
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 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน    
งานÿงเÿริมกิจกรรมประชาธิปไตย และüินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมกิจกรรมการเรียนการÿอนใĀนักเรียนรับทราบĀนาที่ของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาคüามคิดของนักเรียนใĀเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือÿงเÿริมใĀนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชüยเĀลือผูอ่ืน และÿังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาüางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใĀเปนแĀลงเรียนรู
เก่ียüกับกระบüนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรüม
กิจกรรม 
 3.3 ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเĀมาะÿมของ
นักเรียน 

 3.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
 3.5 ประÿานการติดตาม นิเทý และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาÿัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย Āมายถึง ระบอบการปกครองประเทýระบอบĀนึ่ง ซ่ึงปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบüนการเลือกต้ังผูแทนราþฎร 

4.2 üินัย Āมายถึง ระเบียบÿําĀรับคüบคุมคนในÿังคมแตละแĀง เปนขอตกลงในÿังคมนั้นท่ีจะ
ใĀทําĀรือไมใĀทําในบางÿิ่งบางอยาง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþา üางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใĀเปนแĀลงเรียนรู
เก่ียüกับประชาธิปไตยของนักเรียน 

  1. กําĀนดตัüชี้üัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําĀนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมÿําคัญ ๆ แจงĀนüยงานในÿังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประÿานงานĀนüยงานที่เกี่ยüของ ÿรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาýผลการประเมิน แจงประชาÿัมพันธĀนüยงาน 
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119คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  6. รüบรüมขอมูลแĀลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียนนักýึกþา 

  1. ประÿานแจงĀนüยงานที่เกี่ยüของเพ่ือรüบรüมระเบียบท่ีนําÿูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนüปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงĀนüยงานในÿังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประÿานĀนüยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามคüามประพฤตินักเรียน
นักýึกþา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 

  6. ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
5.3  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเĀมาะÿม

ของนักเรียนนักýึกþา  
  1. กําĀนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงĀนüยงานในÿังกัดนําÿูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม 
  5. ÿรุปและการรายงานผล 

5.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
  1) ประกาýนโยบาย และแนüปฏิบัติใĀÿถานýึกþาทราบ 
  2) กําĀนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัüชี้üัดระดับเขตพ้ืนท่ี
การýึกþา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) ÿรุป ผลการประเมิน ประกาýผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางüัลเกียรติยý 
  6) ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาüางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใĀเปนแĀลงเรียนรู

เก่ียüกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดทําระเบียบüาดüยคüามประพฤตินักเรียนนักýึกþา 

 
 
 
 
 
 
 

กําĀนดตัüช้ีüัด 

ติดตามประเมินผล 

กําĀนดแผนงาน โครงการ 

ประÿานĀนüยงาน/ÿรุปผล 

ÿรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประÿาน แจงĀนüยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนüปฏิบัต ิ
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121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3  ÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþากําĀนดแนüทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเĀมาะÿม

ของนักเรียนนักýึกþา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงĀนüยงาน/โครงการ 

ÿรุป และรายงาน 

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงĀนüยงาน 

ÿรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประÿานดําเนินการ 
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122 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6.4 ÿงเÿริมÿถานýึกþาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาüชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริĀารจัดการแนะแนü 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ üาดüยÿิทธิเด็กและเยาüชน 

ประกาýนโยบาย 
/แนüปฏิบัต ิ

แตงต้ังคณะทํางานประเมินพรอม

คัดเลือก 

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม 

ÿรุป และรายงาน 

ÿรุปผล/แจงประกาý 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางüัล 
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123คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 8.5 พ.ร.บ.ÿงเÿริมและประÿานงานเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาĀนาท่ีÿงเÿริมคüามประพฤตินักเรียน นักýึกþา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามĀลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
พ.ý. 2551 
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124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

   9
. แ
บบ

ฟอ
รม
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
Āมี

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
Āเ
ปน

แĀ
ลง
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

 
ผูรั
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
ขอ
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

นü
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

จง
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
ขอ
มูล

แĀ
ลง
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
ตน

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

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 

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
ขอ
ง 

รü
บร
üม
ขอ
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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125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

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
üา
ดü
ยค
üา
มป

ระ
พฤ

ตินั
กเ
รีย
น ก

าร
แต
งก
าย
รü
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

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ปร
ะÿ
าน
แจ
งĀ
นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง
เพื่
อร
üบ
รü
มร
ะเ
บีย

บ

ที่กํ
าĀ
นด

ÿูก
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
นü
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

นü
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
นา
ที่ /

 ÿพ
ท. 

