


คำนำ 
 

 คู ม ือการปฏิบ ัติงานกล ุ มสงเสร ิมการจ ัดการศึกษา ฉบับนี ้   จ ัดทำขึ ้นเพื ่อใช ประกอบ                  
การปฏิบัติงานที่กำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนงและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยใชแนวทาง                 
ของคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา  ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนหลัก  โดยเพิ่มเติมในสวนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรม เอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวของ คู มือฉบับนี ้มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน  มีเนื้อหาสาระ                       
ที ่สมบูรณและมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแตละเรื่องในแตละงาน  จัดทำลักษณะออนไลน                      
บนเว็บไซตของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม
https://www.spmmsk.go.th/  สามารถปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี ่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ หลักการปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบทันสมัย
ตรงกับสมัยปจจุบัน ประกอบดวย 4 สวน คือ 
  สวนที ่ 1  เปนบทนำ  กลาวถึงความเปนมาและความสำคัญ วัตถุประสงค ขอบขาย                      
ของคูมือ  ข้ันตอนการจัดทำ ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน  คำจำกัดความ  
  สวนที่ 2  ขอบขาย/ภารกิจ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  กลาวถึงแนวคิดกลุมสงเสริม     
การจัดการศึกษา  ขอบขาย/ภารกิจ   ผังบุคลากร  ผูรับผิดชอบงาน 
  สวนท่ี 3  ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ของบุคลากรผูปฏิบัติงานเปนรายบุคคล 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ฉบับนี้สำเร็จลุลวงได  ดวยความอนุเคราะห
จาก นายจักราวุธ  สอนโกษา  ผู อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม                       
นายเอกลักษณ  บุญทาว  รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ที่ไดให
การสนับสนุน ใหคำปรึกษา ชี ้แนะแนวทาง ในการจัดทำเอกสารฉบับนี้สมบูรณยิ่งขึ ้น  และสามารถ
นำไปใชในการปฏิบัติงานกลุ มสงเสริมจัดการศึกษา ใหมีประสิทธิภาพที่ดียิ ่งขึ ้นไป  ขอขอบคุณมา                   
ณ โอกาสนี้ 
 
 
            กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
          มกราคม 2568 
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สวนท่ี 1 
บทนำ 

 
ความเปนมาและความสำคัญ 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม จัดตั้งตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.
2553 กำหนดใหมีเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา อาศัยอำนาจตาม
ความในมาตรา 5 และมาตรา 37 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งแกไข
เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และมาตรา 8 และมาตรา 33 
วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ซึ่งแกไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงศึกษาธิการโดยคำแนะนำของสภาการศึกษา เม่ือคราวประชุมครั้งท่ี 2/2553 วันที่ 17 สิงหาคม 
พ.ศ. 2553 จึงกำหนดเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา  และที ่ตั ้งของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา เพื่อบริหารและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับมัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต โดยมีผลบังคับใช
ตั้งแตวันที่ 18 สิงหาคม 2553 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม 127 ตอนพิเศษ 98 ง ราชกิจจา
นุเบกษา 18 สิงหาคม 2553 และมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการภายใน
สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ ว ันท ี ่  22 พฤศจ ิกายน พ.ศ.  2560                           
แบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ออกเปน 8 กลุม 1 หนวย  ดังนี้ 
 1. กลุมอำนวยการ 
 2. กลุมนโยบายและแผน 
 3. กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 5. กลุมบริหารงานบุคคล 
 6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 9. หนวยตรวจสอบภายใน 
 ตอมาเมื ่อวันที่  28  สิงหาคม พ.ศ. 2561 ไดมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบง                
สวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพิ่มเติม โดยกำหนดใหมี     
กลุมกฎหมายและคดี เพิ่มขึ้น ทำใหการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเปน                   
9 กลุม 1 หนวย 
 เมื่อวันที่ 17  กุมภาพันธ  2564 ราชกิจจานุเบกษา ไดเผยแพรประกาศ  กระทรวง ศึกษาธิการ 
เรื่อง การกำหนดและแกไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28  มกราคม 
2564 โดยกำหนดเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และที่ตั้งของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
(สพม.) จำนวน 62 เขตทำใหปจจุบันมีเขตพื้นที่การศึกษาจำนวนทั้งสิ้น 245 เขต แยกเปน สพม.62 
เขต และ สพป. 183 เขต  ทั้งน้ี ประกาศดังกลาวเปนการยกเลิกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การ
กำหนดเขตพื ้นที ่การศึกษาม ัธยมศ ึกษา ประกาศ ณ ว ันที ่ 17  ส ิงหาคม 2553 และประกาศ
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กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ประกาศ 
ณ วันที ่ 29 ก.ค.54  และกำหนดเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และที่ตั ้งของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา (สพม.)  คือ  เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  ประกอบดวยทองที่
จังหวัดมหาสารคาม  ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  ตั้งอยูที ่อำเภอเมือง
มหาสารคาม 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีอำนาจหนาที่ ตามมาตรา 37 ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
ราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. 2546 ดังนี้  
 1. ดำเนินการใหเปนไปตามอำนาจหนาที่ของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา (มาตรา 36)  
 2. มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับการศึกษาที่กำหนดไวในกฎหมายนี้ (พรบ.ระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ) และกฎหมายอ่ืนและ  
 3. มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
  3.1 จ ัดทำนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศ ึกษาของเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา                     
ใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศกึษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความ
ตองการของทองถ่ิน  
  3.2 วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหนวยงาน              
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และแจงจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับใหหนวยงานขางตนรับทราบและกำกับ
ตรวจสอบ ติดตามการใช จายงบประมาณของหนวยงานดังกลาว  
  3.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรรวมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา  
  3.4 กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  และในเขตพื้นที่การศึกษา  
  3.5 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และรวบรวมขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาในเขตพื ้นที่
การศึกษา  
  3.6 ประสานการระดมทรัพยากรดานตาง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือสงเสริมสนับสนุน
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  3.7 จัดระบบการประดันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื ้นที่
การศึกษา  
  3.8 ประสาน สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาของเอกชน องคกร
ปกครอง สวนทองถิ่น รวมทั้งบุคคล องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันอ่ืนที่ จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  3.9 ดำเนินการและประสาน สงเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา  
  3.10 ประสาน สงเสริมการดำเนินงานของคณะอนุกรรมการและคณะทำงานดานการศึกษา  
  3.11 ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองคกร หนวยงานภาครัฐ เอกชน และองคกร
ปกครอง สวนทองถิ่น ในฐานะสำนักงานผูแทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพื้นที่การศึกษา  
  3.12 ปฏิบัติหนาที่อื่นเกี่ยวกับกิจการภายในเขตพื้นที่การศึกษาที่มิไดระบุใหเปนหนาที่ 
ของผูใดโดยเฉพาะ หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามที่มอบหมาย  
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  ในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา                   
ขั้นพื้นฐาน  ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของเขตพื้นที่
การศึกษาทั ้งในเขตประถมศึกษาและเขตมัธยมศึกษา เพื ่อใหเปนไปตามอำนาจหนาที ่ท ี ่กำหนด                            
ในกฎหมาย และใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปฏิบัติงานไดอยางมีพัฒนาคุณภาพ
และไดมาตรฐานงาน 
 จากการวิเคราะหบทบาท อำนาจหนาท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และจากการศึกษา
วิเคราะหคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พบวา  มีบางสวนที่ไมตรงกับสภาวการณในปจจุบัน และในแตละ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คลายกันแตไมเหมือนกัน สำนักงานงานพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  จึงไดจัดทำคู มือการปฏิบัติงานสำนักงานงานพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษามหาสารคาม กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ ออนไลนขึ้น  เพื่อใหการปฏิบัติงานของ
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ ไดมาตรฐานงานและเกิด ประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือใหกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานงานพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม                
มีคูมือ การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ทันสมัย เขาถึงไดงาย แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน  
 2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม  
 3. เพ่ือพัฒนาการทำงานของบุคลากรใหเปนมืออาชีพ  
 4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหเกิดคุณภาพ ผูเก่ียวของมีความพึงพอใจ  
 
ขอบเขตของคูมือ  
 คูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม กลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา กำหนดขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
  1. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
และ การศึกษาตามอัธยาศัย  
  2. งานสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัวชุมชนองคกร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  
  3. งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา  
  4. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ  
  5. สงเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารี  
  6. งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศกึษา  
  7. งานสงเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
  8. ประสานการปูองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติดและสงเสริมปูองกันแกไขและคุมครอง 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
  9. งานวิเทศสัมพันธ  
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  10. ประสานสงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  
  11. งานสงเสริมแหลงการเรยีนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน  
  12. ประสานและสงเสริมสถานศกึษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน  
  13. สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
 
ขั้นตอนการจัดทำ  
 1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะหงานจากเอกสารคูมือการปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการ 
ศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 2. สังเกตการปฏิบัติงานจริง  
 3. จัดทำแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart  อยางงาย  
 4. จัดทำรายละเอียดในแตละขั้นตอน  
 5. มีการทดสอบโดยใหผูปฏิบัติงาน และผูที่ไมไดปฏิบัติงานอาน ศึกษาอยางละเอียด 
 6. ตรวจสอบกับนิติกรวามีประเด็นใดขัดตอกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหนวยงานหรือไม 
หากมีใหแกไขปรับปรุง  
 7. ขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน  
 8. ดำเนินการแจกจายหรือเผยแพร  
 9. ชี้แจงทำความเขาใจกับเจาหนาที่  
 10. รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน  
 1. ชวยลดการตอบคำถาม  ลดขั้นตอนความยุงยาก และการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วขึ้น 
 2. ชวยลดเวลาในการสอนงาน  ในสำนักงานหรือหนวยงานมักจะมีขาราชการยายเขา ยายออก          
อยูเสมอ ซึ่งจะตองมีการสอนงานใหมเกิดขึ้น ดังนั้นเพื่อใหสอดคลองกับมาตรฐานของสำนักงาน  คูมือ    
การปฏิบัติงานจะชวยประหยัดเวลาในการสอนงานไดเปนอยางมาก  
 3. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทำงานวาการมีคูมือในการปฏิบัติงาน  จะสามารถดำเนินงาน         
ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และแนวทางการดำเนินงานท่ีกำหนดไวในคูมือการปฏิบัติงาน   
 4. ชวยใหเกิดความสม่ำเสมอในการทำงาน หลายครั้งท่ีไมสามารถชี้วัดวาใครทำงานมีประสิทธิภาพ
มากกวาใคร สามารถใชคูมือเปนบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับใหการทำงานมีรูปแบบ และ
มาตรฐานเดียวกันได  
 5. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน  
 6. ทำใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผูมาตรวจ
ประเมิน การมีคูมือการปฏิบัติงานจะแสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และชวยให
สามารถอธิบายกระบวนงานไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 7. ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม การลดขั้นตอน และระยะเวลา อาจเปน
สิ่งที่ตองปรับปรุงอยางตอเนื่อง  การมีคูมือจะชวยเปนฐานทำใหสามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบ
ระบบงาน ใหมไดงายขึ้น 
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คำจำกัดความ 
 คูมือการปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา หมายถึง  เอกสารที่กลุมสงเสริมการจัดการ 
ศึกษา จัดทำขึ ้นมาเพื ่อเปนแนวทางใหบุคลากรในกลุ มใชในการปฏิบัติงาน  ที ่สามารถปรับปรุง                    
ใหสอดคลองกับสภาพการณการปฏิบัติงานในปจจุบัน ประกอบดวย  หัวขอเนื้อหา วัตถุประสงค ขอบเขต
การปฏิบัติงาน คำจำกัดความ/พื ้นฐานความรู  ขั ้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  Flow Chart 
แบบฟอรม เอกสารที่เก่ียวของ  
 Flow Chart  หมายถึง  การใชสัญลักษณตาง ๆ  ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพื่อใหเห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละขั้นตอนในกระบวนการทำงาน สัญลักษณ ของ Flow 
Chart  จ ุดเร ิ ่มต นและสิ ้นสุดของกระบวนการ ก ิจกรรมและการปฏิบ ัต ิงาน การตัดส ินใจ เชน                       
การตรวจสอบ  การอนุมัติ  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
 

 
 
 
 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 
 

 
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 
 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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สวนท่ี 2   
ขอบขาย/ภารกิจกลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษา 

 
แนวคิด  
 งานสงเสริมการจัดการศึกษา  เปนงานที่สนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพื ้นที่
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ  โดยเนนการบูรณาการการจัดการ 
ศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นมาใช
ประกอบการ จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดาน  รางกาย  จิตใจ สังคม  สติปญญา 
ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา  การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน องคกร
นักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน–กองทุนการศึกษาเพื ่อชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติเด็กดอยโอกาส                   
เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ  อีกทั้งสงเสริมใหบุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบัน
ทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชนรวมจัดการศึกษาที่จะสงผล
ตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู เรียน  รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงรวมกัน
ระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในดาน การจัดการศึกษาทั ้งการแลกเปลี่ยนและการ
สงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 
วัตถุประสงค 
   1. เพื ่อสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั ้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต                  
ความรวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่น                     
และภาคเอกชนทุกรูปแบบ  ใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน  
 2. เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูรับบริการทางการศึกษา ใหสมบูรณโดยสงเสริมให
สถานศึกษาจัด อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพื่อสงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย                      
โดยเนนกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหารและการ
ปฏิบัติตนตามระบอบ ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  
 3. เพ่ือสงเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพ่ือสนับสนุนการศึกษาใหกับเด็กนักเรียน
ทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษดวยการระดม
ทรัพยากรจากทุกฝาย  
 4. เพ่ือสงเสริมกิจการพิเศษ  ที่เปนการสรางความมั่นคงและประสานเครือขายทุกระดับไปสูการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 5. เพื่อรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนขอตกลงรวมกันระหวางประเทศในการจัดการศึกษา                  
ทั้งแลกเปลี่ยน และสงเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษารวมกัน 
 
ขอบขาย ภารกิจ 
 กลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา  เปนกลุ มงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา
มหาสารคาม มีกรอบการปฏิบัต ิงานและบทบาทหนาที ่ตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา                           
ขั้นพ้ืนฐาน กำหนดดังนี้  
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  1. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  1.1 การจัดการศึกษาในระบบ  
   1.1.1 การกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน                         
อยางทั่วถึงและมีคณุภาพ    
   1.1.2 การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขาทุรกันดาร   
   1.1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ ตางชาติพันธุ    
   1.1.4 การแกปญหาเด็กตกหลน กลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคนั   
   1.1.5 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  
    1) งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
    2) งานการยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
    3) งานการสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   
    4) งานสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
    5) งานสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   
    6) งานการตรวจสอบวุฒิการรับรองการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน    
  1.2 การจัดการศึกษานอกระบบ  
   1.2.1 งานสงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ                   
และการศึกษาตามอัธยาศัย    
   1.2.2 การจัดการศึกษาทางเลือก   
  13. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย   
   2. งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสงัคมอ่ืน 
    2.1 งานจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคลครอบครัวชุมชนองคกรสถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  
   2.1.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว    
   2.1.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ   
   2.1.3 การเทียบโอนผลการเรียน    
   2.1.4 การยายภูมิลำเนา   
   2.1.5 การยกเลิกการศึกษาโดยครอบครัว    
   2.1.6 สิทธิประโยชนทางการศึกษา   
  3. งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
   - การสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
  4. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
  4.1 การจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กดอยโอกาสท่ีมคีวามสามารถพิเศษ  
  4.2 การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
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  5. งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี                       
ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน นักศกึษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
  5.1 การสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  
  5.2 การสงเสริมสุขภาพอนามัย  
  5.3 การสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  
  5.4 การสงเสริมกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน  
  5.5 การสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน  
  5.6 การสงเสริมพัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา  
  5.7 การสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
 6. งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศกึษา 
  6.1 ทุนการศึกษาและการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน  
  6.2 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา กยศ.  
  6.3 งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
 7. งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
  7.1 การจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
  7.2 โครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง (อพป.)   
 8. งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข และ
คุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  8.1 การปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา  
  8.2 การสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
  8.3 การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดสเพศศึกษาและการตั้งครรภกอนวัยอันควร  
  8.4 การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 9. งานวิเทศสัมพันธ 
  9.1 งานวิเทศสัมพันธ  
  9.2 โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
 10. งานประสาน สงเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
    - การประสานสงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 11. งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
    - การสงเสริมแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 12. งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
      - การสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหสามารถในการปฏิบัติหนาที่                      
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 13. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของ  
  13.1 งานธุรการ  
  13.2 การคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  13.3 งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  
  13.4 การจัดงานวันเด็กแหงชาติ 
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ผูรับผิดชอบงาน 

 1. นางวราลักษณ  บุษบง  ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 
 

ปฏิบัติหนาที่ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  
 1. พิจารณา วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ 

ปรับปรุง  แกไข  ติดตามและประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน ในกลุมสงเสริม                

การจัดการศึกษากอนนำเสนอตอผูบังคับบัญชา ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 2. ควบคุมตรวจสอบการจัดการตาง ๆ การทักทวง ทวงถาม ตอบปญหา  และชี้แจงเรื ่อง                          

ในกลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 
 3. ควบคุม ดูแล และตรวจพิจารณาและเรงรัดเจาหนาที่ในกลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา                  
ใหปฏิบัติงานดวยความเรยีบรอย รวดเร็ว อยางมีระบบและมีประสิทธิภาพตามกรอบภาระงาน ดังน้ี 
  1) กลุมงานธุรการ 
  2) กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  3) กลุมงานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
  4) กลุ มงานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ ่นใหสามารถจัดการศึกษา
สอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
  5) กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรบัผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
  6) กลุ มงานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ                      
เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ                 
สิทธิเดก็และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
  7) กลุมงานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรพัยากรเพ่ือการศึกษา 
  8) กลุมสงสงเสรมิงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 
  9) กลุมงานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกัน
แกไข และคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  10) กลุมงานวิเทศสัมพันธ 
  11) กลุมงานประสาน สงเสรมิการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
  12) กลุมงานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
  13) กลุมงานประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง                     
ของชุมชน 
  14) งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด  ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน   
  -  งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา 
วิชาทหาร 
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 2. นางสาวอรทัย  บุพโชติ ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  
  1. งานประสานการปองกันและคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียน   
   - งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
   - งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
   - การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 
  2. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ                 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือการมีงานทำตามแนวทางจัดทักษะการเรียนรูในศตวรรษ 
ที่ 21 
   - งานการเรียนรวมหลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย (งานทวิศึกษา) 
  3. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานสงเสริมโอกาสทางการศึกษาลดอัตราผูเรียนออกกกลางคัน 
  4. งานคดักรองนักเรียนยากจนปจจัยพื้นฐาน 
  5. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานการศึกษานอกระบบ 
   - งานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
  6. งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี                    
ยุวกาชาด  ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
   -  งานกีฬาและนันทนาการ 

 7. งานประสาน สงเสริมการศกึษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
   - การสงเสรมิคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา (โรงเรยีนวิถีพุทธ) 
   - ประกวดโครงงานคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน เยาวชนไทยทำดีถวายนายหลวงสังกัด สพฐ. 

