชา  
2) แบบรายงานประจําตัüนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนÿะÿม 

 4.2 การตรüจÿอบüุฒิ Āมายถึง Āนüยงาน ÿถานýึกþา Āรือบุคคลมีคüามประÿงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยüกับการจบการýึกþาของนักเรียนเพื่อการÿมัครเขาทํางานĀรือýึกþาตอ 
 4.3 การรับรองคüามรู  Āมายถึง  การรับรองคüามรูĀรือÿถานะทางการýึกþาของนักเรียน
ใĀกับĀนüยงาน ÿถานýึกþา Āรือบุคคล โดยÿถานýึกþาเปนผูรับรองüุฒิใĀ 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน Āมายถึง ผูท่ีกําลังýึกþาตามĀลักÿูตรใดĀลักÿูตรĀน่ึง Āรือ   
มีผลการเรียนที่ÿะÿมไüและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาÿูการýึกþาข้ัน  พ้ืนฐานในÿถานýึกþาใด
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ÿถานýึกþาĀน่ึง ĀรือในĀลักÿูตรใดĀลักÿูตรĀน่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใĀจบการýึกþาตามĀลักÿูตร      
นั้น ๆ ท้ังüุฒิการýึกþาในประเทýและตางประเทý   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชüงช้ัน Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปที่ 3  ประถมýึกþาปท่ี 6 มัธยมýึกþาปท่ี 3 และมัธยมýึกþาปท่ี 6  
 4.7 Āลักÿูตร  Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมี
คüามรู คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
 4.8 Āลักÿูตรการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการýึกþาท่ีต่ํากüาอุดมýึกþาโดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณท้ังดานรางกาย 
จิตใจและÿติปญญา 
 4.9 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน
กําĀนดข้ึนÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ýึกþาระเบียบ กฎĀมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรüจÿอบüุฒิการýึกþาตามที่Āนüยงาน/ÿถาบันขอคüามรüมมือโดย       
ยื่นเอกÿารใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตรüจÿอบ 
 5.3 เÿนอผูอํานüยการเขตพ้ืนที่การýึกþาĀรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรüจÿอบüุฒิการýึกþา 

5.4 แจงผลการตรüจÿอบüุฒิการýึกþาใĀÿถาบันและĀนüยงานที่ขอตรüจÿอบüุฒิทราบกรณี 
เปนเอกÿารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ýึกþาระเบยีบ กฎĀมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรüจÿอบüุฒิการýึกþาตามที่Āนüยงาน/
ÿถาบันขอคüามรüมมือโดยยื่นเอกÿารใĀÿํานักงานเขต

พื้นที่การýึกþาตรüจÿอบ    
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35คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช 
 Āนังÿือรับรองคüามรู  
 

8. เอกÿารอางอิง  
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 
    -  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
  - Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนตน พุทธýักราช 2521 
  -  Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนปลาย พุทธýักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
  -  Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551

เÿนอ ผอ.ÿพท. Āรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรüจÿอบüุฒิการýึกþา 

แจงผลการตรüจÿอบüุฒิ

การýึกþาใĀÿถาบันและ

Āนüยงานท่ีขอ 
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ้ือแบบพิมพทางการýึกþา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริมการจัด
การýึกþาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาท่ีดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาท่ีไดตรงตามบทบาท
Āนาที่ที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀบริการÿถานýึกþาในการออกเอกÿารการจบการýึกþา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿถานýึกþาในเขตพ้ืนท่ีที่ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþารับผิดชอบใĀÿํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþา เปนผูÿั่งซ้ือแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 
 3.2 ÿถานýึกþาÿังกัดในเขตพ้ืนที่ที่ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþาใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþามัธยมýึกþา เปนผูÿั่งซ้ือแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพทางการýึกþา Āมายถึง แบบฟอรมĀรือเอกÿารท่ีเกี่ยüของกับประüัตินักเรียน  
รายüิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใĀกับนักเรียน รüมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาýนียบัตร ที่กระทรüงýึกþาธิการกําĀนดดüยตัüอักþรอาลักþณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการýึกþา รüมถึงใบแทนประกาýนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปท่ี 3 ประถมýึกþาปที ่6 มัธยมýึกþาปที่ 3 และมัธยมýึกþาปที่ 6  
 4.4 Āลักÿูตร Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมีคüามรู 
คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
 4.5 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการýึกþาที่ตํ่ากüาอุดมýึกþา โดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และÿติปญญา 
 4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน
กําĀนดขึ้นÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
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38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ýึกþา üิเคราะĀ ระเบียบ กฎĀมาย Āลักเกณฑ และแนüทาง ตามท่ีระเบียบกฎĀมาย กําĀนด   