อธิ
บา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

ปร
ะÿ
าน
แจ
งĀ
นü
ยง
าน

 

จัด
ทํา
ระ
เบี
ยบ

 แน
üป
ฏิบั

ติ 

แจ
งĀ
นü
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 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
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
กไ
ขพ

ฤติ
กร
รม
ที่ไ
มเ
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 

ผูรั
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
นü
ยง
าน
ใน
ÿัง
กัด

นํา
ÿูก

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
ตล

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
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเ
ริ่ม
ตน

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
นü
ยง
าน
นํา
ÿูก

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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127คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
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
Āÿ

ถา
นý

ึกþ
าม
ีกา
รจ
ัดท

ําโค
รง
กา
รบ
ุคค

ลดี
เด
น น

ักเ
รีย
นตั

üอ
ยา
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

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ปร
ะÿ
าน
นโ
ยบ

าย
 แล

ะแ
นü
ปฏ

ิบัต
ÿิูÿ
ถา
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานÿงเÿริม พัฒนาÿรางคüามเขมแข็งองคกรÿภานักเรียน เด็ก และเยาüชนในÿถานýึกþา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือÿนับÿนุนใĀÿถานýึกþาจัดตั้งองคกรÿภาเด็กนักเรียนในÿถานýึกþา 
 2.3 เพ่ือÿงเÿริมพัฒนา ยกระดับการมีÿüนรüมของนักเรียนในÿถานýึกþา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿงเÿริมพัฒนาคüามเขมแข็งในองคกรÿภานักเรียน เด็ก และเยาüชนในÿถานýึกþา 
 3.2 ÿนับÿนุนการจัดตั้งÿภานักเรียนในÿถานýึกþา เขตพ้ืนที่การýึกþา จังĀüัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 ÿงเÿริม ÿนับÿนุน กิจกรรม โครงการและÿมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใĀมีประÿิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรüบรüมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 ÿภานักเรียน Āมายถึง ÿภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําĀนาที่ชüยเĀลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 ÿภาเด็กและเยาüชน Āมายถึง ÿภาเด็กและเยาüชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาüชนใĀทําĀนาท่ีรüมกับĀนüยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการÿงเÿริมÿิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญĀาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาüชนตาม พ .ร.บ.ÿงเÿริมการพัฒนาเด็กและเยาüชน
แĀงชาติ พ.ý. 2550 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําĀนดนโยบาย แนüปฏิบัติแจงĀนüยงานในÿังกัด 
 5.2 กําĀนดโครงการ กิจกรรม แจงĀนüยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
 5.3 ประÿานĀนüยงานที่เกี่ยüของในการกําĀนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําĀนด  
  -  การเลือกต้ังÿภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกต้ังÿภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
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129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

กําĀนดโครงการ/กิจกรรม ประÿาน
Āนüยงานท่ีเก่ียüของ 

ติดตามประเมินผล 

กําĀนดนโยบาย/แจงĀนüยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําĀนด 

  -  การประชุมÿภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารüมกิจกรรมของĀนüยงานใน/นอกจังĀüัด 
  -  การประชุมÿมัชชาเยาüชนระดับจังĀüัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกÿาร/Āลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรüงýึกþาธิการ ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุÿัญญาÿิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ý. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.ÿงเÿริมการพัฒนาเด็กและเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2550 

ÿรุปการดําเนินงาน 
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130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานÿงเÿริมกิจกรรมแนะแนüในÿถานýึกþา 

 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพ่ือÿงเÿริมและพัฒนาผูเรียนใĀรูจักตนเอง รูจักÿิ่งแüดลอม ÿามารถคิด ตัดÿินใจ 
คิดแกปญĀาได 

2.2 เพ่ือÿงเÿริมการüางแผนชีüิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ ÿามารถปรับตนไดอยาง
เĀมาะÿม 

2.3 เพ่ือชüยใĀครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รüมทั้งชüยเĀลือและคําปรึกþาแก
ผูปกครองในการมีÿüนรüมพัฒนาผูเรียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 จัดกิจกรรมแนะแนüใĀนักเรียนไดรับบริการÿนเทýและขาüÿารคüามรูตาง ๆ  
   3.2 ÿถานýึกþามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานÿามารถนําไปใชในการชüยเĀลือ

และÿงเÿริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
   3.3 เยาüชนไดรับการพัฒนาทักþะชีüิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีÿüนรüมในการ
พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
                3.4 ครูแนะแนüมีทักþะที่เĀมาะÿมกับคüามเปล่ียนแปลงทางÿังคม 

 
4. คําจํากัดความ   
   กิจกรรมแนะแนü Āมายถึง การจัดĀาจัดทํากิจกรรมการเรียนการÿอนเพ่ิมเติมที่ใĀ
นักเรียนไดรับคüามรูจนÿามารถตัดÿินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เĀมาะÿมกับตนเอง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานÿงเÿริมใĀบุคลากรทุกระดับเĀ็นคุณคาและคüามจําเปนของกิจกรรมแนะแนü 
       1. จัดทําแผนปฏิบัติการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2. ÿรางคüามตระĀนักใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþา ครู มีองคคüามรูเกี่ยüกับกิจกรรม

แนะแนüÿามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเน่ือง 
  3. จัดĀาพื้นท่ีĀรือเüทีใĀครู และนักเรียนไดแÿดงýักยภาพดานกิจกรรมแนะแนü 
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63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

  4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนü 
  5. เผยแพรผลงาน 

6. ÿรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

5.2 งานÿงเÿริมใĀดําเนินการจัดระบบขอมูลÿารÿนเทýเก่ียüกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญĀา

และÿนับÿนุนการýึกþาของนักเรียน 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
  2. แจงใĀÿถานýึกþาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
  3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใĀคüามชüยเĀลือดานการเรียน และÿüัÿดิการอื่น ๆ  
  4. มีกระบüนการติดตามชüยเĀลือนักเรียน 
  5. รายงานผลการýึกþาตอĀรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานÿงเÿริมใĀมีแĀลงขอมูลการýึกþาÿูการประกอบอาชีพ 
 1.จัดระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใĀคําปรึกþาตาม

ÿภาพปญĀาของนักเรียน 
 2. กํากับ ติดตามใĀÿถานýึกþาเปนแĀลงขอมูลขาüÿารดานการýึกþาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อÿําเร็จการýึกþา 
 3. จัดใĀมีการแนะแนüการýึกþาของÿถาบันการýึกþาอ่ืน ๆ Āรือการแนะแนüการ

ประกอบอาชีพที่เĀมาะÿม 

 4. จัดĀาÿถานที่ทํางานระĀüางเรียนของนักเรียน เพ่ือÿรางประÿบการณใĀนักเรียน
และมีรายไดจุนเจือครอบครัü 

 5. ติดตามผลÿําเร็จการýึกþา และการมีงานทําของผูÿําเร็จการýึกþา 
5.4 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดระบบติดตามชüยเĀลือนักเรียน  โดยอาýัยการใĀคําปรึกþา 

รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกþา Youth Counselor (YC) การจัดĀาพ้ืนที่ใĀเด็กและเยาüชน
ทํากิจกรรมคüามด ี

  1. ÿงเÿริมÿรางองคคüามรูใĀกับครูแนะแนüมีคüามเขาใจในระบบการดูแลชüยเĀลือ
นักเรียน  
  2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชüยเĀลือนักเรียนในĀาข้ันตอน 
  3. จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿมกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบงชี้ 
  4. กํากับ ติดตาม ÿงเÿริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
  5. จัดĀาพ้ืนที่ เüทีใĀนักเรียนไดแÿดงýักยภาพตามคüามเĀมาะÿม 
  6. ใĀรางüัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามคüามดี เชน การประกาýเกียรติคุณทุนการýึกþา 
ĀรือการคัดเลือกใĀไดรับÿิทธิพิเýþอ่ืน ๆ 
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  7. ÿรุปรายงาน 
5.5 ÿนับÿนุนการทําüิจัยเกี่ยüกับพฤติกรรมและการแกไขปญĀานักเรียน 
 1. ýึกþาÿภาพปญĀาพฤติกรรมของนักเรียน 
 2. จัดทําเครื่องมือในการýึกþาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรüมกันแกไขปญĀา 
 3. ตรüจÿอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล 
 4. รüบรüมขอมูล 

 5. ýึกþา üิเคราะĀ ÿังเคราะĀในการชüยเĀลือ แกไขปญĀาและขอเÿนอแนะ 
 6. ÿรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 งานÿงเÿริมใĀบุคลากรทุกระดับเĀ็นคุณคาและคüามจําเปนของกิจกรรมแนะแนü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÿงเÿริมÿรางองคคüามรูใĀกับผูบริĀาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดĀาพื้นที่ĀรือเüทีใĀครู และนักเรียน
ไดแÿดงýักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

ÿรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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6.2 งานÿงเÿริมใĀดําเนินการจัดระบบขอมูลÿารÿนเทýเก่ียüกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญĀา

และÿนับÿนุนการýึกþาของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 งานÿงเÿริมใĀมีแĀลงขอมูลการýึกþาÿูการประกอบอาชีพ 

 
 
 
 
 
 

แจงใĀÿถานýึกþาจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน

นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใĀการÿงเÿริมÿนับÿนุนชüยเĀลือ 

กํากับ ติดตามชüยเĀลือ 

ÿรุปรายงานการ

ดําเนินงาน 

ÿถานýึกþารüบรüมแĀลงขอมูล 

จัดทําระบบÿารÿนเทý 

รายงานผลการýึกþา 
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6.4 ÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาจัดระบบติดตามชüยเĀลือนักเรียน  โดยอาýัยการใĀคําปรึกþา 

รายบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแนะแนüทางการýึกþา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชüยเĀลือตามคüาม
เĀมาะÿม 

จัดĀาÿถานท่ีทํางานใĀกับนักเรียน 

ดําเนินการคดักรองĀาขั้นตอน 

ÿงเÿริมคüามรู 

จัดกิจกรรมที่เĀมาะÿม 

ÿรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดĀาพื้นท่ี Āรือเüทีแÿดงýักยภาพ 

การประกาýเกียรติคุณ รางüัล Āรือ
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

ÿรุปผล รายงาน 
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6.5 ÿนับÿนุนการทําüิจัยเก่ียüกับพฤติกรรมและการแกไขปญĀานักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 Āนังÿือบันทึกขอคüาม 
 7.2 Āนังÿือราชการภายนอก 