 8. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
   - การประกวดโครงงานนักเรยีน (มูลนิธิเปรม) 

 9. งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
 10. งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
 11. งานประสานการปองกันและคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแล 

ชวยเหลือนักเรียน 
   -  การดำเนินงานพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  12. งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข  
และคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  - งานปองกันความปลอดภัย และอุบัติเหตุ  อุบัติภัยในสถานศึกษา 
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 3. นางสาวไพลิน ภูมิวัน  ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ    
  1. งานประสานงานปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด งานปองกันและแกไขปญหา                     
สารเสพติดในสถานศกึษา 
   - งานโครงการกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  
   - งานโรงเรียนปลอดบุหรี่และเหลา 
   - การขอตออายุใบอนุญาตใหตั้งสถานบริการ 
   - งานคัดเลือกผลงานดีเดนดานยาเสพติด 
   - งานลูกเสือตอตานยาเสพติดและอบายมุข 
   - งานพัฒนาสรางภูมิคุมกันเด็กกลุมเส่ียง “คายทักษะชีวิต ตานยาเสพติด” 
  2. งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
   - งานความมั่นคงแหงชาติ 
   - งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
   - งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
   - งานสงเสริมการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีชายแดน 

 3. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
   - การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

 4. งานสงเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
    - งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
และของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 
  5. งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี                    
ยุวกาชาด  ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน   
   - งานสงเสริมกิจกรรมเยาวชน 
   - การสงเสรมิกิจกรรมประชาธิปไตย และวินยันักเรียน 
   - งานสภานักเรียน สงเสริมพัฒนา สรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน  
   - งานสงเสริมกิจกรรมสหกรณโรงเรียน 
 
 

 4. นางสาวกรรณิการ  ศิริหลวง  ตำแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   
  1. งานสงเสริมกิจกรรมสุขภาพอนามัยและสิ่งแวดลอม และงานกิจการนักเรียนอ่ืน  
        - งานสงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน 
  2. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ    
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานการรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
   - งานการติดตามนักเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษา (การยายสถานศึกษา การสอบถาม
นักเรียนที่ยายไปเขาเรียน) 
   - งานการขออนุญาตจำหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   - งานตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 
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   - การขออนุญาตซื้อแบบพิมพหลักฐานการศึกษา 
   - การยกเลิกแบบพิมพหลักฐานการศึกษา 
  3. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
   - งานแขงขันทักษะทางวิชาการ  
  4. งานประสาน สงเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
   - สงเสรมิใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงทองเท่ียว                                       
งานอดิเรกตาง ๆ 
  5. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย  
   - งานสงเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา   
   - งานอนุญาตการพานักเรียน ไปนอกสถานศึกษา 

 6. งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกร วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

  
 

 4. นางสาวธิดารัตน  พลศรี  ตำแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   
  1. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย  
   - งานนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
   - งานการวางแผนการรับนักเรียน 
   - งานการติดตามการรับนักเรียน 
   - งานการรายงานผลการรับนักเรียน 
   - งานการขอเปด/ขอขยายหองเรียนพิเศษในสถานศึกษา 
   - งานการดำเนินงานเปดสอนระดับ ปวช. ในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัด สพฐ. 

 2. งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับ 
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
   - การสงเสรมิการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 3. งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
   - งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
   - งานทุนการศึกษา 
   - งานสำรวจขอมูลนักเรียนขอรับทุนการศึกษาและประสานงานทุนการศึกษาอื่น 
  4. งานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานประชาสัมพันธการศึกษาตอในระดับตาง ๆ 
  5. งานวิเทศสัมพันธ 
   - งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
   - งานโครงการกระจายแพทย 1 อำเภอ 1 ทุน 

 6. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ เด็กดอยโอกาส ที่มีความสามารถพิเศษ 
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   - โครงการสงเสริมนักเรียน ผูมีคุณธรรม จริยธรรมและบำเพ็ญประโยชนเขาศึกษาตอ 
ในสถาบันอุดมศึกษา และอาชีวศึกษาจังหวัดมหาสารคาม (โครงการเด็กดีมีที่เรียน)    
   - การคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาหลักสูตรตางๆ ของสถาบันพระบรมราชชนก กระทรวง
สาธารณสุข 

  
 6. นายพรวิชิต  กุลวิเศษ  ตำแหนง เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน   
  1. งานดานการประชาสัมพันธ สื่อ เว็บไซต  
  2. งานธุรการของกลุม   
                -งานจัดการประชุมและรายงานการประชุมกลุม 
         -งานออกแบบระบบงานสารบรรณใหสอดคลอง ถูกตอง รวดเร็ว 
   -งานประสานการดำเนินงานภายในและภายนอกกลุม 
   -งานจัดหาและดูแลบำรุงรกัษา วัสดุ ครภุัณฑของกลุม 
   - งานการแจงเวียนหนังสือ ระเบียบ คำสั่ง และแนวปฏิบัติ ภายในกลุม  
  3. งานประชาสัมพันธท่ัวไป 

 

 7. นายสวัสดิพงศ  ทองบานทุม ตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
  1. งานดานการประชาสัมพันธ สื่อ เว็บไซต  
  2. งานธุรการของกลุม  
         -งานออกแบบระบบงานสารบรรณใหสอดคลอง ถูกตอง รวดเร็ว 
   -งานเก็บเอกสาร ขอมูลสถิติเบ้ืองตนของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
   -งานประสานการดำเนินงานภายในและภายนอกกลุม 
   -งานรับ-สงหนังสือ ระบบ E-Filing ระบบ E-Office ระบบ Smart office 
   -งานตรวจสอบ วิเคราะห หนังสอืราชการในระบบ ICT 
                -งานจัดการประชุมและรายงานการประชุมกลุม 
   -งานจัดหาและดูแลบำรุงรกัษา วัสดุ ครภุัณฑของกลุม 
   - งานการแจงเวียนหนังสือ ระเบียบ คำสั่ง และแนวปฏิบัติ ภายในกลุม  
   -งานตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณของหนังสือราชการเพื่อนำเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ 
  3. งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด  ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน   
   -  งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
  4. งานประชาสัมพันธการศึกษาตอในระดับตาง ๆ และประชาสัมพันธทั่วไป 
  5. การจัดทำคำสั่งมอบหมายงานในหนาที่ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
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 8. นางสาววลัญชพร  ทุงสงค  ตำแหนง  นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                               
  1. ดานการปฏิบัติการ  
             (1) ด ูแลชวยเหลือนักเรียนที ่ได ร ับการสงตอจากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
             (2) วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลที่มีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอ                    
ดวยวิธีการที่หลากหลาย ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยาดานสติปญญา อารมณ สังคม และวางแผน                  
การแกไขปญหา 
             (3) ประเมินสํารวจวิเคราะห สภาวะสุขภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน                    
เพื่อคนหา อธิบาย ทํานายแนวโนมพฤติกรรมอารมณ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด
บุคลิกภาพสาเหตุของปญหาสุขภาพจิตใน ระดับเบ้ืองตน 
             (4) ใหคำปรึกษาแกนักเรียนและผูเก่ียวของเปนรายบุคคล รายกลุม และบําบัดครอบครัว  
เพ่ือการบําบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่องหรือปญหาท่ีมีความซับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเร่ืองเพศ ยา
เสพติด การทะเลาะวิวาท/การใชความรุนแรง ฯลฯ 
             (5) ปรบัพฤติกรรม ฟนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับ
เบื้องตน  เพ่ือใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการ
ปรับตัว หรือวิธีแกปญหาใหเหมาะสม 
             (6) ใหการดูแลชวยเหลือกลุมเด็กพิเศษ เชน เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD) เด็กสมาธิสั้น                     
เด็กออทิสติก เด็กที่มีสติปญญาบกพรอง เปนตน 
             (7) สงเสริม ปองกัน เฝาระวัง แกไขปญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนดวยเครื่องมือ                             
และกระบวนการทางจิตวิทยาเบ้ืองตน เพ่ือพัฒนาความสามารถในการดำเนินชีวิตไดเหมาะสมยิ่งขึ้น 
             (8) รวบรวม ศึกษาขอมูลวิจัยดานจิตวิทยา และวิชาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือพัฒนา                     
องคความรู นวัตกรรมดานจิตวิทยา สุขภาพจิต 
             (9) สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือ
ประกอบการ วางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน  
   2. ดานการวางแผน  
               วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  3. ดานการประสานงาน  
         (1) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด                    
ความรวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
          (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
          (3) ประสานการสงตอไปยังหนวยงานภายนอก กรณีที่นักเรียนตองการความชวยเหลือ 
เฉพาะดานและการรับสงกลับเขาสูระบบโรงเรียน  
   4. ดานบริการ  
           (1) เผยแพร ประชาสัมพันธความรูวิชาการจิตวิทยา วิชาการที่เก่ียวของ เพื่อให
กลุมเปาหมายมีความรูความ  เขาใจ ปรับใชในการดำเนินชีวิตประจำวัน 
 



15 
 

           (2) ถายทอด ฝกอบรม องคความรู เทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทำแผนการฝกอบรม                      
เพื่อพัฒนาความรูความสามารถ 
   5. งานประสานการปองกันและคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียน 
     -  การดำเนินงานพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  6.  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสรมิปองกันแกไข และ 
คุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  - งานปองกันความปลอดภัย และอุบัติเหตุ  อุบัติภัยในสถานศึกษา 
  7. งานประชาสัมพันธท่ัวไป 

  8. ชวยงานดานการประชาสัมพันธ สื่อ เว็บไซต    
  

สวนท่ี 3 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 
 

นางวราลักษณ  บุษบง 
ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 
มีหนาที่และความรับผิดชอบ 
 1. พิจารณา วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ 

ปรับปรุง  แกไข  ติดตามและประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน ในกลุมสงเสริม                

การจัดการศึกษากอนนำเสนอตอผูบังคับบัญชา ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 2. ควบคุมตรวจสอบการจัดการตาง ๆ การทักทวง ทวงถาม ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่อง                          

ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 3. ควบคุม ดูแล และตรวจพิจารณาและเรงรัดเจาหนาที่ในกลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา                  
ใหปฏิบัติงานดวยความเรยีบรอย รวดเร็ว อยางมีระบบและมีประสิทธิภาพตามกรอบภาระงาน ดังน้ี 
  1) กลุมงานธุรการ 
  2) กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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  3) กลุมงานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
  4) กลุ มงานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ ่นใหสามารถจัดการศึกษา
สอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
  5) กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรบัผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
  6) กลุ มงานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ                      
เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ                 
สิทธิเดก็และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
  7) กลุมงานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรพัยากรเพ่ือการศึกษา 
  8) กลุมสงสงเสรมิงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 
  9) กลุมงานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกัน
แกไข และคุมครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  10) กลุมงานวิเทศสัมพันธ 
  11) กลุมงานประสาน สงเสรมิการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
  12) กลุมงานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 
  13) กลุมงานประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง                     
ของชุมชน 
  14) งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด  ผูบำเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน   
  -  งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา 
วิชาทหาร 
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ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 
 

นางวราลักษณ์  บุษบง 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. พิจารณา วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 

ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามและประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  ในกลุ่มส่งเสริม                

การจัดการศึกษาก่อนน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 2. ควบคุมตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ การทักท้วง ทวงถาม ตอบปัญหา  และชี้แจงเรื่อง                          

ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 3. ควบคุม ดูแล และตรวจพิจารณาและเร่งรัดเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                  
ให้ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว อย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพตามกรอบภาระงาน ดังนี้ 
  1) กลุ่มงานธุรการ 
  2) กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  3) กลุ่มงานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
  4) กลุ่มงานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
  5) กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
  6) กลุ่มงานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ                      
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์                 
สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
  7) กลุ่มงานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  8) กลุ่มส่งส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
  9) กลุ่มงานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน
แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  10) กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
  11) กลุ่มงานประสาน ส่งเสริมการศึกษาการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
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  12) กลุ่มงานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  13) กลุ่มงานประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง                     
ของชุมชน 
  14) งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและ
เยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน   
  -  งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา 
วิชาทหาร 
 
 
 
 





ก 

 

ค ำน ำ 

                คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท า ขึ้นเพ่ือแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและสื่อ ให้เห็น
กระบวนการของการท างานตามมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท า งานได้         
อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี ้ ยังสะท้อนให้เห็นว่างานที่ปฏิบัตินั้น 
ประสบผลสำเร ็จมากน ้อยเพ ียงใดม ีจ  ดเด ่นจ  ดด ้อยอะไรบ ้าง รวมท ั้งม ีป ัญหาอ  ปสรรคอย ่างใด 

            ข ้าพเจ ้าม ีงานในความร ับผ ิดชอบ  เช ่น งานการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา             
การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การด าเนินงานศูนย์เฉพาะกิจค ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน
ส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม (ฉก.ชน.สพม.มค.) การด า เนินงานแนะแนวใน
สถานศึกษา การด าเนินงานงานระบบคัดกรองปัจจ ัยพ ื้นฐานนักเรียนยากจนงานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ
การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น กล ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน การด าเนินงานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรค
เอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  ฯลฯ เป็นต้น นอกจากนี้ยังมีความรับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ 
มอบหมายอีกหลายรายการ  ซึ่งรายละเอียดขั้นตอนการด า เนินงานต่าง ๆ ได้น าเสนอไว้ในคู่มือการ
ปฏ ิบ ัต ิงานฉบ ับน ี้ เร ียบร ้อยแล ้ว 
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1. งำนกำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนกัศึกษำ 

 

1. วัตถุประสงค ์

           ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาจำเป ็นต ้องอาศ ัยความร ่วมม ือจากพน ักงาน 
เจ้าหน้าที่ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาขึ้น  เพ่ือให้ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื ่อง มีระบบถูกต้องและเป็นไปตามแนวทางการส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

2. หน ำที่ควำมรับผดิชอบ 

              2.1 ส่งเสริมสนับสน นการด าเนินงานของสถานศึกษาในการบังคับใช้กฎกระทรวงศึกษาธิการ  

หมวด 7 การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

            2.2 ติดตาม ดูแล และอบรมสั ่งสอนนักเร ียนหรือนักศึกษาที ่ประพฤติไม่เหมาะสม ให้แก่ 
สถานศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

             2.3 แจ้งหรือส่งมอบนักเรียนหรือนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมให้แก่สถานศึกษา  หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

              2.4 ประสานและบูรณาการการปฏิบัติงานร่วมกับกล ่มบ คลากรเครือข่ายในการส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

             2.5 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

พบนักเรียนหรือนกัศึกษำประพฤติตนไม่เหมำะสม ตำมกฎกระทรวง
ก ำหนด ควำมประพฤติของนักเรียนและนกัศึกษำ พ.ศ. 2548 

ขอ้ 1 - ขอ้ 9 

ทักทำยและแสดงตนพร อมบัตรบัตรประจ ำตัวพนักงำนเจ ำหน ำที่ 

 

ตรวจค นหลักฐำนข อมูลหรืออำวุธ 

ซักถำมข อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรกระท ำและบันทึก

ข อมูลและบันทึกพฤติกำรณ์กำร 

ให กำรอบรม สั่งสอนอย่ำงสุภำพ และช่วยเหลือเบื้องต น 

 

ดุลยพินิจ กำรด ำเนินกำร 

   ปล่อยตัว 
ท ำหนังสือแจ ง 

ปล่อยตัว 
ไม่ต องแจ ง 

 