     5.2 แจงระเบียบ Āลักเกณฑ แนüปฏิบัติ และซักซอมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 
    5.3 เÿนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใĀกับÿถานýึกþา   
   5.4 ผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาอนุญาต 

5.5 ÿถานýึกþาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใĀÿถานýึกþา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 Āนังÿือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ Āลักเกณฑ แนüปฏิบัติ และซักซอมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 

ýึกþา üิเคราะĀ ระเบยีบ กฎĀมาย 

 เÿนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.ÿพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงÿถานýึกþา 
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39คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

8. เอกÿารอางอิง 
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

-  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนตน พุทธýักราช 2521 
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนปลาย พุทธýักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
- Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551 

 8.3 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 616/2552   
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.4 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 617/2552  
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.5 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 618/2552  
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 
 

31



40 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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2. งานการýึกþานอกระบบ 
1. ช่ือกระบüนงาน  งานการýึกþานอกระบบ   
 

2. üัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือใĀประชากรüัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมคüามพรอมในระดับการýึกþา

ปฐมüัยและไดรับการýึกþาภาคบังคับอยางท่ัüถึงและมีคุณภาพมีโอกาÿไดรับการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน    
ไมนอยกüา 12 ป 
 2.2 เพ่ือใĀผูท่ีมีĀนาท่ีในการจัดการýึกþาทุกฝายมีคüามเขาใจท่ีถูกตองและจัดการýึกþา
อยางมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีการกําĀนดĀลักเกณฑüิธีการและแนüทาง    
ท่ีจะเชื่อมโยงระĀüางการýึกþาในระบบ การýึกþานอกระบบและการýึกþาตามอัธยาýัย 
 2.4 เพ่ือÿงเÿริมýึกþาüิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เĀมาะÿมในการจัดการýึกþา 
 2.5 เพ่ือÿงเÿริมการจัดการýึกþามีการประÿานงานอยางเปนระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ýึกþาแนüทางการจัดการýึกþานอกระบบ ตลอดจน
ขอบขายภารกิจของเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานท่ีเกี่ยüของüางแผนและกําĀนด
แนüทางในการÿนับÿนุน ÿงเÿริมการจัดการýึกþานอกระบบใĀเชื่อมโยงกับการจัดการýึกþาในระบบ
และการýึกþาตามอัธยาýัย ประÿานงานกับĀนüยงานท่ีเกี่ยüของเพ่ือÿนับÿนุนใĀผูเรียนไดรับ
การýึกþาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัüถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการýึกþาไดอยางทั่üถึง
และมีประÿิทธิภาพ 
4. คําจํากัดคüาม 
       การýึกþานอกระบบ Āมายถึง เปนการýึกþาท่ีมีคüามยืดĀยุนและĀลากĀลายรูปแบบ
ไมมีขอจํากัดเรื่องอายุและÿถานท่ีโดยมุงĀมายใĀเปนการýึกþาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุþย  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ýึกþาแนüทางการจัดการýึกþานอกระบบ 
5.2  มีขอบขายภารกิจคüามรับผิดชอบการจัดการýึกþานอกระบบของÿํานักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานที่เก่ียüของ 
5.3  üางแผนและกําĀนดแนüทางในการÿนับÿนุน ÿงเÿริม การจัดการýึกþานอกระบบ 