7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
 7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 
 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ý. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาĀญิงและเด็ก พ.ý. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติÿงเÿริมและประÿานงานเยาüชนแĀงชาติ พ.ý. 2521 
  8.4 อนุÿัญญาüาดüยÿิทธิเด็ก 

       8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนü  พ.ý. 2545   
       8.6 ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยÿิทธิเด็กและเยาüชน 

จัดทําเครื่องมือ 

ýึกþาÿภาพปญĀา 

ÿรุปรายงานผลการติดตาม 

ýึกþา üิเคราะĀ 

ตรüจÿอบ / จัดเก็บขอมลู 

รüบรüมขอมูล 
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นํา
ขอ
มูล

ที่จ
ัดทํ

าเป
นร
ะบ

บใ
Āค

üา
มช

üย
เĀ
ลือ

ดา
น 

กา
รเรี

ยน
 แล

ะÿ
üัÿ
ดิก

าร
อื่น

 ๆ 
 

 

มิถุ
นา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

4.  
   

มีก
ระ
บü
นก

าร
ติด

ตา
มช

üย
เĀ
ลือ

นัก
เรีย

น 
ตล

อด
ปก

าร
ýึก

þา
 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

5.  
   

รา
ยง
าน
ผล
กา
รý
ึกþ

าต
อ Ā

รือ
กา
รป
ระ
กอ

บอ
าชี
พต

อ

บุค
คล

 Āร
ือĀ

นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง

 
มีน

าค
ม 

แบ
บÿ

รุป
รา
ยง
าน

 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

6.  
   

ÿรุ
ปร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นก

าร
 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้
นต

อน
    

    
    

   จุ
ดเ
ริ่ม
ตน

Āร
ือÿิ้

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) จัด

ทํา
แผ
น 

จัด
ทํา
ขอ
มูล

พื้น
ฐา
น 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 

ใĀ
กา
รช
üย
เĀ
ลือ

 

รา
ยง
าน
ผล
กา
รý
ึกþ

า Ā
รือ
กา
รป
ระ
กอ

บอ
าชี
พ 

ÿรุ
ปร
าย
งา
น 
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70 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กร
ะบ
วน

งา
น  

    
    

    
    

    
 งา

นÿ
งเÿ

ริม
กิจ
กร
รม
แน

ะแ
นü
ใน
ÿถ
าน
ýึก

þา
 

สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค :

  5
.3  

เพ
ื่อใ
Ā ÿ

พท
. ม

ีแĀ
ลง
ขอ
มูล

กา
รýึ
กþ

าÿ
ูกา
รป
ระ
กอ

บอ
าชี
พ 

ลํา
ดับ

ที ่
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

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

จัด
ระ
บบ

เท
คโ
นโ
ลยี
ÿา
รÿ
นเ
ทý

เค
รอื
ขา
ยก
าร
เชื่
อม

โย
งใĀ



คํา
ปร
ึกþ

าต
าม
ÿภ

าพ
ปญ

Āา
ขอ
งนั
กเ
รีย
น 

พฤ
þภ

าค
ม –

ธัน
üา
คม

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

2.  
   

กํา
กับ

 ติด
ตา
มใ
Āÿ

ถา
นý

ึกþ
าเป

นแ
Āล

งข
อมู

ลข
าü
ÿา
ร

ดา
นก

าร
ýึก

þา
ตอ

 แล
ะข
อม

ลูก
าร
ปร
ะก
อบ

อา
ชีพ

 
มก

รา
คม

  
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

3.  
   

แน
ะแ
นü
กา
รýึ
กþ

าข
อง
ÿถ
าน
ýึก

þา
อื่น

 ๆ 
Āร
ือก

าร
แน

ะ

แน
üป
ระ
กอ

บอ
าชี
พที่

เĀ
มา
ะÿ
ม 

  

มก
รา
คม

 – 
กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

4.  
   

จัด
Āา
ÿถ
าน
ที่ทํ

าง
าน
ระ
Āü
าง
เรีย

นใ
Āกั

บนั
กเ
รีย
น 

มีน
าค
ม 

ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล

ุมÿ
งเÿ

ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า  

5.  
   

กํา
กับ

ติด
ตา
มก

าร
ทํา
งา
นข

อง
นัก

เรยี
น 

เม
þา
ยน

 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

เอ
กÿ

าร
กา
รก
ํากั
บ

ติด
ตา
ม 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รý
ึกþ

า 

6.  
   

ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นก

าร
 

- 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า 

อธ
ิบา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใ
น 1

Āน
า) 

จัด
ทํา
ระ
บบ

ÿา
รÿ
นเ
ทý

 

ÿถ
าน
ýึก

þา
รü
บแ

Āล
งข
อมู

ล 

แน
ะแ
นü
กา
รýึ
กþ

าต
อ/ป

ระ
กอ

บอ
าชี
พ 

จัด
Āา
ÿถ
าน
ที่ทํ

าง
าน

 

ÿร
ุปร
าย
งา
น 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 
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71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

กร
ะบ
วน

งา
น  

  งา
นÿ

งเÿ
ริม
กิจ
กร
รม
แน

ะแ
นü
ใน
ÿถ
าน
ýึก

þา
 

สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

ÿง
เÿ
ริม
กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค :

  5
.4 
เพื่
อใ
Āÿ

ถา
นý

ึกþ
ามี
กา
รจ
ดัร
ะบ

บต
ิดต

าม
ชü
ยเ
Āล

ือนั
กเ
รยี
น โ

ดย
อา
ýยั
กา
รใ
Āคํ

าป
รึก
þา
รา
ยบ

คุค
ล เ

ชน
 กิจ

กร
รม
เพ
ือ่น

ที่ป
รึก
þา

 yc
 กา

รจ
ัดĀ

าพ
ื้นท

ี่ใĀ
เด
็กแ
ละ
เย
าü
ชน

ทํา
กิจ
กร
รม
คü
าม
ดี  

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

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ÿง
เÿ
ริม
ÿร
าง
อง
คค

üา
มร
ูใĀ
กับ

คร
ูแน

ะแ
นü

 มีค
üา
มเ
ขา
ใจ

ใน
ระ
บบ

กา
รด
ูแล
ชü
ยเ
Āล

ือนั
กเ
รีย
น 

เม
þา
ยน

 
- 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจ
ดั

กา
รýึ
กþ

า 

2.  
  

คัด
กร
อง
นัก

เรีย
นต

าม
ระ
บบ

กา
รด
ูแล
ชü
ยเ
Āล

ือนั
กเ
รีย
นĀ

า

ขั้น
ตอ

น 
พฤ

þภ
าค
ม 

แบ
บค

ัดก
รอ
งน
ักเ
รยี
น 

ครู
แน

ะแ
นü

 

3.  
  

จัด
กิจ
กร
รม
ที่เ
Āม

าะ
ÿม

กับ
พฤ

ติก
รร
มนั

กเ
รีย
นท

ี่บง
ชี้ 

  

ตล
อด

ปก
าร
ýึก

þา
 

- 
ครู
แน

ะแ
นü

 

4.  
   

จัด
Āา
พื้น

ที่ เ
üท
ีใĀ
นัก

เรีย
น ไ

ดแ
ÿด
งýั
กย
ภา
พต

าม
คü
าม

เĀ
มา
ะÿ
ม 

กุม
ภา
พัน

ธ  
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รý
ึกþ

า /
  

ครู
แน

ะแ
นü

 
5.  

   

กํา
กับ

ติด
ตา
มก

าร
ทํา
งา
นข

อง
นัก

เรีย
น 

ตล
อด

ป 
เอ
กÿ

าร
กํา
กับ

ติด
ตา
ม 

กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า/ 
 

คร
ูแน

ะแ
นü

 
6.   

  
ปร
ะก
าý
เก
ยีร
ตคิุ

ณ/
ใĀ
รา
งüั
ล Ā

รือ
ÿิท

ธิพิ
เý
þอื่

น  
- 

- 
- 

7. 
 

  
ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ล 
- 

- 
กล
ุมÿ

งเÿ
ริม
กา
รจั
ด

กา
รýึ
กþ

า 
อธิ
บา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

Āร
ือÿิ้

นÿ
ุดก

ระ
บü
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รอื
กา
รป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
าร
ตัด

ÿนิ
ใจ

    
    

    
   ทิ

ýท
าง
Āร
ือก

าร
เค
ลื่อ

นไ
Āü
ขอ
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) ÿง
เÿ
ริม
คü
าม
รู 

คัด
กร
อง
นัก

เรีย
น 

จัด
กิจ
กร
รม
ที่เ
Āม

าะ
ÿม

กับ
พฤ

ติก
รร
มนั

กเ
รยี
น 

กา
รแ
ÿด

งý
ักย
ภา
พข

อง
นัก

เรีย
น 

ปร
ะก
าý
เก
ยีร
ติค

ุณร
าง
üัล

 

กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 

ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ล 
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72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
ชื่อ

งา
น  

    
    

    
    

    
 งา

นÿ
งเÿ

ริม
กิจ
กร
รม
แน

ะแ
นü
ใน
ÿถ
าน
ýกึ

þา
 

สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

    
    

   ก
ลุม

ÿง
เÿ
ริม
กา
รจ
ดัก

าร
ýึก

þา
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค :

  5
.5 
เพ
ื่อÿ

นับ
ÿนุ

นก
าร
ทํา
üิจ
ัยเ
กี่ย
üกั
บพ

ฤติ
กร
รม
แล
ะก
าร
แก
ไข
ปญ

Āา
นัก

เรยี
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

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ýึก
þา
ÿภ

าพ
ปญ

Āา
พฤ

ติก
รร
มน

ักเ
รยี
น 

พฤ
ษภ

าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นü

 

2.  
   

จัด
ทํา
เค
รื่อ
งม
ือใ
นก

าร
ýึก

þา
พฤ

ติก
รร
มนั

กเ
รีย
น  

พฤ
þภ

าค
ม 

- 
คร
ูแน

ะแ
นü

 

3.  
   