น ำมำส ำนักงำน
แจ งสถำนศึกษำ 

น ำส่ง
สถำนศึกษำ 

ให ไปรำยงำนตัว
กับสถำนศึกษำ 

น ำส่งผู ปกครอง
แจ งสถำนศึกษำ 

ติดตำม/ยุติกำรติดตำม สรุปและรำยงำนผล 

สอดส่องดูแลให อยู่ในควำมเรียบร อยตำมสถำนที่เหมำะสม 
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4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

               โดยหลักการทั ่วไปมีแนวทางในการด าเนินการซึ ่งสามารถน าไปใช้ก ับท กกรณีที ่พบนักเรียน                  
หรือนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสมตามขั้นตอน ดังนี้ 
                 4.1 เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่พบนักเรียนหรือนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสม ไม่ว่ากรณีใดก็ตาม 
หรือพบเห็นผู้ที่น่าสงสัยว่าจะเป็นนักเรียนหรือนักศึกษา อยู ่ในสภาพหร ือสถานที ่ที ่ไม ่เหมาะสมท  กแห ่ง ให้เข้าไป
ทักทายพร้อมแสดงตัวแล้วด าเนินการสอบถามหรือตรวจค้นตามแต่จะเห็นสมควร 
                 4.2 หากพบว่านักเรียนหรือนักศึกษาผู ้นั้นประพฤติตนไม่เหมาะสม ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ
ระเบียบโรงเรียนหรือสถานศึกษา หรือศีลธรรมอันดีของบ้านเมือง พนักงานเจ้าหน้าที ่จะต้องบันทึกข้อมูลนักเรียน
หรือนักศึกษา รวมทั้งพฤติกรรมที่พบเห็น แล้วให้การอบรมสั่งสอนและให้ค าแนะน า หากวิน ิจฉ ัยแล ้วเป็นพฤติกรรม
ที่ร นแรงจะต้องน าตัวมาบันทึกประวัติที่ส านักงานหรือน าส่งให้โรงเรียนหรือสถานศึกษา โดยมีหนังสือส่งตัวนักเรียน
หรือนักศึกษาให้ผู้บริหารสถานศึกษารับทราบและพิจารณาด าเนินการตามระเบียบต ่อไป 
                4.3 ในกรณีน านักเรียนหรือนักศึกษา มาสอบถามและบันทึกประวัติที ่ส านักงาน ผู ้ที ่จะท าการ 
สอบถามหรือสัมภาษณ์ ควรจะเป็นผู้มีความรู้  ความเข ้าใจในกระบวนการแนะแนว เพราะจะต ้องใช ้จ ิตว ิทยา              
และต ้องเก ็บรายละเอ ียดต ่าง ๆ  เกี ่ยวก ับต ัวน ักเร ียนหร ือน ักศ ึกษาและพฤต ิกรรมของน ักเร ียนหร ือน ักศ ึกษานั้น ๆ อย ่าง
ถูกต้องตามหล ักวิชาการ เพราะจะต ้องน าข ้อมูลมาวินิจฉัยว ่าจะด าเนินการอย่างไรในประเด ็นต ่อไปนี้ 
               4.4 ให้การอบรมสั่งสอนแล้วปล่อยตัว 

               4.5 ส่งใบแจ้งเหต ไปยังสถานศึกษาภายหลัง 

               4.6 เชิญผู้ปกครองมารับทราบพฤติกรรม ตักเตือนและท าทัณฑ์บนเพ่ือไม่ให้นักเรียนหรือนักศึกษา             
ในปกครองประพฤติตนไม่เหมาะสมอ ีก 
               4.7 เชิญครู อาจารย์ หรอืผู ้บรหิารสถานศึกษามารบัทราบปัญหา และรบัตัวพ ิจารณาด าเนินการต่อไป 
                4.8 ก าหนดเงื่อนไขหรือข้อตกลงเพ ื่อควบค  มความประพฤติเป็นกรณีพ ิเศษ 
               4.9 ติดตามนักเรียนหรือน ักศึกษาเป็นรายกรณ ีทั้งท่ีบ้านและสถานศึกษา 
             4.10 หากเกิดเหต การณ์ที ่ร นแรงและจะเป็นอันตรายต่อการปฏิบัติหน้าที ่ ให้ประสานแจ้งไปยัง 
สถานีต ารวจท้องที่เกิดเหต เพื่อด าเนินการ และต้องประสานแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบตามล าดับ 
กรณีมีเหต อันควรสงสัยว่ามีการท าผิดกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนหรือนักศึกษา  ให้
พนักงานเจ้ าหน้าที่ เข้ า ไปในเคหสถาน สถานที่หรือยานพาหนะใด  ๆ ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ ขึ้น                           
ถึงพระอาทิตย์ตกหรือในระหว่างเวลาท าการ เพ ื ่อท าการตรวจสอบการฝ ่าฝ ืนด ังกล ่าวได ้ ในการปฏ ิบ ัต ิหน ้าที่ 
พนักงานเจ ้าหน้าที ่ต ้องแสดงบัตรประจ าต ัวก ่อนท กครั ้ง  และให้บ คคลที ่เก ี ่ยวข้องอ านวยความสะดวก               
ตามสมควร 
 5. ระบบติดตำมประเมินผล 

             5.1 บันทึกผลการปฏิบัติงานตามแบบรายงานผลการตรวจของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ  ประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา (แบบ พสน.3 และแบบ พสน.4) 
             5.2 บันทึกข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับนักเรียนหรือน ักศ ึกษาที่ตรวจพบขณะปฏิบัติงานตามแบบบันทึกการสอบถาม 
(แบบ สน.5) 

             5.3 บันทึกข้อมูลอย่างละเอ ียดของน ักเรียนหรือน ักศ ึกษาที ่ตรวจพบ และมีพฤต ิกรรมที่จะต้องด าเนินการแก้ไข
อย่างเร่งด่วนและถูกต้องตามข้ันตอน ตามแบบทะเบียนประวัติ (แบบ พสน.6) 
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              5.4 เขียนรายงานพฤติกรรมของนักเรียนหรือนักศึกษา เพื่อแจ้งให้โรงเรียนหรือสถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับของโรงเรียนหรือสถานศึกษา                
ซึ่งสอดคล้องตามพระราชบัญญัติค ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และกฎกระทรวงก าหนดความประพฤติของนักเรียน            
และน ักศ ึกษา พ.ศ. 2548 ตามแบบหนังสือส่งตัวนักเรียนหรือนักศึกษาและใบแจ้งเหต  (แบบ พสน.7 /แบบพสน.8) 
               5.5 ท าหนังสือถึงผู้ปกครองของนักเรียนหรือนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสม เพื่อให้กวดขัน ความ
ประพฤต ิ(แบบ พสน.9) 
                5.6 สร ปรายงานผลการปฏิบัต ิงานและการด า เนินการของพนักงานเจ้าหน้า ที ่ เ พื ่อเสนอ              
ต่อผู้บังคับบัญชา ตามแบบสร ปผลการปฏิบัต ิงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ (แบบ พสน.10) 

6. เอกสำรอ ำงอิง 

               6.1 กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการ 
แนะแนวให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่น ักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
                6.2 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของน ักเรียนและน ักศ ึกษา พ.ศ. 2548 

                6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

              6.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่ส่งเสริมความประพฤติ 
นักเร ียนและนักศึกษา 
              6.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การปฏิบัติหน้าที ่ของพนักงานเจ้าหน้าที ่ส่งเสริมความ 
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษาพ.ศ. 2548 
               6.6 ระเบ ียบคณะกรรมการค ้มครองเด ็กแห่งชาต ิว ่าด ้วยหล ักเกณฑ์การแต ่งตั ้งพน ักงานเจ ้าหน ้า                 
ที่ ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
               6.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่  
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
               6.8 ประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบ คคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

7. แบบฟอร์มท่ีใช  

                  7.1 แบบพสน.1 (ค าขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ 
นักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ) 
                  7.2 แบบ พสน.2 (บัญชีขอแต่งตั้งพนักงานเจา้หน ้าที่ส่งเสริมความประพฤติน ักเรียนและน ักศ ึกษา) 

                     7.3 แบบพสน.3 (สร ปผลการปฏิบัติงาน) 

                    7.4 แบบพสน. 4 (รายงานการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน                  
และนักศึกษา) 
                    7.5 แบบ พสน. 5(แบบบันทึกการสอบถาม) 7.6 แบบ พสน. 6 (แบบบนัทึกประวัติ) 
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8. ข ออเสนอแนะ/ เทคนคิในกำรปฏิบัติงำน/ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก ไขและพัฒนำงำน 

ข อเสนอแนะ/ เทคนคิในกำรปฏิบัติงำน/ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรด ำเนินกำร 
   - การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จ าเป็นต้องอาศัยความรู้      1. การสังเกต 
ทางด้านการนิเทศ การแนะแนวและการให้ค าปรึกษา มาใช้ในการ      2. การสัมภาษณ์ 
ค้นหาข้อเท็จจริง และให้ความช่วยเหลือนักเรียนหรือนักศึกษาได้      3. การให้ค าปร ึกษาแนะน า 
ตรงกับสภาพปัญหาและความต้องการของนักเรียนหรือนักศึกษา  เบื้องต้น 
นั้น 

 

9. ภำคผนวก 

          1.  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว        
ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
          2.  กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

          3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการลงโทษน ักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
         4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
         5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การปฏิบัติหน้าที ่ของพนักงานเจ้าหน้าที ่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาพ.ศ. 2548 
         6. ระเบียบคณะกรรมการค  ้มครองเด็กแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาพ.ศ.  2548 
          7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าทีส่่งเสรมิ
ความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษา 

           8. ประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบ คคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงาน 
เจ้าหน้าที่สง่เสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึก 
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2. งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์ 

           1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจคิดแก้ปัญหาได้ 
           2. เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวติทั้งด้านการเรยีน และอาช ีพ สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
           3. เพ่ือช่วยให้ครูได้รูจ้ักและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งชว่ยเหลือและคำปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมีส่วนร่วม 
พัฒนาผู้เรียน 
            1. จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่างๆ 
           2. สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบ คคลท กด้านสามารถนำไปใช้ในการช่วยเหล ือและส่งเสรมินักเรียน          
ได้อย่างถ ูกต ้อง 
           3. เยาวชนได้รับการพัฒนาท ักษะชีวิตที่ดี คร ูผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนรว่มในการพัฒนาและแก ้ไข 
พฤติกรรมนักเรียน 
            4. ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

2. ค ำจ ำกัดควำม 

              กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทำกิจกรรมกาเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให้นักเรียนได้รับความรู้      
จน สามารถตัดสินใจเล ือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

            1. ส่งเสริมสนับสน นให้สถานศึกษาวางแผนการแนะแนวการศึกษาต่อ และมีแหล่งข้อมูล การศ ึกษา                 
สู่การประกอบอาชีพที่ม ีค ณภาพ สามารถสร้างรายได้ให้กับเด็กและเยาวชน สร้างประสบการณ์ตรง และความรู้ต่างๆ 
นำไปประกอบอาชีพในสังคมได้ในภายหน้า 

                 1.๑ การจดักิจกรรมแนะแนว เพ ื่อท าใหน้ักเรยีนได้รับบรกิารสนเทศและข่าวสารความร ู้เกี่ยวก ับอาชีพต่าง ๆ  
               1.๒ สถานศึกษา มีการบันทึกข้อมูลนักเรียนรายบ คคล แสดงถึงศักยภาพท กด้าน สามารถนำข้อมูลไป
ใช้ในการช่วยเหลือหรือแนะนำการอาชีพต่างๆ และสามารถส่งเสริมนักเรียนได้อย่างถูกต้องตามความถนัด
และศักยภาพของนักเรียนในแต่ละบ  คคลได้เป็นอย่างด ี
               1.3 เน้นเด็กและเยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและ
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนให้อยู่ในสังคมได้อย่างมีความส  ข 
              1.4 ดำเนินการส่งต่อ ในกรณีที่มีสถาบันที่รองรับการเข้าศึกษาต ่อ ทั้งภาครัฐและเอกชน                   

     1.5 สร ปผลการดำเนินการ รายงานผลการดำเนินงาขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสน น                        
ให้สถานศึกษาวางแผนการแนะแนวการศึกษาต่อ และมีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพที่ มีค ณภาพ              
สามารถสร้างรายได้ให้กับเด็กและเยาวชน สร้างประสบการณ์ตรง และความรู้ต่างๆ นำไปประกอบอาชีพในสังคมได้            
ในภายหน้า 

 

 

 



7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2. ส่งเสริมให้บ คลากรท กระด ับเห็นค ณค่าและความจำเป็นของกิจกรรมแนะแนวและการอาชีพ 

                 2.๑ ประสานความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างการมีส่วนรวมในการส่งเสริมกิจกรรมแนะ 
แนวและการอาชีพ 
                 2.2 ดำเนินการแต่งตั้งคณะทำงานตามกิจกรรม/โครงการ 
                 2.3 จัดทำคู่ม ือ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวกับกิจกรรมแนะแนวและการอาชีพ เพื ่อนำ ไปถ่ายทอด 
ให้กับกล ่มเป้าหมาย 
                2.4 แจ้งประชาสัมพันธ ์หน่วยงานในองค ์กร เพ่ือให้ท กภาคส่วนมีส่วนช่วยในการดำเนินงาน 
                2.5 กำกับ ติดตาม สร ปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

จัดกิจกรรมแนะแนว 

บันทึกข อมูลนักเรียนรำยบุคคล 

ประสำนควำมร่วมมือทุกภำคส่วน 

ด ำเนินกำรส่งต่อ 

สรุปรำยงำนผล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมให บุคลำกรท ุกระดับเห็นค ุณค่ำและควำมจำเป็นของกิจกรรมแนะแนว และกำรอำชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              3. ประสานการติดตาม นิเทศและปรับปร งพัฒนาและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวและการอาชีพ 
อย่างต ่อเนื่อง  
                         3.1 กำหนดโครงการ กิจกรรม 
                         3.2 แต่งตั้งคณะทำงาน ติดตาม นิเทศ ปรับปร งพัฒนา 
                          3.3 สร ปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

ประสำนควำมร่วมมือ 

จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข อง 

แจ งทุกภำคส่วนด ำเนินกำร 

ด ำเนินกำรแต่งตั่งคณะท ำงำน 

ก ำกับติดตำม สรุป รำยงำน 
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ขั้นตอนกำรประสำนกำรติดตำม นิเทศและประเมินผลกำรปฏิบัติกิจกรรมและกำรประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. เอกสำร/หลักฐำนอ  ำงอ ิง 

๕.๑. คู่ม ือบริการจ ัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 กรมวิชาการ 

๕.๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

 

ก ำหนดโครงกำรกิจกรรม 

แต่งตั้งคณะท ำงำน ติดตำม นิเทศ  
ปรับปรุงพัฒนำ 

สรุปและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
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                                   3. งำนพัฒนำระบบกำรดแลช ่วยเหล ือนักเร ียน 

        1. ช ่ือกระบวนกำร 

             งานพ ัฒนาระบบการด ูแลช ่วยเหล ือน ักเร ียน 

        2. ว ัตถ ุประสงค ์

               (1) เพ ื่อส ่งเสร ิมสนับสน  นการจ ัดก ิจกรรมการเร ียนการสอนและก ิจกรรมพ ัฒนาผ ู้เร ียนของสถานศ ึกษา
ให ้เป ็นไปตามหล ักส ูตรและมีประส ิทธ ิภาพ 

              (2) เพ ื่อจ ัดก ิจกรรมส ่งเสร ิมสน ับสน  นให ้น ักเร ียนได ้เร ียนจนจบการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

ค ณลักษณะที่พ่ึงประสงค์และสมรรถนะตามท่ีก าหนด

        3. ขอบเขตของงำน 

               สำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และสถานศ ึกษาในส ังก ัดจ ัดระบบการด ูแลช ่วยเหล ือนักเรียน
อย่างครบวงจรได้มาตรฐานได้แก่การรู้จักนักเรียนเป็นรายบ คคล การคัดกรองนักเรียน การจ ัดก ิจกรรม
ป ้องก ันและแก ้ไขป ัญหา การจ ัดก ิจกรรมพ ัฒนา และการส ่งต ่อ โดยม ีก ิจกรรมเย ี่ยมบ ้านน ักเร ียน ก ิจกรรม
ประช  มช ั้นเร ียน และ ก ิจกรรมเพ ื่อนท ี่ปร ึกษา เป ็นต ้น 