การýึกþาตามอัธยาýัย เพื่อใĀผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีüิต 
5.4  ประÿานงานกับĀนüยงาน Āรือผูเก่ียüของเพ่ือÿนับÿนุนใĀผูเรียนไดรับการýึกþา

ขั้นพ้ืนฐานอยางท่ัüถึง 
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ýึกþาแนüทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.5  ประÿานการติดตาม ประเมินผลการจัดการýึกþานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การýึกþานอกระบบใĀทั่üถึง มีคุณภาพและประÿิทธิภาพ 

5.6  ÿรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 -  
 

8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý. 2544 

8.3 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý.2551 

üิเคราะĀขอบขายภารกิจ 

üางแผนและกําĀนดแนüทางในการ

ÿนับÿนุนการจัดการýึกþา 

ประÿานงานĀนüยงานและผูเก่ียüของ 

ÿรุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 
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1. ช่ือกระบüนงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลชüยเĀลือนักเรียน 
 

2. üัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมÿนับÿนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการÿอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
ของÿถานýึกþาใĀเปนไปตามĀลักÿูตรและมีประÿิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมÿงเÿริมÿนับÿนุนใĀนักเรียนไดเรียนจนจบการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน
คุณลักþณะที่พึงประÿงคและÿมรรถนะตามที่กําĀนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัดจัดระบบการดูแลชüยเĀลือ
นักเรียนอยางครบüงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญĀา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการÿงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกþา เปนตน 
 

4. คําจํากัดคüาม 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล Āมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประüัติ

ÿüนตัü ประüัติการýึกþา ขอมูลดานÿุขภาพ คüามÿามารถพิเýþ ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน Āมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล     

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญĀา และกลุมเÿี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน Āมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และÿรางคüามเขมแข็ง เปนการÿรางภูมิคุมกันปองกันคüามเÿี่ยงของนักเรียน เชน บานĀลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญĀา Āมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญĀาดาน

ตาง ๆ ตามÿภาพปญĀา เชน การระดมทุนเพ่ือการýึกþาÿําĀรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนท่ีปรึกþา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา Āมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีคüามÿามารถพิเýþ 
เพ่ือÿงเÿริมใĀนักเรียนไดพัฒนาตามýักยภาพ  

4.6  การÿงตอ Āมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีคüามÿามารถพิเýþĀรือมีปญĀา
เปนพิเýþ ท่ีตองอาýัยการมีÿüนรüมจากĀนüยงาน Āรือบุคลากรท่ีมีคüามชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ýิลปน ฯลฯ 
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175คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงÿราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชüยเĀลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบüนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญĀา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การÿงตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใĀการชüยเĀลือนักเรียนที่พบปญĀา 
5.5 ÿรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงÿราง กําĀนดผูรับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผูบรĀิารÿถานýึกþา และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล

ชüยเĀลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชüยเĀลือ 

ÿรุปผล รายงานผล 
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176 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน 

 

8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และ 

ÿถานýึกþา 
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177คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกนักเรียนและÿถานýึกþาเพื่อรับรางüัลพระราชทานระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน 

 
2. วัตถุประÿงค ์

2.1 เพื่อคัดเลือกนักเรียนระดับการýึกþาขั้นพื้นฐานที่มีคüามประพฤติดี มีผลการเรียน มีกิจกรรม

และ ผลงานดีเด่น เข้ารับรางüัลพระราชทาน 
2.2 เพื่อคัดเลือกÿถานýึกþาระดับการýึกþาขั้นพื้นฐานที่จัดการýึกþาที่ได้มาตรฐานดีเด่นในด้าน

ต่าง ๆ เข้ารับรางüัลพระราชทาน 
2.3 เพื่อÿ่งเÿริมและดำรงรักþาÿภาพของÿถานýึกþาท่ีได้รับรางüัลพระราชทาน 
 