ตร
üจ
ÿอ

บเ
คร
ื่อง
มือ

 แล
ะก
าร
จดั
เก
บ็ข

อม
ูลจ
าก
ครู

 
นัก

เรีย
นที่

เกี่
ยü
ขอ
ง 

  

มิถ
ุนา
ยน

 
- 

คร
ูแน

ะแ
นü

 

4.  
   

กา
รร
üบ
รü
มข

อม
ูล 

มิถ
ุนา
ยน

 – 
ธัน
üา
คม

 
- 

คร
ูแน

ะแ
นü

 

5.  
   

กา
รý
ึกþ

า ü
ิเค
รา
ะĀ

 ÿัง
เค
รา
ะĀ

ใน
กา
รช
üย
เĀ
ลือ

 แล
ะ

ขอ
เÿ
นอ

แน
ะ 

มก
รา
คม

 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

เอ
กÿ

าร
ÿรุ
ปก

าร
üิเ
คร
าะ
Ā

ขอ
มูล

นัก
เรยี

น 
คร
ูแน

ะแ
นü

 

6.  
   

ÿร
ุปร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 แล
ะเ
ผย
แพ

ร 
กุม

ภา
พัน

ธ 
ขอ
งป
ถัด

ไป
 

- 
คร
ูแน

ะแ
นü

 

อธิ
บา
ยสั
ญ
ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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
งง
าน

  {
 จุด

เชื่
อม

ตอ

ระ
Āü
าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ
บภ

าย
ใน

 1Ā
นา

) 

ýึก
þา
ÿภ

าพ
ปญ

Āา
 

ÿร
ุป เ

ผย
แพ

ร 

จัด
ทํา
เค
รื่อ
งมื
อ 

ตร
üจ
ÿอ

บเ
คร
ื่อง
มือ

/จัด
เก็
บข

อมู
ล 

กา
รร
üบ
รü
มข

อม
ูล 

üิเ
คร
าะ
Āข

อม
ูล 
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33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1. ชื่อกระบüนงาน 1.6.3 ตรüจÿอบüุฒิ การรับรองคüามรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. üัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริม   
การจัดการýึกþาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาที่ดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาท่ีไดตรงตามบทบาท
Āนาที่ท่ีชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀบริการนักเรียน นักýึกþา และประชาชนท่ัüไปที่ÿําเร็จการýึกþา Āรือตองการ
ýึกþาในระดับท่ีÿูงข้ึน 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  ÿถานýึกþาในÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา และมัธยมýึกþา 
 
4. คําจํากัดคüาม  

4.1 Āลักฐานทางการýึกþา Āมายถึง เอกÿารĀลักฐานการýึกþาแบงไüเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกÿารĀลักฐานการýึกþาท่ีกระทรüงýึกþาธิการกําĀนด ไดแก  

1) ระเบียนแÿดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาýนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูÿําเร็จการýึกþา (ปพ.3)    

2. เอกÿารĀลักฐานที่โรงเรียนกําĀนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําüิชา  
2) แบบรายงานประจําตัüนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนÿะÿม 

 4.2 การตรüจÿอบüุฒิ Āมายถึง Āนüยงาน ÿถานýึกþา Āรือบุคคลมีคüามประÿงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยüกับการจบการýึกþาของนักเรียนเพื่อการÿมัครเขาทํางานĀรือýึกþาตอ 
 4.3 การรับรองคüามรู  Āมายถึง  การรับรองคüามรูĀรือÿถานะทางการýึกþาของนักเรียน
ใĀกับĀนüยงาน ÿถานýึกþา Āรือบุคคล โดยÿถานýึกþาเปนผูรับรองüุฒิใĀ 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน Āมายถึง ผูท่ีกําลังýึกþาตามĀลักÿูตรใดĀลักÿูตรĀน่ึง Āรือ   
มีผลการเรียนที่ÿะÿมไüและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาÿูการýึกþาข้ัน  พ้ืนฐานในÿถานýึกþาใด

25
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ÿถานýึกþาĀน่ึง ĀรือในĀลักÿูตรใดĀลักÿูตรĀน่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใĀจบการýึกþาตามĀลักÿูตร      
นั้น ๆ ท้ังüุฒิการýึกþาในประเทýและตางประเทý   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชüงช้ัน Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปที่ 3  ประถมýึกþาปท่ี 6 มัธยมýึกþาปท่ี 3 และมัธยมýึกþาปท่ี 6  
 4.7 Āลักÿูตร  Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมี
คüามรู คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
 4.8 Āลักÿูตรการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการýึกþาท่ีต่ํากüาอุดมýึกþาโดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณท้ังดานรางกาย 
จิตใจและÿติปญญา 
 4.9 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน
กําĀนดข้ึนÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ýึกþาระเบียบ กฎĀมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรüจÿอบüุฒิการýึกþาตามที่Āนüยงาน/ÿถาบันขอคüามรüมมือโดย       
ยื่นเอกÿารใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตรüจÿอบ 
 5.3 เÿนอผูอํานüยการเขตพ้ืนที่การýึกþาĀรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรüจÿอบüุฒิการýึกþา 

5.4 แจงผลการตรüจÿอบüุฒิการýึกþาใĀÿถาบันและĀนüยงานที่ขอตรüจÿอบüุฒิทราบกรณี 
เปนเอกÿารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ýึกþาระเบยีบ กฎĀมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรüจÿอบüุฒิการýึกþาตามที่Āนüยงาน/
ÿถาบันขอคüามรüมมือโดยยื่นเอกÿารใĀÿํานักงานเขต

พื้นที่การýึกþาตรüจÿอบ    
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7.แบบฟอรมที่ใช 
 Āนังÿือรับรองคüามรู  
 

8. เอกÿารอางอิง  
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 
    -  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
  - Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนตน พุทธýักราช 2521 
  -  Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนปลาย พุทธýักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
  -  Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551

เÿนอ ผอ.ÿพท. Āรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรüจÿอบüุฒิการýึกþา 

แจงผลการตรüจÿอบüุฒิ

การýึกþาใĀÿถาบันและ

Āนüยงานท่ีขอ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4 การซ้ือแบบพิมพทางการýึกþา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา มีกรอบและแนüทางในการดําเนินงานÿงเÿริมการจัด
การýึกþาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใĀบุคลากรผูทําĀนาท่ีดานการจัดการýึกþา ÿามารถใชปฏิบัติĀนาท่ีไดตรงตามบทบาท
Āนาที่ที่ชัดเจน เĀมาะÿม และมีประÿิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀบริการÿถานýึกþาในการออกเอกÿารการจบการýึกþา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ÿถานýึกþาในเขตพ้ืนท่ีที่ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþารับผิดชอบใĀÿํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþา เปนผูÿั่งซ้ือแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 
 3.2 ÿถานýึกþาÿังกัดในเขตพ้ืนที่ที่ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþาใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþามัธยมýึกþา เปนผูÿั่งซ้ือแบบพิมพทางการýึกþาใĀ 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 แบบพิมพทางการýึกþา Āมายถึง แบบฟอรมĀรือเอกÿารท่ีเกี่ยüของกับประüัตินักเรียน  
รายüิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใĀกับนักเรียน รüมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาýนียบัตร ที่กระทรüงýึกþาธิการกําĀนดดüยตัüอักþรอาลักþณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการýึกþา รüมถึงใบแทนประกาýนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง ÿิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชüงชั้น Āมายถึง ÿิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
ÿําคัญไดแก ประถมýึกþาปท่ี 3 ประถมýึกþาปที ่6 มัธยมýึกþาปที่ 3 และมัธยมýึกþาปที่ 6  
 4.4 Āลักÿูตร Āมายถึง ประมüลคüามรูและประÿบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใĀมีคüามรู 
คüามÿามารถ ทักþะ และคุณลักþณะตามท่ีกําĀนดไü  
 4.5 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง Āลักÿูตรที่ใชในการจัดการเรียนการÿอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการýึกþาที่ตํ่ากüาอุดมýึกþา โดยมุงĀüังใĀผูเรียนมีคüามÿมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และÿติปญญา 
 4.6 Āลักÿูตรแกนกลาง Āมายถึง Āลักÿูตรในÿüนที่ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน
กําĀนดขึ้นÿําĀรับÿถานýึกþาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ýึกþา üิเคราะĀ ระเบียบ กฎĀมาย Āลักเกณฑ และแนüทาง ตามท่ีระเบียบกฎĀมาย กําĀนด   

     5.2 แจงระเบียบ Āลักเกณฑ แนüปฏิบัติ และซักซอมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 
    5.3 เÿนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใĀกับÿถานýึกþา   
   5.4 ผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาอนุญาต 

5.5 ÿถานýึกþาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใĀÿถานýึกþา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอรมที่ใช 
 Āนังÿือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

 แจงระเบียบ Āลักเกณฑ แนüปฏิบัติ และซักซอมคüามเขาใจใĀÿถานýึกþาทราบ 

ýึกþา üิเคราะĀ ระเบยีบ กฎĀมาย 

 เÿนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.ÿพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงÿถานýึกþา 
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8. เอกÿารอางอิง 
 8.1 แผนการýึกþาแĀงชาติ พุทธýักราช 2520 และ 2535 

-  Āลักÿูตรประถมýึกþา พุทธýักราช 2521  
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนตน พุทธýักราช 2521 
- Āลักÿูตรมัธยมýึกþาตอนปลาย พุทธýักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2544  
- Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พุทธýักราช 2551 

 8.3 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 616/2552   
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.4 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 617/2552  
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 

8.5 คําÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการซื้อแบบพิมพทางการýึกþา ที่ ÿพฐ. 618/2552  
ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 
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2. งานการýึกþานอกระบบ 
1. ช่ือกระบüนงาน  งานการýึกþานอกระบบ   
 

2. üัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือใĀประชากรüัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมคüามพรอมในระดับการýึกþา

ปฐมüัยและไดรับการýึกþาภาคบังคับอยางท่ัüถึงและมีคุณภาพมีโอกาÿไดรับการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน    
ไมนอยกüา 12 ป 
 2.2 เพ่ือใĀผูท่ีมีĀนาท่ีในการจัดการýึกþาทุกฝายมีคüามเขาใจท่ีถูกตองและจัดการýึกþา
อยางมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีการกําĀนดĀลักเกณฑüิธีการและแนüทาง    
ท่ีจะเชื่อมโยงระĀüางการýึกþาในระบบ การýึกþานอกระบบและการýึกþาตามอัธยาýัย 
 2.4 เพ่ือÿงเÿริมýึกþาüิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เĀมาะÿมในการจัดการýึกþา 
 2.5 เพ่ือÿงเÿริมการจัดการýึกþามีการประÿานงานอยางเปนระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ýึกþาแนüทางการจัดการýึกþานอกระบบ ตลอดจน
ขอบขายภารกิจของเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานท่ีเกี่ยüของüางแผนและกําĀนด
แนüทางในการÿนับÿนุน ÿงเÿริมการจัดการýึกþานอกระบบใĀเชื่อมโยงกับการจัดการýึกþาในระบบ
และการýึกþาตามอัธยาýัย ประÿานงานกับĀนüยงานท่ีเกี่ยüของเพ่ือÿนับÿนุนใĀผูเรียนไดรับ
การýึกþาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัüถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการýึกþาไดอยางทั่üถึง
และมีประÿิทธิภาพ 
4. คําจํากัดคüาม 
       การýึกþานอกระบบ Āมายถึง เปนการýึกþาท่ีมีคüามยืดĀยุนและĀลากĀลายรูปแบบ
ไมมีขอจํากัดเรื่องอายุและÿถานท่ีโดยมุงĀมายใĀเปนการýึกþาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุþย  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ýึกþาแนüทางการจัดการýึกþานอกระบบ 
5.2  มีขอบขายภารกิจคüามรับผิดชอบการจัดการýึกþานอกระบบของÿํานักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานที่เก่ียüของ 
5.3  üางแผนและกําĀนดแนüทางในการÿนับÿนุน ÿงเÿริม การจัดการýึกþานอกระบบ 

การýึกþาตามอัธยาýัย เพื่อใĀผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีüิต 
5.4  ประÿานงานกับĀนüยงาน Āรือผูเก่ียüของเพ่ือÿนับÿนุนใĀผูเรียนไดรับการýึกþา

ขั้นพ้ืนฐานอยางท่ัüถึง 
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ýึกþาแนüทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.5  ประÿานการติดตาม ประเมินผลการจัดการýึกþานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การýึกþานอกระบบใĀทั่üถึง มีคุณภาพและประÿิทธิภาพ 

5.6  ÿรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 -  
 

8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 Āลักÿูตรการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý. 2544 

8.3 Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน พ.ý.2551 

üิเคราะĀขอบขายภารกิจ 

üางแผนและกําĀนดแนüทางในการ

ÿนับÿนุนการจัดการýึกþา 

ประÿานงานĀนüยงานและผูเก่ียüของ 

ÿรุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ช่ือกระบüนงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลชüยเĀลือนักเรียน 
 

2. üัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือÿงเÿริมÿนับÿนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการÿอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
ของÿถานýึกþาใĀเปนไปตามĀลักÿูตรและมีประÿิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมÿงเÿริมÿนับÿนุนใĀนักเรียนไดเรียนจนจบการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน
คุณลักþณะที่พึงประÿงคและÿมรรถนะตามที่กําĀนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัดจัดระบบการดูแลชüยเĀลือ
นักเรียนอยางครบüงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญĀา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการÿงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกþา เปนตน 
 

4. คําจํากัดคüาม 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล Āมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประüัติ

ÿüนตัü ประüัติการýึกþา ขอมูลดานÿุขภาพ คüามÿามารถพิเýþ ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน Āมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล     

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญĀา และกลุมเÿี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน Āมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และÿรางคüามเขมแข็ง เปนการÿรางภูมิคุมกันปองกันคüามเÿี่ยงของนักเรียน เชน บานĀลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญĀา Āมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญĀาดาน

ตาง ๆ ตามÿภาพปญĀา เชน การระดมทุนเพ่ือการýึกþาÿําĀรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนท่ีปรึกþา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา Āมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีคüามÿามารถพิเýþ 
เพ่ือÿงเÿริมใĀนักเรียนไดพัฒนาตามýักยภาพ  

4.6  การÿงตอ Āมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีคüามÿามารถพิเýþĀรือมีปญĀา
เปนพิเýþ ท่ีตองอาýัยการมีÿüนรüมจากĀนüยงาน Āรือบุคลากรท่ีมีคüามชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ýิลปน ฯลฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงÿราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใĀกับผูบริĀารÿถานýึกþาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชüยเĀลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบüนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญĀา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การÿงตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใĀการชüยเĀลือนักเรียนที่พบปญĀา 
5.5 ÿรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงÿราง กําĀนดผูรับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผูบรĀิารÿถานýึกþา และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล

ชüยเĀลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชüยเĀลือ 

ÿรุปผล รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน 

 

8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชüยเĀลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และ 

ÿถานýึกþา 
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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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