        4. คำจำกัดควำม 

            (1) ร ู้จ ักน ักเร ียนเป ็นรายบ  คคล หมายถ ึง การจ ัดเก ็บข ้อม ูลน ักเร ียนรายบ  คคล ประว ัต ิส ่วนต ัว 
ประว ัต ิการศ ึกษา ข ้อม ูลด ้านส  ขภาพ ความสามารถพ ิเศษ ฯ 
            (2) การค ัดกรองน ักเร ียน หมายถ ึง การจ ัดกล  ่มน ักเร ียนตามฐานข ้อม ูลรายบ  คคลเป ็นกล  ่มปกต ิ    
กล  ่มม ีป ัญหา และกล  ่มเส ี่ยง 
            (3)  การจ ัดก ิจกรรมป ้องก ัน หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อน ักเร ียนกล  ่มปกต ิเพ ื่อป ้องก ัน                 
และสร ้างความเข ้มแข ็ง เป ็นการสร ้างภ ูม ิค  ้มก ันป ้องก ันความเส ี่ยงของน ักเร ียน เช ่น บ ้านหล ังเร ียน 
            (4) การจ ัดก ิจกรรมแก ้ป ัญหา หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดข ึ้นเพ ื่อน ักเร ียนกล  ่มท ี่ม ีป ัญหาด ้านต ่าง ๆ ตาม
สภาพป ัญหา เช ่น การระดมท  นเพ ื่อการศ ึกษาสำหร ับเด ็กขาดแคลน การเข ้าค ่ายปร ับเปล ี่ยนพฤต ิกรรม เพ ื่อน
ท ี่ปร ึกษา 
            (5) การจ ัดก ิจกรรมพ ัฒนา หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดเพ ื่อน ักเร ียนท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ              
เพ ื่อส ่งเสร ิมให ้น ักเร ียนได ้พ ัฒนาตามศ ักยภาพ 
            (6) การส ่งต ่อ หมายถ ึง ก ิจกรรมท ี่จ ัดเพ ื่อน ักเร ียนท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษหร ือม ีป ัญหา                 
เป ็นพ ิเศษ ท ่ีต ้องอาศ ัยการม ีส ่วนร ่วมจากหน ่วยงาน หร ือบ  คลากรท ี่ม ีความชำนาญเฉพาะด ้าน เช ่น จิตแพทย ์ 
ศ ิลป ิน ฯลฯ 

         

 

 



11 
 

  5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน       

                (1)  การจ ัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร ้าง และผ ู้ร ับผ ิดชอบระบบด ูแลช ่วยเหล ือน ักเร ียน            
ที่ชัดเจน 
                 (2)  ประช มชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบงานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน   
                (3) ดำเน ินการเย ี่ยมบ ้านตามกระบวนการ 5 ข ั้นตอน ได ้แก ่ การร ู้จ ักเด ็กเป ็นรายบ  คคล   
การค ัดกรองน ักเร ียน การจ ัดก ิจกรรมป ้องก ันและแก ้ไขปัญหา การจ ัดก ิจกรรมพ ัฒนาน ักเร ียน และการส ่งต ่อ 
                (4) ต ิดตาม ประเม ินผล ให ้การช ่วยเหล ือน ักเร ียนท ี่พบป ัญหา 

                (5) สร  ปผล / รายงาน 
 

        6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

จัดท ำระบบ แผนงำน 
โครงสร ำง ก ำหนดผู รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงผู บริหำรสถำนศึกษำและผู รับผิดชอบงำน          
ระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ให ผู เกี่ยวข องเยี่ยมบ ำนตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 5 ขั้นตอน 

ติดตำมประเมินผล 

และด ำเนินกำรช่วยเหลือ 

สรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 
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  7. แบบฟอร์มที่ใช  

          (1) ระเบ ียนสะสมน ักเร ียนรายบ  คคล (ป.พ.8) 
          (2) แบบประเม ินตนเองสำหร ับคร ูเป ็นผ ู้ประเม ินน ักเร ียน (SDQ) 
          (3) แบบเย ี่ยมบ ้านน ักเร ียน 
          (4) แบบประเม ินทักษะช ีว ิต 5 ห ้อง ช ีว ิต   
          (5) สร  ปรายงานการเย ี่ยมบ ้านน ักเร ียน 
          (6) แบบสร  ปผลการค ัดกรองน ักเร ียนรายบ  คคล 
          (7) แนวปฏ ิบ ัต ิการจ ัดประช  มเคร ือข ่ายผ ู้ปกครอง (Classroom Meeting ) 
 

 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ ำงอ ิง 

               (1)  ค ู่ม ือการดำเน ินงานระบบด ูแลช ่วยเหล ือน ักเร ียน สพม.มค. 

               (2) โครงการตามแผนปฏ ิบ ัต ิการของของสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และสถานศ ึกษา 
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                           4. กำรดำเน ินงำนศ ูนย ์เฉพำะก ิจค ุ มครองและช ่วยเหล ือน ักเร ียน สพม.มค. 

       1. ช ื่อกระบวนกำร 

                     การดำเน ินงานศ ูนย ์เฉพาะก ิจค  ้มครองและชวยเหล ือน ักเร ียน สพม.มค. 

       2. ว ัตถุประสงค ์

                (1) เพ ื่อร ับเร ื่องร ้องเร ียนกรณ ีเด ็กน ักเร ียนท ี่ม ีพฤต ิกรรมไม ่เหมาะสมหรือถ ูกล ่วงละเม ิดทางรา่งกาย
และจ ิตใจ หรอืไมไ่ด ้รับความเป ็นธรรมทางการศึกษา และว ิเคราะหแ์ละประมวลผลข้อมูลผลข ้อประสานในสว่น
ท ี่เก ี่ยวข ้องเพ ื่อตรวจสอบรายละเอ ียดเพ ิ่มเต ิมเสนอผ ู้บ ังค ับบ ัญชาเพ ื่อพ ิจารณาส ั่งการ 
                (2) เพ ื่อดำเน ินการค  ้มครองและช ่วยเหล ือน ักเร ียน 

                (3) ปฏ ิบ ัต ิงานร ่วมก ับหร ือสนับสน  นการปฏ ิบ ัต ิงานของหน ่วยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวข ้องหร ือท ี่ได ้ร ับ 

มอบหมาย 

      3. ขอบเขตของงำน 

                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับเรื ่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที ่ มี 
พฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกายและจิตใจ หรือไม่ได้รับความ เป็นธรรมทางการศึกษา 
วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดเพิ่มเติมเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ ด าเนินการค ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน กรณีที่ร้องเรียนมาที่ศูนย์เฉพาะ     
กิจค ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนฯ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสน นการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น             
ท ี่เก ี่ยวข ้อง 

       4. ค ำจ ำกัดควำม 

               การด าเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจค ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพม.มค. หมายถึง การด าเนินงาน
ที่บริหารจัดการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็กและเยาวชนป ัญหาความเส ี่ยงในการถ ูก
ค  กคามทางเพศ ป ัญหายาเสพต ิด และป ัญหาเด ็กและเยาวชนท ี่ประพฤต ิไม ่เหมาะสมรวมทั้งเป็นการส่งเสริมดูแล
เด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาในการด าเนินชีวิตให้มีโอกาสได้รับการศึกษาข ั้นพ ื้นฐานอย ่างม ีค  ณภาพ เพ ื่อให ้
ดำเน ินงานบรรล  ว ัตถ  ประสงค ์เก ิดประส ิทธ ิภาพส ูงส  ด 
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        5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

           (1) งานร ับเร ื่องร ้องเร ียนและว ิเคราะห ์ข ้อม ูล 

                 - ร ับ เ รื ่อ ง ร ้อ ง เ ร ียนกรณีเด ็กน ัก เ ร ียนที ่ม ีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถ ูกล ่ว งละ เมิด                   
ทางร ่างกายและจ ิตใจ หร ือไม ่ได ้ร ับความเป ็นธรรมทางการศ ึกษา 
                 - ว ิเคราะห ์และประมวลผลข ้อม ูล ประสานงานในส ่วนท ี่เก ี่ยวข ้องเพ ื่อตรวจสอบรายละเอ ียด 
เพ ิ่มเต ิมเสนอผ ู้บ ังค ับบ ัญชาเพ ื่อพ ิจารณาส ั่งการ 
                 -  จ  ัดทำสารสน เทศและระบบเฝ  ้า ร ะว งสถานการณ  ์เช  ่น  จ  ัดทำฐานข ้อม ูล โรง เร  ียน                         
จ ัดทำฐานข ้อม ูลการร ้องเร ียนด ้านต ่าง ๆ 
        - ประสานความรว่มมือและให้ค า ปร ึกษาสถานศ ึกษา และผ ู้เก ี่ยวข ้อง เพ ื่อดำเน ินการ 

ช ่วยเหล ือในการดำเน ินงานของศ ูนย ์เฉพาะก ิจค  ้มครองและช ่วยเหล ือน ักเร ียน 

          (2) งานค  ้มครองและช ่วยเหล ือน ักเร ียน 

                  - ดำเน ินการค  ้มครองและช ่วยเหล ือน ักเร ียนกรณ ีท ี่ร ้องเร ียนมาท ี่ศ ูนย ์เฉพาะก ิจค  ้มครอง               
และช ่วยเหล ือน ักเร ียนฯ 
                  -  ประสานและอำนวยความสะดวกให ้เคร ือข ่ายท ี่เก ี่ยวข ้องในการเข ้าช ่วยเหล ือเด ็กน ักเร ียนให้  
อย ู่ในสภาวะท ี่ปลอดภ ัย 
                  - ต ิดตามและประสานงานการช ่วยเหล ือท  กร ูปแบบ 
         (3) ปฏ ิบ ัต ิงานร ่วมก ับหร ือสนับสน  นการปฏ ิบ ัต ิงานของหน ่วยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวข ้อง 
         (4) ต ิดตาม ประเม ินผล ให ้การช ่วยเหล ือน ักเร ียนท ี่พบป ัญหา 
         (5) สร  ปผล / รายงาน 
      6 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   

กำรจัดท ำระบบ แผนงำน 
แต่งตั้งก ำหนดผู รับผิด 

รับเรื่องร องเรียนและวิเครำะห์ข อมูล 

งำนคุ มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

ประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช  

(1) แบบบ ันท ึกข ้อม ูลบ  คลากรศ ูนย ์ค  ้มครองและช ่วยเหล ือน ักเร ียน สพม.มค. 

(2) แบบสร  ปผลการดำเน ินงานค  ้มครองและช ่วยเหล ือเด ็กน ักเร ียน 

(3) แบบสำรวจข ้อม ูลเก ี่ยวก ับเด ็กท ี่ขอร ับการช ่วยเหล ือ 

8. เอกสำร/ หล ักฐำนอ  ำงอ ิง 

(1)  พ.ร.บ.ค  ้มครองเด ็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 

(2)  พ.ร.บ.ค  ้มครองผู้ถูกกระท าด ้วยความร  นแรงในครอบคร ัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 (3)  พ.ร.บ. ส ่งเสร ิมการพ ัฒนาเด ็กและเยาวชนแห ่งชาต ิ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 (4)  คู่มือการดำเน ินงานระบบด ูแลช ่วยเหล ือน ักเร ียน สพม.มค.  

 (5)  โครงการตามแผนปฏ ิบ ัต ิการของของสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และสถานศ ึกษา 

 (6)  ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในศูนย์เฉพาะกิจค ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน  

สำน ักงานพ ื้นท ี่การศ ึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
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                               5.งำนระบบคดักรองปัจจ ัยพ ื้นฐำนนกัเรียนยำกจน 

        1. หลักกำร 

                  ด้วยพระราชบัญญัติกองท นเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 มาตรา 5(2) กำหนด 
วัตถ ประสงค ์ของกองท นเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) เพ่ือให้ความช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนาและ 
สนับสน นเงินและค่าใช้จ่ายให ้แก่เด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนท นทรัพย์และด้อยโอกาส และผู้ด้อยโอกาสจนส าเร็จ 
การศ ึกษาข ั้นพื้นฐาน 

                  กองท นเพ ื่อความเสมอภาคทางการศ ึกษา (กสศ.) จึงร่วมกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ จัดทำโครงการจัดสรรเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
(Conditional Cash Transfer : CCT) โดยเชื่อมโยงข้อมูลนักเรียนยากจนผ่านระบบคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานสังกัด
สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน (สพฐ.) ระดับประถมศ ึกษาปีที่ 1 ถึงมัธยมศึกษาปีที่ 3 เพ ื่อแบ่งเบา
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอ ปสรรคการมาเรียน เสริมสร้างทักษะอาชีพและโอกาสทางการ 
ศึกษาของนักเรียนยากจนพ ิเศษได้ตามศ ักยภาพ 

       2. วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือสนับสน นเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer: CCT) 
สำหรับบรรเทาอ ปสรรคการมาเรียน และสนับสน นสถานศึกษาให้สามารถส่งเสริมความเสมอภาคทางการศึกษา และ
พัฒนาการของนักเรียนยากจนพิเศษที่สอดคล้องกับความถนัดและความต้องการตามศักยภาพเป็นรายบ คคล 

       3. นิยำม 

     1) นักเรียนยากจนพิเศษ หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนท นทรัพย์แบบ 
(Proxy Means Test: PMT) จากระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนของ สพฐ. และอยู ่ในกล ่มที่มีค่าคะแนนความ 
ยากจนอยู่ท ี่ระดับ 0.91 – 1.00 (Extremely Poor) 

๒) เงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer: CCT) หมายถึง เงิน 
อ ดหน นที่ส านักงานกองท นเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา จัดสรรให้แก่นักเรียนยากจนพิเศษตามหลักเกณฑ์ท ี่ 
คณะกรรมการก าหนด โดยนักเรียนยากจนพิเศษมีอัตราการมาเรียนในเทอม 2 สูงกว่าร ้อยละ 80 ของเวลาเรียน 

3) ค่าครองชีพ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาเรียน และค ่าครองช ีพระหว่างเรียน 

            4) ค่าอาหาร หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาอาหารเช้าสำหรับนักเรียนยากจนพิเศษระดับ 
ประถมศึกษา และค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการจัดหาอาหารเช้าและ/หรืออาหารกลางวันสำหรับนักเรียนยากจน พิเศษ
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

5) ค่ากิจกรรมการพัฒนานักเรียนยากจนพิเศษ หมายถึง ค ่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องก ับการศึกษาและกิจกรรม 
การพัฒนาน ักเรียนยากจนพ ิเศษให้ม ีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพ 
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4. เกณฑ์กำรพิจำรณำกำรจ ัดสรร 

             การคัดกรองนักเรียนยากจนในสถานศึกษาสังกัด สพฐ. ระดับประถมศ ึกษาถ ึงมัธยมศ ึกษาตอนต้น ใช้การ 
ประเมินจากข ้อมูล 2 ประเภทดังต่อไปนี้ 
             1) ข้อมูลรายได้เฉลี่ยสมาชิกครัวเรือนต่อคนต่อเดือน พิจารณารายได้เฉลี่ยต่อคนไม่เกิน 3,000 บาท                 
ต่อเด ือน 
             2) ข้อมูลสถานะครัวเรือน 4 ด้าน ได้แก ่ 
                      1. จำนวนสมาชิกครัวเรือนที่มีภาระพ ึ่งพิง (พิการ หรือไม่มีรายได้) 

2. สภาพที่อยู่อาศัยที่ทร ดโทรม ไม่ม่ันคงปลอดภัย 

3. ไม่มีรถยนต์ 

                      4. หากเป็นเกษตรกร ต้องมีท่ีดินท าก ินไม่เกิน 1 ไร่ 
การบันทึกข้อมูลรายได ้และข ้อมูลสถานะครัวเรือนในข ้อที ่1 ให้มีการรับรองความถ ูกต ้องของข้อมูล 

โดย 3 ฝ่ายดังต่อไปนี้ 

                       1. ผู้ปกครองของนักเรียน 
 2. ครูผู้บันทึกข้อมูล 

                       3. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามประกาศสำน ักงานกองท  นเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่องหลักเกณฑ ์การให ้มีการร ับรองข ้อมูลการขาดแคลนท นทรัพย์หรือด ้อยโอกาสโดยเจ้าหน้าที่ของรัฐประกอบด้วย 
                      ข้อ 1 การรับรองข ้อมูลการขาดแคลนท นทร ัพย์หรือด้อยโอกาส ให้ผู้ดำเนินโครงการจัดให้  
เจ้าหน้าที่ของรัฐในตำบลที่กล ่มเป้าหมายที่ขาดแคลนท นทรัพย์หรือด้อยโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่ ดังต ่อไปนี้ เป็นผู้
รับรอง 
                             1) ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 5 
                             2) กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และผู้ช ่วยผู้ใหญ่บ้าน 

       3) ผู้บริหารท้องถิ่น หร ือสมาชิกสภาทิ้งถ่ิน 

                     ข้อ 2 ให้ผู้ดำเนินโครงการจัดให้เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับรองตามข้อ 1 ลงลายมือชื่อในเอกสาร รับรอง
และแนบสำเนาบัตรประจำตัวพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ซึ่งอาจกระทำในรูปของ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ข ้อมูล
รายได้และสถานะครัวเรือนจะถูกนำมาคำ นวณด้วยวิธีทางสถิติแบบวัดรายได้ทางอ้อม (Proxy-Means- Tests:PMT) 
โดยกำหนดน้ าหนักให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละด้านของแต่ละจังหวัด นำหน ักท ี่ได ้ถูกนำมาแปลง เป็นคะแนนความ
ขาดแคลนท นทรัพย์ของนักเรียน(ระดับความยากจน) แต่ละคน (PMT Scores) คะแนนความขาด แคลนท นทร ัพย์จะ
มีค่าระหว่าง 0 ถึง 1 หมายถึง จนน้อย ถึง จนมากท่ีส ด ระดับความขาดแคลนท นทรัพย์ (ระดับความยากจน) สามารถ
แบ่งออกได้เป็นสามระดับ คือ 