3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
3.1 ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของÿถานýึกþา ขนาดละ 1 คน 
3.2 ประเมินและคัดเลือกÿถานýึกþา ตามระดับและขนาดของÿถานýึกþา ขนาดละ 1 แĀ่ง 
3.3 เÿนอผลการคัดเลือกใĀ้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังĀüัด 
3.4 ÿ่งเÿริมและดำรงรักþาÿภาพของÿถานýึกþาท่ีได้รับรางüัลพระราชทาน 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1 นักเรียน Āมายถึง ผู้เรียนในระดับประถมýึกþา มัธยมýึกþา 
4.2 ÿถานýึกþาระดับก่อนประถมýึกþา Āมายถึง ÿถานýึกþาĀรือĀน่üยงานที่จัดการýึกþาใĀแ้ก่

เด ็ก  อาย ุ  3-5 ป ี  ก ่อนเข ้ า เร ียนช ั ้นประถมý ึกþาป ี ท่ี  1 โดยจ ัดประÿบการณ ์ตามĀล ักÿ ูตรของ 

กระทรüงýึกþาธิการĀรือที่ÿอดคล้องกับĀลักÿูตรของกระทรüงýึกþาธิการ 
4.3 ÿถานýึกþาระดับประถมýึกþา Āมายถึง ÿถานýึกþาที่เปิดÿอนระดับประถมýึกþาตาม

Āลักÿูตร 
4.4 ÿถานýึกþาระดับมัธยมýึกþา Āมายถึง ÿถานýึกþาท่ีเปิดÿอนระดับมัธยมýึกþา ตามĀลักÿูตร 

 
5. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ 

1. ýึกþารายละเอียดแนüทางการ

ปฏิบัติและประเมินÿถานýึกþา
พระราชทาน 

มิถุนายน-กรกฏาคม เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 

2. ประชาÿัมพันธ์โครงการ

คัดเลือกนักเรียนและÿถานýึกþา

กรกฏาคม เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ 

เพื่อรับรางüัลพระราชทานระดับ
การýึกþาข้ันพื้นฐานใĀ้
ÿถานýึกþาทุกÿังกัดทราบ 
3.ร ับÿมัครÿถานýึกþาเข้าร่üม

โครงการ 
ÿิงĀาคม เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 

4.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน

คัดเลือก 
ÿิงĀาคม เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 

5. ประชุมชี ้แจงคณะกรรมการ

ประเมินคัดเลือก 
ÿิงĀาคม เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 

6. กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 
7. ÿรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 
8. เÿนอผลการคัดเลือกใĀ้

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังĀüัด 
กันยายน เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 

9.ประกาýผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าĀน้าท่ีกลุ่มÿ่งเÿริมฯ 
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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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ระดับจังĀüัด (ÿำĀรับเขตพื้นท่ีการýึกþาท่ีได้รับมอบĀมายเป็นýูนย์ประÿานงาน) 
ขั้นตอนการปฏิบติังานระดับจังĀüัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางüัลพระราชทาน ระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
 7.2 แบบประเมินÿถานýึกþาเพื่อรับรางüัลพระราชทาน ระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
 7.3 แบบประเมินÿถานýึกþาเพื่อรับรางüัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมýึกþา  
 7.4 แบบประเมินÿถานýึกþาเพื่อรับรางüัลพระราชทาน ดับประถมýึกþาและýึกþา 
8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 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 โครงการคัดเลือกนักเรียนและÿถานýึกþาเพื่อรางüัลพระราชทาน 
 8.3. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางüัลพระราชทาน ระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 8.4 คู่มือการประเมินÿถานýึกþาเพื่อรับรางüัลพระราชทาน ระดับประถมýึกþาและก่อน

ประถมýึกþา  
 8.5. คู ่มือการประเมินÿถานýึกþาเพื ่อร ับรางü ัลพระราชทาน ระดับประถมýึกþาและ

มัธยมýึกþา 
 8.6. ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการü่าด้üยรางüัลพระราชทานแก่นักเรียน นักýึกþา และ