1) กล ่มท่ีหนึ่ง ระดับยากจนพิเศษ (Extreme Poor) คะแนนความขาดแคลนท นทรัพย์มากว่า 

0.9 ขึ้นไป 

2) กล ่มท่ีสอง ระดับยากจน (Poor) คะแนนความขาดแคลนท นทรัพย์ อยู่ระหว่าง 0.7 – 0.9 

3) กล ่มท่ีสาม ระดับใกล้จน (Near Poor) คะแนนความขาดแคลนท นทรัพย์ อยู่ระหว่าง 

0.5 -0.7 
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การจัดสรรเงินอ ดหน นแก่นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข ที่อยู่ในกล ่มที่มีผลคะแนนความ 
ยากจนที่ระดับ 0.91-1.00 (Extremely Poor) กองท นฯ แบ่งการจัดสรรเงินออกเป็น 2 ส่วน เท่า ๆ กันคือ                   

                      ส่วนที่ 1 เป็นเงินอ ดหน นช่วยเหลือค่าครองชีพแก่นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข ที่อยู่ใน 
กล ่มท่ีมีผลคะแนนความยากจนที่ระดับ 0.91-1.00 (Extremely Poor) 

ส่วนที่ 2 เป็นเงินอ ดหน นแก ่สถานศ ึกษาเพ ื่อดำเนินกิจกรรมทางการศึกษาในการเสริมสร้าง 
พัฒนาทักษะชีวิต ท ักษะอาช ีพ รวมถึงค่าอาหารที่ทางสถานศึกษาจัดหาให้แก่นักเรียนยากจนพิเศษ 
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5. ลักษณะกำรใช จ่ำยงบประมำณ 

    ส านักงานกองท นเพ ื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จะโอนเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมี 
เงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) ให้ตามช่องทางที่นักเรียนยากจนพิเศษขอรับเงินอ ดหน นซึ่ง 
ประกอบด้วย 2 ช ่องทาง ดังนี้ 

    1. เข้าบัญชีธนาคารของผู้ปกครองหรือนักเรียนยากจนพิเศษ 

                2. เข้าบัญชีธนาคารสถานศึกษา กรณีนักเรียนขอรับเงินสด โดยวิธีและการจัดส่งหลักฐานการรับเงิน
ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่ กสศ.กำหนด 

6. กำรใช จ่ำยงบประมำณ 

วิธีการใช้จ่ายงบประมารเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer: 
CCT) สามารถใช้จ่ายเพื่อ 

            1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาเรียน 
            2.  ค่าอาหาร 
            3. ค่ากิจกรรมการพัฒนานักเรียนยากจนพิเศษ 

7. แนวทำงกำรดำเนินงำน สถำนศึกษำ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และสำนักงำนเขตพื้นที่ 

               1. ระดับสถำนศึกษำ 

          1.1 สถานศึกษาตรวจสอบรายชื่อนักเรียนยากจนพิเศษ (นร.03) ผ่าน cct.thaieduforall.org 

                      1.2 ครูที่รับผิดชอบการคัดกรองนักเรียนยากจน ดำเนินการสำรวจข้อมูลความต ้องการและข ้อมูล
เพ่ือความประเม ินความเสี่ยงในการหล ดออกจากระบบการศึกษาของนักเรียนยากจนพ ิเศษในสถานศึกษาท ี ่ได้ร ับ 
รวมทั้งแนวทางการรับเงินอ  ดหน นจาก กสศ. (Prompt Pay หรือ เงินสดที่ สถานศึกษา) แจ้งผ่านระบบ Mobile 
Application, Web service หรือ ทางเอกสารราชการ (นร.04)  

                       1.3 สถานศึกษาแจ้งหนังสือผลการรับเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไขให้ผู้ปกครอง 
ทราบ (นร.08) 

                      1.4 สถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบดำเนินการจ่ายเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษ กรณีขอรับ
เงินสด ผ่านแบบ นร.06 และเอกสารแนบ นร.06 ผ่านแอปพลิเคชัน cct.thaieduforall.org และให้ ผู้ปกครอง
ลงลายมือชื่อรายงานนักเรียนรายบ  คคลในแบบ นร.07 

                     1.5 สถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบการคัดกรองนักเรียนยากจนรายงานบันทึกการมาเรียน 
น้ าหนัก ส ่วนสูงของนักเร ียนยากจนพิเศษรายบ  คคลผ ่านแอปพลิ เคชัน cct.thaieduforall.org ตั้ งแต่ เด ือน 
พฤศจิกายน – สิ้นวันภาคเรียนปีการศึกษา 

                    1.6 สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงานตามแผนการใช้เงินของสถานศึกษา ผ่านแอปพลิเคชัน 
cct.thaieduforall.org 
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                     1.7 สถานศึกษาจัดทำแผน/ผลการใช้เงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษ ครั้งที ่1 แบบ                    
ก.001 และครั้งที ่2 แบบ ก.001, แบบ ก.002 ผ่านแอปพลิเคชัน cct.thaieduforall.org 

                    1.8   ดอกเบี้ยที่เกิดจากบัญชีธนาคารของสถานศึกษา และผลพลอยได ้อันเกิดจากกิจกรรมตาม
โครงการ (หากมี) ให้สถานศึกษานั้นๆ ใช้เป็นเงินสมทบค่าใช้จ่ายสำหรับกิจกรรมตามโครงการโดยไม่ต้อง ส่งคืน กสศ. 

                2) ระดับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

                      2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเรียกประช มผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษา ประกอบด้วย ประธาน
คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้แทนช มชน ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้อำนวยการสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบการคัดกรอง
น ักเรียนยากจน เพื่อรับรองความถูกต ้องครบถ้วนของข้อมูลผลการคัดกรองและการสำรวจข้อมูลเพ่ิมเติม ก ่อน
ดำ เนินการจัดส่งรายชื่อนักเรียนยากจนพิเศษ และข ้อมูลที ่ได้รับการรับรอง ให้แก ่ กสศ.  

                      2.2 ในการประช มรับรองข้อมูลนักเรียนยากจนพิเศษ คณะกรรมการจะต ้องพิจารณาข ้อมูล 
ดังต ่อไปนี้ 
                               1. รับรองข้อมูลนักเรียนยากจนพิเศษรายละเอียดใน แบบ นร .04 ที่ครูทำการตรวจสอบ
นักเรียน ยากจนพิเศษ 

                              2. กรณีนักเรียนยากจนพิเศษ คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่สมควรได้รับเงิน
อ ดหน นเพ่ิมเติม ให้ระบ เหต ผลด้วย 

                             3. รับรองแผนการใช้เงินของสถานศึกษาและแบบ ก.001 สำหรับค่าอาหารและค่ากิจกรรม            
การพัฒนานักเรียนยากจนพิเศษ โดยบันทึกลงระบบแอปพลิเคชัน cct.thaieduforall.org 

                             4. ระบ  มติที่ประช มคณะกรรมการสถานศึกษาในการพิจารณารับรองข้อมูลนักเรียนยากจน
พิเศษ 

           3. ระดับสำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

                        3.1 สนับสน น กำกับ ติดตามการจัดทำข ้อมูล นร.01-07 
                         3.2 ลงพ้ืนที่ตรวจสอบผลดำเนินงานตามกระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจน ติดตามการ
จ่ายเงินให้กับ นักเรียนยากจนและการเบิกจ่ายตามแผน/ผลการใช้จ่ายเงินอ ดหน นนักเรียนผู้ขาดแคลนท นทรัพย์                  
ของสถานศึกษาแก ่กองท นเพ ื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

        8. แบบฟอร์มกำรบันทึกข  อมูลกำรตรวจสอบ รับรองกำรขอรับเงินอุดหนุนและรำนงำนผล
นักเรียนยำกจนพิเศษ 

              8.1 รายชื่อนักเรียนที่มีสิทธิ์ขอรับเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษ (แบบ นร.03) 
              8.2 แบบสอบถามสภาพปัญหาและความต้องการนักเรียนยากจนพิเศษ (แบบ นร.04) 
              8.3 แบบรับรองผลการพิจารณาเพ ื่อรับเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษ (แบบ นร.05) 
              8.4 ใบสำคัญรับเงินอ ดหน นปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (แบบ นร.06) 
              8.5 แบบรายงานข้อมูลนักเรียนรายบ คคล (แบบ นร.07) 
               8.6 แบบหนังสือแจ้งผลการรับเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไขในสถานศึกษาสังกัด         
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (นร.08) 
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ปฏิทินกำรด ำเนินงำนระบบปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 

วันเดือนปี กิจกรรมดำเนนิงำน ผู รับผิดชอบ 
 สถานศึกษาทำความเข้าใจคู่ม ือการใช้งานระบบคัดกรองนักเรยีน 

ยากจนและขั้นตอนตรวจสอบรับรองข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน ผ่าน
เว็บไวต์ cct.thaieduforall.org 

กสศ. 

 โรงเรียนบันทึกแบบ (นร.01) และ(นร.04) ผ่านระบบ cct โรงเรียน 
 โรงเรียนแจ้งสาเหต ที่ไม่สามารถคัดกรองนักเรียนได้ผ่านระบบ    cct โรงเรียน 
 ประมวลผลข้อมูลด้วยระบบ PMT เพ ื่อสร ปรายช ื่อน ักเรียนที่ได้รับ 

การจัดสรรเงินอ ดหน นส่ง สนผ. สพฐ. 
กสศ. 

 โรงเรียนบันทึกแบบ (นร.05) และแบบ ก.001 ผ่านระบบ cct โรงเรียน 
 จัดสรรงบประมาณนักเรียนยากจนพิเศษรอบท่ี 1 กสศ. 
 โรงเรียนส่งหนังสือแจ้งผลการรับเงินอ ดหน นนักเรียนยากจนพิเศษ 

ทราบ (นร.08) 
โรงเรียน 

 โรงเรียนบันทึกแบบ นร.06 รอบที่ 1 ผ่านระบบ cct โรงเรียน 
 จัดสรรงบประมาณนักเรียนยากจนพ ิเศษรอบท่ี 2 กสศ. 
 ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลนักเรียนยากจน (นร.01) ของภาคเรียน 

ที ่2 
โรงเรียน 

 โรงเรียนบันทึกแบบ (นร.06) รอบท่ี 2 และแบบ ก.002 
ผ่านระบบ cct 

โรงเรียน 

 บันทึก “การเข้าเรียนรายวัน” ผ่านระบบ cct โรงเรียน 
 บันทึก “น้ าหน ักส่วนสูง (ปลายภาคเรียน)” ผ่านระบบ cct โรงเรียน 

 

หมำยเหต ุวันเดือนปี กสศ.จะเป็นผู้กำหนดปฏิทินในแต่ครั้ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

               1. จัดท าคำสั ่งแต่งตั้งคณะทำงาน Admin เขตพื้นที่,Admin โรงเรียน เพื่อติดตาม ดูแล และให้
คำปรึกษาในการใช ้ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 
                ๒. ประช มชี้แจง สร้างความเข้าใจ ในการใช้งานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน ทั้งเจ้าหน้าที่และ                
ผู้ปฏิบัติงาน 
                ๓. จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน ตามห้วงเวลาที่ สพฐ.กำหนด 
                     3.1 โรงเรียนจะต้องทeข้อมูลนักเรียนยากจนในระบบ DMC ให้เสร็จเรียบร้อยในระยะเวลา                
ที่ สพฐ.กำหนดในแต่ละปี และดำเนินการอัพโหลดข้อมูลนักเรียนยากจน จากระบบ DMC ลงระบบคัดกรองนักเรียน 
ยากจน 
                     3.2 โ ร ง เ รี ย น เ ข้ า ร ะ บ บ ปั จ จั ย พ้ื น ฐ า น นั ก เ รี ย น ย า ก จ น  ( CCT) ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์   
https://cct.thaieduforall.org/ เข้าบันทึกข้อมูล โดยสามารถด าเนินการได ้2 วิธีคือ 
                         1.) ออกสำรวจข้อมูลนักเร ียนยากจนตามรายชื ่อนักเร ียนยากจนรายชั ้น  บันทึกข้อมูล                
ผ่าน App กับโทรศัพท์มือถือ หรือแท็บเล็ต                     
                          2.) ออกสำรวจข้อมูลนักเรียนยากจนตามรายชื ่อนักเรียนยากจนรายชั ้น  บันทึกข้อมูล                    
ในแบบขอรับท นการศึกษานักเรียนยากจน แบบ นร.01 และ แบบ นร.02 เสร็จแล้วนำข ้อม ูลมาบ ันท ึก ผ ่าน 
ระบบเครือข่ายในโน๊ตบ ๊ค หรือเครื่อง PC 
                4. สร ป ผลการด าเนินการ และปัญหาอ ปสรรคในการใช้งานระบบรว่มกัน 
แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั่งคณะท ำงำน 
 Admin เขตพื้นที,่Admin โรงเรียน 

ประชุมชี้แจงสร ำงควำมเข ำใจ 

จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน 

สรุป ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก ไข 

https://cct.thaieduforall.org/
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กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข อง 

                   ๑. นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                   ๒. เอกสารคู่มือการดำเนินงานระบบคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน และคู่มือการรับเงิน
อ ดหน น นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
                   ๓. นโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม
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6. กำรแก ปัญหำเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลำงคัน 

1. วัตถุประสงค์ 

                     1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข ้าเรียนการศึกษาภาคบ ังคับท  กคนและเรียน ต่อเนื่องจนจบ
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

                        2. เพื่อเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีค ณภาพ 

2. ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

                          1. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับท กคนและเรียนต่อเนื่องจน 
จบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
                           2.จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีค ณภาพ 
                           3.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เก ี่ยวข้องได้แก่ 

สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอ ัธยาศัย สถานศ ึกษาสังกัดอาช ีวศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม
ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการห้องเรียนสาขาฯลฯ เพ่ือให้เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับท ก คนและเรียนต ่อเนื ่อง
จนจบระดับการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู  

                        1. กำรศกึษำภำคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาป ีที่ 3 
ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
                        2. กำรศกึษำขั้นพื้นฐำน หมายถึง การศึกษาก ่อนระดับอ ดมศึกษา 
                        3. เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอ ดมศึกษา 
                        4. เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนใน 
สถานศึกษาข ั้นพื้นฐาน จบการศึกษาข ั้นพื้นฐาน   
                        5. เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด ็กท ี่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก ่อนเรียน  
                        6. เด็กออกกลำงคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนใน
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สถานศึกษาแล้วแต ่ออกจากสถานศ ึกษาก ่อนที่จะจบการศึกษาข ั้นพื้นฐาน 
 

4. ขั้นตอน/รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู รับผิดชอบ 

1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ ตลอดเวลา กล ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
โรงเรียน 

2. สำรวจและจัดทำระบบข ้อมูลเด็กตกหลน่ เด็กกล ่มเสี่ยงและ 
เด็กออก กลางคันในแต่ละปีให้ครอบคล มและชัดเจน 

พฤษภาคม กล ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
โรงเรียน 

3. แต่งตั้งและประช มคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหลน่             
เด็กกล ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน เพ ื่อวิเคราะห์สภาพปัญหา 
หาสาเหต และวิธีการแก้ไขปัญหา 

มิถ นายน กล ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
คณะกรรมการ 

4. ชี้แจงและแนะนำแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหา 
ให้สถานศึกษารับทราบและถ ือปฏิบัติ 

มิถ นายน กล ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน 
ตามแนวทางที่กำหนด 

กรกฎาคม กล ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา/ 
โรงเรียน 

6. สร ปและรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม กล ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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5. low Chart ปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช  

                    1. แบบสำรวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อาย ย่างเข้าปีท่ี 7-16 ปี) ที่ยัง ไม ่ได ้เข้าเรยีน 
หรอืเข้าเร ียนแลว้แต ่ออกกลางคันหร ือมีแนวโน้มวา่จะออกกลางคันส ังก ัดส าน ักงานคณะกรรมการ การศ ึกษาข ั้น
พ้ืนฐาน 

7. เอกสำรท่ีเก่ียวข อง 

                    1. พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบงัค ับ พ.ศ. 2545 

                    2. พระราชบญัญัติค ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 

 

 

ศึกษำแนวปฏิบัติ และรำยละเอียด 

ส ำรวจและจัดท ำระบบข อมูล 

แต่งตั้งและประชุมคณะท ำงำนแก ไข
ปัญหำเด็กกลุ่มเสี่ยง 

ชี้แจงและแนะน ำแนวทำงปฏิบัติ/วิธีแก ไขปัญหำ
ให สถำนศึกษำรับทรำบและถือปฏิบัติ 

ตรวจสอบติดตำมเด็กตกหล่นและเด็กออกกลำงคัน               
ตำมแนวทำงที่กำหนด 

สรุปและรำยงำนผล 
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                       7. งำนปอ้งกันปัญหำกำรแพรร่ะบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำและกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 

1. ชื่อกระบวนงำน  
              งำนป้องกันปัญหำกำรแพรร่ะบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำและกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
     2. วัตถุประสงค ์
                2.1 เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกล ่มนักเรียนนักศึกษา 
              2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องในการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหาโรคติดต ่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกล ่ม นักเรียนนักศ ึกษา 
      3. ขอบเขตของงำน 
               ส านักงานเขตพ้ืนที ่การศึกษา ด าเนินการส่งเสริมป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหา 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกล ่มนักเรียนนักศึกษา 
      4. ค ำจ ำกัดควำม 
             พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท า หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเพศโดยครอบคล มพฤติกรรม          
ที่แสดงออกภายนอก   
      5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
             5.1 จัดท าแผนปฏิบัติการ 
             5.2 ชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศ ึกษาในส ังกัดทราบ 
             5.3 จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
             5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมสร้างเคร ือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่เหมาะสมทั้ง
ในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและช มชน 
             5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ ื่อแก้ป ัญหาร่วมกัน 
            5.6   สร ปรายงานผลการด าเนินงาน



28 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
                                                                
                                                                
 
 
     
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มที่ใช  
            7.1 แบบฟอร์มโครงการ 
           7.2   แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงาน 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ ำงอิง 
           8.1 พระราชบัญญัติค ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
           8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 
           8.3 นโยบายรัฐบาล 
           8.4 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนท ี่การศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ประชุมชี้แจง 

ติดตำมผล ประเมินผล 

      สรุปรำยงำน 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร 

ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร 
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                    คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นางสาวไพลิน  ภูมิวัน 
                           นักวิชาการศกึษาชํานาญการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

             สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศกึษามหาสารคาม 
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คํานํา 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การให้บริการ
และอํานวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอนพร้อมรายละเอียด ของกระบวนงาน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน ตามภารกิจงานโดยมีขอบเขตการปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับงานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ งานความมั่นคงแห่งชาติ งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน
งานส่งเสริมกิจกรรมเยาวชน และประชาธิปไตยวินัยนักเรียน และการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านสุขภาพใจ 
สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร สถานศึกษาและ            
ผู้ที่สนใจสามารถนําไปใช้เพ่ือการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตอ่ไป 

 

 

 

นางสาวไพลิน  ภูมิวัน  
    นักวิชาการศึกษาชํานาญการ



3 
 

 

        สารบญั 

 

  หน้า

คํานํา 
 งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใชส้ารเสพตดิในสถานศึกษา 4 

  งานการคัดเลอืกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 7

 การส่งเสริมกิจกรรมสภานักเรียน 11 

 งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย                                                                             15 

 งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ 17 
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ประสานการป้องกนัและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
   วัตถุประสงค ์

เพ่ือดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพตดิในสถานศึกษา กลุ่มนักเรียนและนักศกึษา 
   ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ป้องกันและแก้ไขปัญหาการใชส้ารเสพตดิในสถานศึกษาในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษา 
2. ประสานงานส่งเสริมสนับสนุนการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพตดิในสถานศึกษา 

ในกลุ่มนักเรียน-นักศึกษาในพื้นที่ให้บริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัดร่วมกับหน่วยงานต่างๆท่ี
เก่ียวข้อง 
   จํากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สารเสพติด หมายถึง สารเคมี หรือสารใดกต็าม ซึ่งเมื่อบุคคลเสพ หรือรบัเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าโดยการฉีด 
การสูบ การกิน การดม หรือวิธีอื่น ติดตอ่กัน เป็นเวลานาน หรือช่วงระยะเวลาหน่ึงแล้วจะก่อให้เกิดเรือ้รัง ซึ่งจะ
ทาให้เกิดความเสื่อมโทรมขึน้แก่บุคคลผู้เสพ และแก่สังคมด้วย ทั้งจะตอ้งทาให้ ผู้เสพแสดงออกซึ่งลกัษณะ ดังน้ี 

1) ผู้เสพมีความตอ้งการอย่างแรงกล้า ที่จะเสพยาชนิดน้ัน ๆ ตอ่เน่ืองกันไป และต้องแสวงหายาชนิดน้ันๆ
มาเสพให้ได้ไมว่่าด้วยวิธีการใด ๆ ก็ตาม 

2) ผู้เสพจะต้องเพ่ิมปริมาณของยาที่เคยใช้ให้มากขึ้นทุกระยะ 
3) ผู้เสพจะมีความปรารถนาอยากเสพยาชนิดน้ันๆ อย่างรุนแรง ระงับไม่ได ้คือมีการติดและอยากยาทั้ง

ทางด้านร่างกายและจติใจ 

   ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบ ัต ิงาน ระยะเวลา ผ ู้รับผ ิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดสารเสพติดการป้องกันและแก ้ไขปัญหา ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 
2. สํารวจ ศึกษา สถานการณ์ยาเสพติดในสถานศึกษา พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 

สถานศึกษา 
3. วิเคราะห์ข้อม ูล จัดกลุ่มสถานศ ึกษา มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส ่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องวางแผนดําเนินการ มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 

สถานศึกษาฯ 

5. จัดทำโครงการ/กิจกรรมในลักษณะการป้องกันและแก้ปัญหา เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 
6. ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามท่ีกำหนด พฤษภาคม-ตุลาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 
7. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการดำ เนินงานของสถานศึกษา 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 

8. ปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานท ี่ 
เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 

9.ยกย่องให้รางวัลฯเสร ิมสร้างความเข้มแข็ง สิ้นสุดโครงการ เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 
10.กำกับติดตามการดำเนินของสถานศึกษา ติดตามเด็ก
กลุ่มเสี่ยงและกลุ่มท่ีมีปัญหาเพ่ือแก้ปัญหา/ส่งต่อ 

ภาคเร ียนละ1คร้ัง เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 

11. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน พฤษจิกายน เจ้าหน้าท่ีกลุ ่มส ่งเสริมฯ 
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   Flow Chart 

 

            

    

    
 

    
 

                                                

                                                                 

                                                                                                    

 
 

 
 

 
 

                                   

 
 

 
 

 
 

 

ศึกษารายละเอียดการป้องกนัและ 
แกไ้ขปัญหา 

 สาํรวจ ศึกษา สถานการณ์สารเสพติดในสถานศึกษา 

วเิคราะห์ขอ้มูล จดักลุ่มสถานศึกษา 

 ร่วมกบัสถานศึกษา หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งวางแผนดาํเนินการ 

จดัทาํโครงการ/กิจกรรมในลกัษณะการป้องกนัและแกปั้ญหา 

ดาํเนินโครงการ/กิจกรรมตามท่ีกาํหนด 

 
ประสาน ส่งเสริมสนบัสนุนการดาํเนินงานของสถานศึกษา

และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ปฏิบติัตามนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ยกยอ่งใหร้างวลัฯเสริมสร้างความเขม้แขง็ 

 
กาํกบัติดตามการดาํเนินงาน 

 
สรุปและรายงานผลการดาํเนินงาน 
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    แบบฟอร์มและโปรแกรมท่ีใช ้
1. รายงานระบบสารสนเทศเพ่ือดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ CATAS 

System 
2. รายงานผลการดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ NISPA 
3. รายงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ในระบบ e-MES 
4. แนวทางการจัดค่ายเสริมสร้างทักษะชีวิต 

    เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1.พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 

http://203.157.168.7/consumer/downloads/lawnarcotic.pdf 
http://office.bangkok.go.th/doh/daptd/law/Law001.pdf 

2.พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2545 
http://law.longdo.com/law/453/rev952 

3.กฎกระทรวง ฉบับที ่2 (พ.ศ. 2522) ออกตามความในพระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ 
พ.ศ. 2522 http://law.longdo.com/law/453/sub32381 

4. แนวทางการประเมินสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข ประจําปี 2561 
5. มาตรการเพ่ือสถานศึกษาปลอดบุหรี่ 
6. มาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการสบูบุหรี่และแอลกอฮอล์ 
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 ชื่อกระบวนงาน  งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน  
  วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือคัดเลือกนักเรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียนผลงาน 
ดีเด่นเข้ารับรางวัลพระราชทาน 

2. เพ่ือคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดการศึกษาที่ได้มาตรฐาน เขา้รับรางวัล 
พระราชทาน 

3. เพ่ือส่งเสริมและดํารงรักษาสภาพของสถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                     1. ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 
                     2. ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ1แห่ง 
                     3. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 

4. ส่งเสริมและดํารงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 
 คําจํากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

นักเรียน หมายถึง ผู้เรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา  
สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาให้แก่ 

เด็ก 3-6 ปี ก่อนเข้าเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่1 โดยจัดประสบการณ์ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติ และการประเมิน มิถุนายน-กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
นักเรียนและสถานศึกษา   

2.ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้   

สถานศึกษาทกุสังกัดทราบ   

3.รับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการ สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
4.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
5.ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
6.กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน คณะกรรมการฯ
7.สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
8.เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
9. ประกาศผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ
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 Flow Chart 
 
                                                                                                                    

ศึกษาคู่มือ ระเบียบ กฎหมาย ขั้นตอน 
 
 
 
 

                     ประชาสัมพนัธ์โครงการ/สถานศึกษาแจง้ความจาํนง                                             
ตรวจสอบเอกสารของสถานศึกษา 

 
 
 

                                                                  แต่งตั้งคณะกรรมการอาํนวยการ/กรรมการประเมิน 
 
 

       ประชุมคณะกรรมการฯ/วางแผนการดาํเนินงาน 
 
 
 

                                                               จดัทาํกาํหนดการ /แจง้สถานศึกษาและคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

                                                                                    ดาํเนินการประเมินตามกาํหนด 
 
 
 
 

ประชุมพิจารณาผล 
 
 
 
 
 

                  ประกาศผลส่งผลให ้
             ระดบัจงัหวดัต่อไป
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ระดับจังหวัด (สําหรบัเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับมอบหมายเป็นศนูย์ประสานงาน) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานระดับจังหวัด 
 
 
 

 

ไดรั้บผลการคดัเลือกระดบัเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาจากทุกเขตท่ี 

รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการอาํนวยการ/กรรมการประเมิน 
เพ่ือคดัเลือกตวัแทนระดบัจงัหวดั 

 
 
 
 

จดัทาํกาํหนดการ /แจง้สถานศึกษาและคณะกรรมการ 
 
 
 

 

ดาํเนินการประเมินตามกาํหนด 
 
 
 
 
 
 

ประชุมพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผล/ส่งผลให ้
ระดบักลุ่มจงัหวดั 
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 แบบฟอร์ทีใ่ช ้
 1. แบบประเมนินักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. แบบประเมนิสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. แบบประเมนิสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
 4. แบบประเมนิสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานะดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. http://sportact.obec.go.th/  
    2. http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_content&task=blogsection&id=7&Ite mid=33
โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
    3. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    4. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและก่อนประถมศึกษา 
    5. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
    6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา พ.ศ.ปัจจุบัน 
    7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองหลักเกณฑ์และแนวทางการดําเนินการคัดเลือกนักเรียนนักศึกษา และ 
สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
    8. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ืองหลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา         
และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ประจําปีการศึกษา 
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 ชื่อกระบวนงาน    งานส่งเสริมกิจกรรมสภานักเรียน 

 วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือปลูกฝังทัศนคติ ความเป็นประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 

2. เพ่ือให้นักเรียนได้เรียนรู้สิ่งต่างๆ จากการปฏิบัติจริงเพ่ือพัฒนาความสามารถทางสติปัญญา  
ด้านการคิด การใช้เหตุผลการคิดวิเคราะห์ 

3. เพ่ือพัฒนาองค์กรสภานักเรียนให้เข้มแข็ง ย่ังยืน สามารถดําเนินการและมีส่วนร่วมในการ 
บริหารและพัฒนาโรงเรียนอย่างมีคุณค่า และสร้างสรรค์สังคมในอนาคตให้เป็นสังคมที่ย่ังยืน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

โรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม จํานวน 35 
โรงเรียน มีการคัดเลือกคณะกรรมการสภานักเรียนและมีการดําเนินงานสภานักเรียนให้เข้มแข็งและย่ังยืน 
 

 คําจํากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
 โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน หมายถึง โรงเรียนที่ดาเนินการจัดกิจกรรมสภานักเรียน โดยผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายร่วมกันดําเนินการให้ผู้เรียนมีพฤติกรรมตามวิถีประชาธิปไตย อันได้แก่ คารวธรรม 
สามัคคีธรรม ปัญญาธรรม หลักธรรมาภิบาลอย่างเหมาะสมกับวัยและระดับการศึกษา รวมท้ังจัดกิจกรรม
ปลูกจิตสานึกในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รู้จักรักษาและส่งเสริมสิทธิ
หน้าที่เสรีภาพ การเคารพกฎหมายความเสมอภาคและศักด์ิศรีของความเป็นมนุษย์ มีความภูมิใจในความ
เป็นไทยและดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสา รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม
และประเทศชาติ เปิดโอกาสให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาจนประสบความสําเร็จ เป็นต้นแบบ 
แก่โรงเรียนอ่ืนได้ 
 การคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนระดับประเทศ  โรงเรียนที่ได้รับการประกาศให้เป็น
โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนระดับประเทศแล้ว จะต้องผ่านการประเมินความย่ังยืน ตามเกณฑ์การแข่งขัน
ปัจจุบันของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนทุกปี 
เป็นเวลา 2 ปีต่อเน่ืองกัน 
 คณะกรรมการสภานักเรียนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม หมายถึง
ตัวแทนนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ประชุมวางแผนการดําเนินงานคณะกรรมการดําเนินงานฯ 
 2.  จัดประกวดโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นตัวแทนไปแข่งขัน
โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนระดับประเทศต่อไป 

3. ประชุมเชิงปฏิบัติการ/เวทีเสวนาการดําเนินงานสภานักเรียนในสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
4. ดําเนินการเลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
5.  ติดตามผลการดําเนินงาน/ติดตามความก้าวหน้าของโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
6. สรุปผลการดําเนินงาน/รายงานผลการดําเนินงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  
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 Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แบบฟอร์มที่ใช ้

1. คู่มือการดําเนินงานสภานักเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ระเบียบระเบียบสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 ว่าด้วยสภานักเรียน ปีพุทธศักราช 2559 
3. คู่มือการแข่งขนัโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสภานักเรียน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
2. ประกาศโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 

 
 
 
 

จดัทาํโครงการตามนโยบาย สพฐ.  

ดาํเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

แจง้ รร.เขา้ร่วมโครงการ 

วเิคราะห์/สรุปผลการดาํเนินงาน 

จดัประกวด รร.ตน้แบบสภานกัเรียน ระดบัเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

ประชาสัมพนัธ์/รับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา

ประกาศผลการคดัเลือก 

ส่งผลการคดัเลือกให ้สพฐ. 

รายงานผลการดาํเนินงานไปยงั สพฐ.  
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 ชื่อกระบวนงาน    งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย  
 

 วัตถุประสงค ์
 

    1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรบัทราบหน้าที่ของตนเอง 
    2. เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
    3. เพ่ือส่งเสริมใหนั้กเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม 
 

 ขอบเขตของงาน 
 

    1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เก่ียวกับ
กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
    2. สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทําระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การร่วมกิจกรรม 
    3. สนับสนุนให้สถานศึกษากําหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
    4. ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
    5. ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์ 
 

 คําจํากัดความ 
 

    1. ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผ่าน
กระบวนการเลือกต้ังผู้แทนราษฎร 
    2. วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมน้ันที่จะให้ทําหรือ
ไม่ให้ทําในบางสิ่งบางอย่าง 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

    1. ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง 
เรียนรู้เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
   2. กําหนดตัวช้ีวัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
   3. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
   4. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
   5. ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง สรปุการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
   6. ประกาศผลการประเมนิ แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
   7. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรยีนรู้ เผยแพร่ 
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 Flow Chart 
Flow Chart  การปฏิบติังานสง่เสริมกิจกรรมประชาธิปไตย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    1. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
    2. คู่มือบรหิารจัดการแนะแนว 2545 
    3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
    4. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
    5. พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
    6. คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
    7. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 
 
 

กาํหนดตวัช้ีวดั/นโยบาย  

กาํหนดแผนงาน/โครงการ 

ติดตามประเมินผล 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

          รวบรวมขอ้มูล เผยแพร่ 

ประกาศผลการดาํเนินกิจกรรมดีเด่น 
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 ชื่อกระบวนงาน  งานสง่เสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ
 วัตถุประสงค ์
   1. เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการที่เก่ียวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
   2. เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
   3. เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
   4. เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคม             
ได้อย่างมีความสุข 
   5. เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีและ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
 

 ขอบเขตของงาน 
    1. มีหน่วยงาน องค์กร รับผิดชอบโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
    2. มีแผนงาน / โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3. มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ    
ทุกระดับ 
    4. มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพร่โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ
อย่างแพร่หลายและทั่วถึง 
    5. มีเครือข่ายการนําไปใช้ตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
มีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 
 

 คําจํากัดความ 
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการที่ ดําเนินการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 ดังน้ี โครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้ดําเนินงานเพ่ือ
สนองพระราชดําริ ทั้งน้ี เป็นโครงการที่สนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนาง
เจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ            
สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ         
เจ้าฟ้าจุฬาภรณ์วลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 
    2. แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให ้บรรลุเป้าหมาย 
    3. จัดทําเอกสารคู่มือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 
    4. ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 
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    5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
    6. ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
       - 
 

 เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 

- กรอบแนวทางการดําเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ  

(อพ.สธ.) http://www.rspg.or.th/ 

- แผนแม่บท อพ.สธ. โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ             

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) จังหวัดมหาสารคาม 

 
 
 

ศึกษาระเบียบหลกัเกณฑ/์ดาํเนินงาน
ตามโครงการ  

แจง้หน่วยงานและประสานคณะทาํงาน 

จดัทาํเอกสารประกอบการดาํเนินงาน 

ดาํเนินการตามแผน 

                ติดตามรายงานผล 

ประเมินผล/รายงาน 



 
คูมือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวกรรณกิาร  ศิริหลวง 
ตําแหนง  นกัวชิาการศกึษาปฏิบตักิาร 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 
สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษามหาสารคาม 

 
 