ÿถานýึกþา พ.ý.ปัจจุบัน 
 8.7. ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรียงĀลักเกณฑ์และแนüทางการดำเนินการคัดเลียกนักเรียน

นักýึกþา และ ÿถานýึกþาเพื่อรับรางüัลพระราชทาน 
 8.8 ประกาýÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน เรื่องĀลักเกณฑ์และแนüทางการ

คัดเลือกนักเรียน นักýึกþา และÿถานýึกþา เพื่อรับรางüัลพระราชทาน ประจำปีการýึกþา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกเด็กและเยาüชนดีเด่น เด็กและเยาüชนท่ีนำช่ือเÿียงมาÿู่ประเทý 

 
2. วัตถุประÿงค ์

เพื่อคัดเลือกเยาüชนดีเด่น ซึ่งเป็นผู้พร้อมด้üยคุณภาพและคุณธรรม มีคüามรู้ คüามÿามารถ มี
คüามจงรักภักดีต่อÿถาบันชาติ  ýาÿนา พระมĀากþัตริย์ บำเพ็ญตนใĀ้เป็นประโยชน์ต่อผู้อื่น ÿังคม และ
ประเทýชาติ และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมĀากþัตริย์ทรงเป็นประมุข เพื่อÿ่งเÿริม
และÿนับÿนุนใĀ้เยาüชน ได้กระทำคüามดีและบำเพ็ญตนใĀ้เป็นประโยชน์ต่อÿังคมมากยิ่งขึ้น เพื่อยกยองเชิดชู
เกียรติเยาüชนดีเด่นใĀ้เป็นที่ยอมรับแก่ÿาธารณชนท่ัüไป 

 
3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

3.1 ÿ่งเÿริมÿถานýึกþา ในการจัดทำโครงการเด็กและเยาüชนดีเด่น 
3.2 ประÿานการติดตาม นิเทý และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาÿัมพันธ์ 
3.3 ÿ่งเÿริมและดำรงรักþาÿภาพของเด็กและเยาüชนดีเด่นท่ีนำช่ือเÿียงมาÿู่ประเทý 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1 ผู้เÿนอผลงาน Āมายถึง Āน่üยงาน/องค์กร ท่ีมีÿ่üนเกี่ยüข้องกับผลงานในÿาขานั้นๆ 
4.2 เจ้าของผลงาน Āมายถึง เด็กและเยาüชน กลุ่มเด็กและเยาüชน บุคคล องค์กร 
 

5. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþาĀลักเกณฑ์ใĀ้ละเอียด 

ประชาÿัมพันธ์ใĀ้โรงเรียนในÿังกัดทราบ 

โรงเรียนในÿังกัดÿนใจจัดÿ่งเล่มเอกÿารตามเกณฑ์  

ÿ่งไปยัง ÿพฐ. ต่อไป 

แต่งต้ังกรรมการพิจารณา 

ตรüจÿอบคüามถูกต้องของเล่ม
ผลงาน 
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7. แบบฟอร์ที่ใช้ 
 7.1 แบบเÿนอผลงานกิจกรรมÿรรĀาและเชิดชูเด็กและเยาüชนดีเด่นแĀ่งชาติ ประเภทเด็กและ

เยาüชนดีเด่นแĀ่งชาติ 
 7.2 แบบเÿนอผลงานกิจกรรมÿรรĀาและเชิดชูเด็กและเยาüชนดีเด่นแĀ่งชาติ ประเภทกลุ่มเด็ก

และเยาüชนดีเด่นแĀ่งชาติ 
 7.3 แบบเÿนอผลงานกิจกรรมÿรรĀาและเชิดชูเด็กและเยาüชนดีเด่นแĀ่งชาติ ประเภทบุคคล

ผู้ทำคุณประโยชน์ต่อเยาüชน 
 7.4 แบบเÿนอผลงานกิจกรรมÿรรĀาและเชิดชูเด็กและเยาüชนดีเด่นแĀ่งชาติ ประเภทองค์กรท่ี

ทำคุณประโยชน์ต่อเยาüชน 
8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 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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