 
คํานํา 

 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหบุคลากรใชเปนเครื่องมือชวยเสริมสรางความรู ความเขาใจ 
ในการปฏิบัติงาน โดยไดจัดทํารายละเอียดของงานแตละกลุมงานแยกเปนแตละกิจกรรมอยางละเอียดและ
ครบถวน ตามภารกิจงานโดยมีขอบเขตการปฏิบัติงานเก่ียวของกับงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี                 
ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร งานการจัดซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา งานการตรวจสอบ
วุฒิและการรับรองความรู งานการยกเลิกแบบพิมพหลักฐานการศึกษา งานการขออนุญาตจําหนายนักเรียนออก
จากทะเบียนนักเรียน งานอนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา             
ข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกร วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืน -งานแขงขันทักษะทางวิชาการ งานสงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน โดยแสดงถึงข้ันตอนตาง ๆ ของการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนระบบ Flow Chart เพ่ือเขาใจงายและใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร สถานศึกษาและ
ผูสนใจสามารถนําไปใชเพ่ือการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนตอไป 
 
 
 
 

นางสาวกรรณิการ  ศิริหลวง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

เรื่อง                                              หนา 
 

1. งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร.....   1      
2. งานการจัดซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา  .........................................…………………………………………   7    
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6. งานอนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา………………………………………………………………       17 
7. งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว……………………………   19 
    องคกร ชุมชน องคกร วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
8. งานสงเสริมกิจกรรมสุขภาพอนามัยและสิ่งแวดลอม และงานกิจการนักเรียนอ่ืน..........................    21 
 - งานสงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน 
9. งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ……………..     26 
 - งานแขงขันทักษะทางวิชาการ  
 
 

 
 

 
 



 

1.ชื่องาน  (กระบวนงาน)  งานลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

2. วัตถุประสงค ์

1. เพ ื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
2. เพื่อมุ่งเน้นให้ตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
3. เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
1. ส่งเสริมให้ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การพัฒนาหลักสูตร 

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรมกิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญต่างๆ ในทุกระดับ 
ต้ังแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

2. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช่น การอบรม สัมมนา 
จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มต้ังแต่ใน สถานศึกษา เป็นต้น 

3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ 
โรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาคระดับชาติ และระดับโลก 

4. สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส่งเสริมภาวะ 
ผู้นำทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน์ 

5. การดำเนินการจัดเก็บเงินค่าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/กฎระเบียบที่กำหนด 
6. การดำเนินการกิจกรรมเดินทางไกล - ค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาดให้เป็นไปตาม 

ระเบียบที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 
7. ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงานกิจกรรมลูกเสือ 

เนตรนารี และยุวกาชาดของหน่วยงานในสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

4. คําจํากัดความ 
1. ลูกเสือ คือ เยาวชนชายและหญิงอายุระหว่าง 8 – 25 ปี ที่รับการฝึกอบรมตามหลักสูตรวิชาลูกเสือ    

โดยยึดมั ่นในหลักการ (Principle) วิธีการ (Method) และวัตถุประสงค์ (Purpose) ของการลูกเสือ (Scouting) 
อย่างเคร่งครัดตามพระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 และข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตร
และวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509 ได้กำหนดประเภทและเหล่าลูกเสือว่า ลูกเสือมี 4 ประเภท คือ สำรอง สามัญ 
สามัญรุ ่นใหญ่ วิสามัญ และอาจจัดให้มีลูกเสือเหล่าสมุทร และลูกเสือเหล่าอากาศได้ สําหรับลูกเสือที ่ เป็นหญิง 
อาจใช้ชื่อเรียกว่า เนตรนารี หรือชื่ออื่นซึ ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติให้
หมายถึง ลูกเสือที่เป็นหญิงด้วย 

1. ลูกเสือสํารอง (Cub Scout) อายุ 8 - 11 ปี 
2. ลูกเสือสามัญ (Scout) อายุ 11 - 16 ปี 
3. ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ (Senior Scout) อายุ 13 - 18 ปี 
4. ลูกเสือวิสามัญ (Rover) อายุ 16 - 25 ปี 

2. บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู ้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู ้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 

3. ยุวกาชาด  หมายความว่า  เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ปี  ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา           
สังกัดต่างๆ  รวมถึงเยาวชนกลุ ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ  เช่น กศน. กรม 



 

5. งานส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
1. จัดทําข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
2. ประกาศแจ้งนโยบายในการส่งเสริมตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. แต่งต้ังคณะทํางาน ประเมินความต้องการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4. ดําเนินงานตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

   

Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

ศึกษารายละเอียดจัดทําข้อมูล 
 
 
 

 ประกาศแจ้งนโยบายตามระเบียบที่กําหนด  
 
 
 

 แต่งต้ังคณะทํางาน ประเมินความต้องการ  
 
 
 

ดําเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
สรุปและรายงานผล 

 
   
อ้างถึงระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ. 2553 
2. แบบฟอร์มการปฏิบัติ 

- การขอจัดต้ังกลุ่มโรงเรียน (แบบ ลส.11) 
- การขอจัดต้ังกองลูกเสือโรงเรียน (แบบ ลส.12) 
- การขอแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือตําแหน่งอ่ืน ๆ (แบบ ลส.13) 
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6. งานเก็บเงินบํารุงลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. การจัดทําข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัด 
 2. แจ้งการดําเนินการให้สถานศึกษา บุคลากร 

3. ดําเนินการจัดเก็บ 
4. สรุปผลการดําเนินการจัดเก็บ 

 5. ส่งเงินให้ลูกเสือจังหวัด 
6. กํากับ ติดตาม เร่งรัด 
7. รายงานผลการดําเนินงาน ให้ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

จัดทําข้อมูลบุคลากร/หน่วยงาน 
 
 

 
แจ้งแนวดําเนินการให้สถานศึกษา 

 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
 
 

สรุปผลการจัดเก็บ 
 
 

ส่งเงินให้สํานักงานลูกเสือจังหวัด 
ตามระเบียบ 

 
  

กํากับ ติดตาม เร่งรัด 
 
 

รายงาน ผอ.สพม.มหาสารคาม 
 

 

อ้างถึงระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินหรือรายได้ของสํานักงานลูกเสือแห่งชาติ 
พ.ศ. 2554 
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7. งานการดําเนินงานจัดกิจกรรมเดินทางไกล–เข้าค่ายพักแรมค้างคืนปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. จัดทําข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัด 
2. แจ้งการดําเนินการให้สถานศึกษา บุคลากร 
3. ดําเนินการตามระเบียบที่กําหนด 
4. กํากับ ติดตาม เร่งรัด 
5. สรุปผลการดําเนินการจัดเก็บ 
6. รายงานผลการดําเนินงาน ให้ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษารายละเอียดจัดทําข้อมูล 
 
 
 

ประกาศแจ้งนโยบาย 
ตามระเบียบที่กําหนด 

 
 
 

ศึกษาตามระเบียบ 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม เร่งรัด 
 
 

 
สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

   
 
อ้างถึงระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาและเดิน
ทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2551 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

3. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509 
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8. งานคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ประจําปี  
1. แจ้งแนวทางการพิจารณาการขอคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
2. สรุปข้อมูลบุคลากรการขอคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
3. ประสาน เสนอขอการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4. แต่งต้ังคณะกรรมการ คัดเลือกบุคคลที่ได้รับการขอคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
5. ประกาศแจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ได้รับการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
6. รายงานผลการดําเนินงาน ให้ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แจ้งแนวทางการพิจารณา 
 
 

สรุปข้อมูลบุคลากรการขอคดัเลือก 
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 

 
 

 
ประสานเสนอต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 

 
 
 

ประกาศแจ้งหน่วยงานบุคคลที่ได้รับ 
การคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 

 
 

 
สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ 
2. หนังสือราชการภายนอก 
3. แบบขอจัดต้ังกลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชาลูกเสือผู้ตรวจการลูกเสือกรรมการลูกเสือและเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 
4. แบบประเมินผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในแต่ระดับ 
5. แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
6. แบบตรวจเอกสารการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
2. ข้อบังคับคณะกรรมการบิหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ. 2553 
3. ข้อบังคับคณะกรรมการบิหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินหรือรายได้ของสํานักงานลูกเสือแห่งชาติ  
    พ.ศ. 2554 
4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางลูกเสือ พ.ศ. 2556 
5. ข้อบังคับคณะกรรมการบิหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยเข็มลูกเสือบําเพ็ญประโยชน์ พ.ศ. 2554 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานที่ พ.ศ.2558 
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานที่และเดินทางไกล เข้าค่ายลูกเสือ 
    เนตรนารีและยุวกาชาด ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2551 

   6 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  การจัดซื้อแบบพิมพทางการศึกษา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2. เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน 
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเกสารการจบการศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน 
1. สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารับผิดชอบ ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให  
2. สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
 

4. คําจํากัดความ 
 1. แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัตินักเรียนรายวิชา ผลการเรียน 
และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพประกาศนียบัตร                    
ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ  รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึง                                  
ใบแทนประกาศนียบัตร  

2. มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับช้ันสําคัญ ไดแก 

ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
4. หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 
5. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผูเรียน                 

ในระดับการศึกษาที่ตํ่ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ และสติปญญา 
6. หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดขึ้น

สําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามที่ระเบียบกฎหมาย กําหนด 
2. แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
3. เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
4. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต  
5. สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อแบบพิมพ  
6. จัดทําทะเบียนรับ – จายแบบพิมพ และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพใหสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย 
   

 
 

แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ  
 และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

 
 
 

เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 
 
 
 

ผอ.สพท.อนุญาต 
 
 
 

แจงสถานศึกษา 
 
 
 

จัดทําทะเบียนรับ-จายแบบพิมพ 
 
 

7. แบฟอรมที่ใช 
 หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ.1 , ปพ.2 และ ปพ.3 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2562 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 
 2. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2562 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552  

3. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2562 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  การตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา               
ในระบบ 
 2. เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่                   
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 

3. ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 

4. คําจํากัดความ 
 1. หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ 
       1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก 
  1) ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
       1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด 
  1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา 
  2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
  3) ใบรับรองผลการเรียน 
  4) ระเบียบสะสม   

2. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคของทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 

3. การรับรองความรู หมายถึง รับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับหนวยงาน 
สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 

4. การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือมีผลการเรียน                
ที่สะสมและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษาใดสถานหน่ึง หรือในหลักสูตรใด
หลักสูตรหน่ึงเพ่ือเรียนตอเน่ืองใหจบการศึกษาตามหลักสูตรน้ัน ๆ ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิตางประเทศ 

5. มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพ่ึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับช้ันสําคัญ ไดแก 

ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
7. หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 
8. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผูเรียน              

ในระดับการศึกษาที่ตํ่ากวาอุมดศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางการ จิตใจและสติปญญา 
9. หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดขึ้น

สําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

   9 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามที่ระเบียบกฎหมาย กําหนด 
2. ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือ โดยย่ืนเอกสารใหสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
3. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
4. แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบัน และหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาทราบ  

กรณีเอกสารที่ถูกตอง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย 
 
 
 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/ 
สถาบันขอความรวมมือ โดยย่ืนเอกสาร 

ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมอํีานาจอนุญาตลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
 
 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 ใหสถาบัน และหนวยงานที่ขอ  

 

7. แบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรับรองความรู 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับที่ ๓)  

พ.ศ. ๒๕๕๓  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา               
ในระบบ 
 2. เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่                   
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือมิใหนําหลักฐานที่เสียหายไปใชหลักฐานทางราชการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 

4. คําจํากัดความ 
 1. หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ 
       1.1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก 
  1) ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
       1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด 
  1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา 
  2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
  3) ใบรับรองผลการเรียน 
  4) ระเบียบสะสม   

2. มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพ่ึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับช้ันสําคัญ ไดแก 

ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
4. หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กําหนดไว 
5. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผูเรียน              

ในระดับการศึกษาที่ตํ่ากวาอุมดศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางการ จิตใจและสติปญญา 
6. หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดขึ้น

สําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามที่ระเบียบกฎหมาย กําหนด 
2. แตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
3. ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
4. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบยักเลิก

หลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5. แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย 
 
 

แตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
การขอยกเลิกหลักฐานการศกึษา 

 
 

ประชุมพิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบเอกสาร  
หลักฐาน 

 
 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
หรือผูมีอํานาจ ใหความเห็นชอบ 

 
 

แจงประกาศยกเลิกหลักฐาน 
ทางการศึกษา 

 

7. แบฟอรมที่ใช 
 1. หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 2. ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับที่ ๓)  
           พ.ศ. ๒๕๕๓  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  การจําหนายนักเรียน 
 

2. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 วาดวยการจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียน สาเหตุ

การจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนมีอยู 5 สาเหตุ ไดแก 
1. นักเรียนยายสถานศึกษา 
2. นักเรียนถึงแกกรรม 
3. นักเรียนหยุดเรียนติดตอกันเปนเวลานาน ไมมีตัวตนอยูในพ้ืนที่ 
4. นักเรียนพนอายุเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 
5. นักเรียนที่เรียนจบการศึกษา กรณีใดกรณีหน่ึง ดังน้ี 
    5.1 กรณีขั้นประถมศึกษาปที่ 6 (ช้ันสูงสุด) สําหรับสถานศึกษาที่ไมไดรับอนุญาตใหเปดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน 
    5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3  
การดําเนินการในขอ 1 – 3 เปนอํานาจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สวนขอ 4 และ 5 เปนอํานาจของ

โรงเรียน และเมื่อโรงเรียนจําหนายนักเรียนแลว แจงใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ทราบ 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจําหนายนักเรียน แตละสาเหตุมีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
 กรณียายสถานศึกษา 
     1. สถานศึกษาขออนุญาตจําหนายนักเรียนที่ขอยายไปเขาเรียนในสถานศึกษาอ่ืน ตอ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม (แบบ บค.21) 
     2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหาสารคาม แจงผลการพิจารณาอนุญาตจําหนายนักเรียน                
ใหสถานศึกษาในสังกัดทราบ  (แบบ บค.28) 
         2.1 อนุญาต กรณีไดรับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนยายเขา (กรณียายภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดียวกัน) หรือไดรับแจงจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น (กรณียายตาง
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือตางสังกัด) วานักเรียนที่ขอยายไมไดไปเขาเรียนแลว 
         2.2 ไมอนุญาต กรณีไดรับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนยายเขา (กรณียายภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดียวกัน) หรือไดรับแจงจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น (กรณียาย 
ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือตางสังกัด) วานักเรียนที่ขอยายไมไดไปเขาเรียนแลว 
 3. สถานศึกษา จําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีไดรับอนุญาต 
 4. สถานศึกษาที่นักเรียนยายออกติดตามเด็กเขาเรียน กรณีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
มหาสารคาม ไมอนุญาตใหจําหนายนักเรียน เน่ืองจากไมไปเขาเรียนตามที่ขอยาย หากไมสามารถติดตามนักเรียน              
เขาเรียนได ใหดําเนินการขออนุญาตจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนดวยเหตุนักเรียนไมมีตัวตนอยูในพ้ืนที ่
 กรณีนักเรียนถึงแกกรรม 
 1. สถานศึกษาขอสําเนาใบมรณบัตรของนักเรียนที่ถึงแกกรรมจากผูปกครอง โดยตรวจสอบกับสําเนาเอกสาร
ฉบับจริงกอนดําเนินการ 
 2. สถานศึกษาขออนุญาตจําหนายนักเรียนที่ถึงแกกรรมตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
มหาสารคาม (แบบ บค.21) 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม พิจารณาอนุญาตใหจําหนายนักเรียน และแจง               
ผลการพิจารณาใหสถานศึกษาทราบ (แบบ บค.28) 
 4. สถานศึกษาจําหนายนักเรียนที่ถึงแกกรรมออกจากทะเบียนของผูปกครองและนักเรียน 
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 กรณีนักเรียนหยุดติดตอกันเปนเวลานาน และไมมีตัวตนของผูปกครองและนักเรียนอยูในพ้ืนที่และไมแจง   
ยายที่อยู 
 1. สถานศึกษาขอหนังสือรับรองการไมมีตัวตนของผูปกครองและนักเรียนจากผูใหญบานหรือกํานัน หรือ 
จากอําเภอ หรือหนวยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ แลวแตกรณี (แบบ บค.21) 
 2. สถานศึกษาขออนุญาตจําหนายนักเรียนที่หยุดเรียนเปนเวลานาน ผูปกครองและนักเรียนไมมีตัวตน                 
ในพ้ืนที่ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม (แบบ บค.21) 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม พิจารณาแลว  พิจารณาอนุญาตจําหนายนักเรียน 
และแจงผลการพิจารณาใหสถานศึกษาทราบ (แบบ บค.28) 
 4. สถานศึกษาจําหนายนักเรียนออกจาทะเบียนนักเรียน 
 กรณีนักเรียนอายุพนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

เมื่อนักเรียนมีอายุพนเกณฑการศึกษาภาคบังคับและผูปกครองไมประสงคจะใหนักเรียนอยูในสถานศึกษา
ตอไป ใหสถานศึกษาพิจารณาจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียน แลวรายงานใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษามหาสารคาม (แบบ บค.29) 

กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 
1. นักเรียนเรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 เมื่อสถานศึกษาไดรับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียน               

ที่เรียนจบ ช้ันมัธยมศึกษาปที่3 แลวใหดําเนินการ ดังน้ี 
    1.1 จําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

1.2 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม (แบบ บค.29)  
 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กรณียายสถานศึกษา 
 

สถานศึกษาขออนุญาตจําหนายนักเรียน 
(แบบ บค. 21) 

 
 

สพม.มหาสารคาม แจงผลการพิจารณา 
 

 
 

     อนุญาต       ไมอนุญาต 
     กรณีไดรับรายงานจากสถานศึกษา    กรณีไดรับรายงานจากสถานศึกษา 
     ที่นักเรียนยายเขา วาไดรับนักเรียน    ที่เกี่ยวของวานักเรียนที่ขอยาย        

    ที่ขอยายไดเขาเรียนแลว (แบบ บค.28)    ไมไดไปเขาเรียน 
 
 
 
 

     สพม.มหาสารคาม และสถานศึกษา     สถานศึกษาที่นักเรียนยายออก 
    จําหนายนักเรียนรายกรณี     ติดตามเด็กเขาเรียน 
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กรณีถึงแกกรรม 
 

สถานศึกษาขออนุญาตจําหนาย 
 (แบบ บค.21)  

 
 

สพม.มหาสารคาม พิจารณา 
 
 

สพม.มหาสารคาม แจงผลการพิจารณา 
แกสถานศึกษา (แบบ บค.28) 

 
 

 
สถานศึกษาจําหนายนักเรียน 

ออกจากทะเบียน 
 
 
 
 

กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดตอกันเปนเวลานานและไมมีตัวตนอยูในพ้ืนที่ 
 

สถานศึกษาขอรับหนังสือรับรองการไมมีตัวตน 
ของผูปกครองและนักเรียน (แบบ บค.27) 

 
 

สถานศึกษาขออนุญาตจําหนายนักเรียน 
(แบบ บค.21) 

 

 
สพม.มหาสารคาม แจงพิจารณา 

 
 

สพม.มหาสารคาม แจงผลการพิจารณา 
แกสถานศึกษา (แบบ บค.28)  

 
 

สถานศึกษาจําหนายนักเรียน 
ออกจากทะเบียนนักเรียน 
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5. แบฟอรมที่ใช 
 1. แบบหนังสือเตือนผูปกครองไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 (แบบ พฐ.16) 
 2. แบบหนังสือเตือนผูปกครองสงนักเรียนเขาเรียน (แบบ พฐ.17) 
 3. แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน (แบบ พฐ.17/1) 
 4. คํารองขอยายนักเรียน (แบบ พฐ.19) 
 5. แบบหนังสือสงนักเรียนไปเขาเรียนในสถานศึกษาที่ขอยายเขา (แบบ พฐ.19/1) 
 6. แบบรายงานผลการรับนักเรียนที่ยายไปเขาเรียน (แบบ พฐ.19/2) 
 7. แบบแจงผลการรับนักเรียนที่ยายไปเขาเรียน (แบบ พฐ.19/3) 
 8. แบบหนังสือรายงานการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น หรือหนวยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (แลวแตกรณี) ที่นักเรียนยายเขา (แบบ พฐ.19/4) 
 9. แบบหนังสือขออนุญาตจําหนายนักเรียน (แบบ พฐ.20) 
 10. แบบหนังสือรายงานการจําหนายนักเรียน (แบบ พฐ.20/3) 
 11. แบบรับรองการไมมีตัวตน (แบบ พฐ.23) 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความมั่นคงแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานอนญุาตนํานักเรียน นกัศกึษาไปนอกสถานที ่
 

2. วัตถุประสงค  
 1.  เพ่ือใหสถานศึกษากําหนดวัตถุประสงคในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา
อยางชัดเจน โดยมีโครงการรองรับและดําเนินการตามลําดับขั้นใหบรรลุวัตถุประสงค 
 2. เ พ่ือใหการเดินทางไกล และการเขาคายพักแรมไดปฏิบั ติ เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานที่ 
 

3. ขอบเขตงาน 
 เปนแนวทางในการปฏิบัติในการเดินทางไปทัศนศึกษา เดินทางไกล นอกสถานศึกษา เพ่ือให
เกิดความปลอดภัย จากอุบัติเหตุที่มีผลกระทบตอชีวิตและทรัพยสิน โดยใหสอดคลองกับระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 

4. คําจํากัดความ 
 1. นักเรียน หมายถึง  ผูเรียนในระดับประถมศึกษา  มัธยมศึกษา    
 2. นักศึกษา หมายถึง  ผูเรียนในสถานศึกษาอาชีวศึกษา  อุดมศึกษา  และผูเรียนหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้น   
 3. ทัศนศึกษา หมายถึง การเรียนรูดวยการดูการเห็น การศึกษานอกสถานที่ 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 2. สถานศึกษาจัดสงหนังสือขออนุญาตไปทัศนศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                       
มีเอกสารประกอบ ดังน้ี  
  2.1 หนังสือขออนุญาต ตามแบบขออนุญาตผูบังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
  2.2  โครงการทัศนศึกษา 
  2.3  กําหนดการเดินทาง / แผนที่แสดงเสนทางไป-กลับ 
  2.4  คําสั่งไปทัศนศึกษา/ขออนุญาตไปราชการ (ครูผูควบคุม) 
  2.5  รายช่ือนักเรียน – รายช่ือครูผูควบคุม 
  2.6 คูมือรถยนต เอกสารใบขับขี่ของคนขับรถยนต 
  2.7  สําเนากรรมธรรมประกันภัยชวิต 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับหนังสืออนุญาตไปทัศนศึกษาพรอมตรวจสอบเอกสาร
ความถูกตองครบถวน 
 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทําหนังสืออนุญาตไปทัศนศึกษา เสนอผูอํานาจอนุญาต
ตามลําดับ 
 5. เมื่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต/ไมอนุญาต จึงแจงใหสถานศึกษาทราบตอไป 
 6. เมื่อสถานศึกษาไดไปทัศนศึกษาตามโครงการเสร็จสิ้นแลวใหรายงานผลตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน  

 
สถานศึกษาสงหนังสือขออนุญาต 

ถึง สพม.มหาสารคาม  
(ไมนอยวา 15 วันกอนเดินทาง) 

 

                  ไมครบ/แกไขเอกสาร 
 

สพม.มหาสารคาม ตรวจสอบความถูกตอง 
ระยะเวลา/เอกสาร 

 
  
 

 
 เสนอให ผอ.สพม.มหาสารคาม  
 พิจารณาอนุญาต  
  
 
 

แจงสถานศึกษาเดินทางไปนอกสถานศึกษา 
ตามโครงการที่ไดรับอนุญาต 

 
 
 

สถานศึกษาเดินทางกลับรายงานผลถึง 
 สพม.มหาสารคาม ทราบ 

 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 1. แบบขออนุญาตผูบังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา   

2. แบบขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 3. แบบรายงานเหตุการณการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 4. แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอก
สถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร  
    ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  

 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร  
ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 2. เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการมีความรู                  
ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
 3. เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร  ชุมชน องคกรวิชาชีพ         
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  
 

3. ขอบเขตของงาน 
1. การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
2. การย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
3. การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
4. การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
5. การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
6. การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
7. การยกเลิกการจัดการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
 1. การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ บิดามารดา หรือบิดา                    
หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบการจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง โดยเปนผูสอนดวยตนเอง 
หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 

2. การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดต้ังศูนยการเรียนเพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม
มาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษา

ของบุคคล ครอบครัว องคกร  ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
2. ผูจัดการศึกษาย่ืนคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร  ชุมชน องคกรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร/หลักฐาน 
4. แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแผนการจัดการศึกษา สภาพแวดลอม อุปกรณการเรียนการสอน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอคําขออนุญาตใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาโดยเร็ว 
และแจงผลการพิจาณาใหครอบครัวทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 

5. ครอบครัวโดยผูขอจัดการศึกษาดําเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาที่ไดรับอนุญาต 
3. ครอบครัวโดยผูจัดการศึกษาทําการวัดผลประเมินผลการเรียนรู อยางนอยปละ 1 ครั้ง และรายงานผลให

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ทราบหลังสิ้นปการศึกษา 
7. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการวัดผลประเมินผลผูเรียนอยางนอยปละ 1 ครั้ง เสนอ

วัดผลประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา              
เพ่ือลงนามอนุมัติผลการเรียน 

8. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ครอบครัวที่ประสงคการจัดการศึกษายื่นคํารอง  
ณ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 

 
 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาแตงตัง้ 
คณะกรรมการดําเนินงานตรวจสอบคําขอจัดตั้ง หลักฐาน  

เอกสารพรอมแผนการจัดการศึกษา 
(ภายใน 1 สัปดาห) 

  
 

ปรับปรงุแผนการจัดการศึกษา 
    (ภายใน 1 สัปดาห)         

         

                     ไมผาน 
ยื่นคําขอกับคณะกรรมการ กศจ. 

(ภายใน 30 วัน) 
 

                              
 

  แจงผลการพจิารณาไปยงัผูจัดการศึกษา 
(ภายใน 3 วัน) 

   
            

   กํากับและติดตามการจัดการศึกษา 
 

 
7. แบฟอรมที่ใช 

1. แบบคําขออนุญาตจัดต้ังการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 2. แบบคําขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 3. คําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว (กรณีครอบครัวขอยกเลิกเอง) 
 4. คําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว (กรณีคณะกรรมการมีมติยกเลิก) 
 5. หลักฐานทางการศึกษาสําหรับกลุมหมายเฉพาะ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4. ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
5. กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547 
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1. ช่ืองาน  งานสงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

2. ว ัตถ ุประสงค 
 1. เพ่ือสรางเสริมสุขภาพ การดํารงสุขภาพ การปองกันและการสรางเสริมสมรรถภาพ เพ ื อ ส ุขภาพ 
และการป องก ันโรคท ั้งโรคต ิดต อและโรคไม ตดต ิดต อ 

2. เพ ื่อเร ียนร ูเก ี่ยวก ับหล ักการและว ิธ ีการเล ือกบร ิโภคอาหาร ผล ิตภ ัณฑ และบร ิการส ุขภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

1. ประชากรว ัยเร ียนม ีส ุขภาพสมบ ูรณ ท ั้งด านร างกายและจ ิตใจ 
2. สถานศ ึกษาจ ัดก ิจกรรมเพ ื่อส ุขภาพผ ูเร ียนได อย างท ั่วถ ึง 
3. ผ ูปกครอง ช ุมชน และสงคมได ร ับการด ูแลด านส ุขภาพอนาม ัย 

4. คำจำก ัดความ 
1. ส ุขภาพ หมายถึง พฤต ิกรรมท ี่แสดงให เห ็นถ ึงความเจร ิญเต ิบโตของร ายกาย ด วยการ ปฏ ิบ ัต ิ ด ูแล 

อย างถ ูกส ุขล ักษณะ 
2. อนาม ัย หมายถ ึง การบร ิโภค อ ุปโภคอย างถ ูกต องส ุขล ักษณะ 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 
5.1 สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บ ุคลากรเห ็นความสำค ัญเก ี่ยวก ับงานส งเสร ิมส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียน 

- รับฝงหรือเขารวมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัยจากกระทรวง  
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

     - การถ ายทอดองค ความร ูส ูสถานศ ึกษา โดยผ านกระบวนการก ิจกรรมส งเสร ิมส ุขภาพ 
     - สน ับสน ุนให ม ีการตรวจส ุขภาพประจําป ี 
     - การจ ัดก ิจกรรมประกวดส งเสร ิมส ุขภาพด ีเด น 
     - ประสาน กำก ับ ต ิดตาม ด ูแลส ุขภาพอนาม ัยของน ักเร ียนอย างต อเน ื่อง 

 

5.1 Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
ประชุมสรางความเขาใจ 

 
 

 

ถายทอดองคความรู 
 
 
 

 
ตรวจสุขภาพ 

 
 
 

จัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพ 
 
 
 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม 
สรุปผลการดําเนินงาน 
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5.2 ส งเสร ิมประสานความรวมม อืก ับหน วยงานท ี่เก ี่ยวข องในการดำเน ินโครงการ ส งเสร ิมส ุขภาพ เช น 
โครงการอาหาร ปลอดภัย (อย.นอย) โครงการ“เหงือกสะอาดฟน แข็งแรง” โรงเรียนสงเสริมสุขภาพ โครงการ
ม ือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบค ุมโรคต ิดต อและโรคต ิดต อ โครงการส วมส ุขส ันต  เป ็นต น 

    - จ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
    - สรางองคความรูใหกับผูบริหารการศึกษา ครูท่ีรับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนตามโครงการทท ี่กำหนด 
    - จ ัดประกวด/แข งข ัน/เฝ าระว ังตามกำหนดระยะเวลาของก ิจกรรมในท ุกระด ับช ั้น 
    - จดัหาพ ื้นท ี่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดําเนินโครงการตอสาธารณชนโดยท ั่วไป 
    - ประสาน กำก ับต ิดตามการดำเน ินงานของโรงเร ียน 
    - สร ุปผลรายงาน 

 

5.2 Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
จัดทําแผนการปฏิบัติการ 

 
 

 

 
 

สรางองคความรู 
 

 

 
 

 

ดําเนินกิจกรรม ประกวด  
แขงขัน 

 
 

 
 

จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวที 
แสดงผลงาน 

 
 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
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5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการ
และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคต ิดตอท ี่ร ายแรง และการจัดหาอุปกรณแก ผ ูพ ิการและ
ผ ูด อยโอกาส 

- ประกาศ ประชาส ัมพ ันธ  ช ี้แจงนโยบายและแนวทางปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการ ส งเสร ิมส ุขภาพ 
- การเฝ าระว ัง สำรวจ เพ ื่อช วยเหล ือน ักเร ียนตามสภาพป ัญหาท ี่พบ 
- การช วยเหล ือด านการป องกก ัน จ ัดหาว ัสด ุอ ุปกรณ ในการเสร ิมสร าง ร างกายให ด ีข ึ้น 
- จ ัดก ิจกรรมการรณรงค ป องก ัน เช น การจ ัดน ิทรรศการ การเผยแพร เอการประกวดก ิจกรรมต าง ๆ  
- การต ิดตาม และรายงานผลการดำเน ินงาน 
- สร ุปรายงานผล 

 

5.3 Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
ประกาศ ประสัมพันธ 

 
 
 

เฝาระวัง/สํารวจ 
 
 
 

ใหความชวยเหลือ 
 
 
 

จัดกิจกรรมรณรงค ปองกัน 
 
 
 

กํากับ ติดตาม  
 
 
 

สรุปผลรายงานการดําเนินงาน 
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 5.4 การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการลดและคัดแยกขยะมูลฝอย การลดขยะใน 4 ประเภท การลดขยะ
มูลฝอย การลดถุงพลาสติก การลดใชแกวพลาสติกในครั้งเดียวท้ิง และการลดภาชนะบรรจุโฟมบรรจุอาหาร 
 - ศึกษาและรวบรวมเก่ียวกับองคความรูการลดและคัดแยกขยะมูลฝอย  
 - ประชาสัมพันธ คูมือโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 
 - จัดทําแผนปฏิบัติการลดและคัดแยกขยะในโรงเรียน 
 - แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
 - ประชุมครู นักเรียนแกนนํา ดําเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 
 - ดําเนินการลด และคัดแยกขยะตามหลัก 3R  
 - ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 
 - สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

5.4 Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
ประชาสัมพันธ  

คูมือโรงเรียนปลอดขยะ 
 (Zero Waste School) 

 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการลดและ 
คัดแยกขยะในโรงเรียน 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
 

 
 

ประชุมครู นักเรียนแกนนํา 
ดําเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 

 
 

 
ดําเนินการลด และคัดแยกขยะ 

ตามหลัก 3R 
 

 
ติดตามและประเมินผล 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
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6.แบบฟอร มท ี่ใช 
1. บ ันท ึกหน ังส ือราชการ 
2. หน ังส ือราชการประเภทภายนอก 
3. แบบการจัดแผนปฏบิัติการประจําป 
4. แบบประเม ินต ิดตามผลการดําเน ินโครงการต าง ๆ 

7.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบ ัญญ ัต ิส ุขภาพแหงชาต ิ พ.ศ. 2550 
2. ค ูม ือการดำเน ินการโครงการส งเสร ิมส ุขภาพ พ.ศ. 2543 ของกรมอนาม ัย 
3. หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พ.ศ. 2551 
4. คูมือโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 
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1. ช่ืองาน  งานแขงขันทักษะทางวิชาการ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

2. ว ัตถ ุประสงค 
 1. เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนมีความรู ทักษะท่ีจําเปนตามหลักสูตรและมีสมรรถนะสําคัญสูสากล 

2. เพ ื่อเปนเวทีใหครู นักเรียนไดแสดงออกตามความสามารถของตนเองอยางอิสระและสรางสรรค              
ใชเวลาวางใหเกิดประโยชน ใหนักเรียนไดรับการพัฒนาทักษะดานวิชาการ วิชาชีพ ดนตรี นาฏศิลป ศิลปะ และ
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

3. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพ่ึงประสงคตามหลักสูตรและคานิยมหลักของคนไทย 12 ประการ  
4. เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธผลงานของนักเรียน ครู สูสาธารณชน 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนดจัดงานแขงขันทักษะดานวิชาการ เปนประจําทุกป                           

โดยกําหนดการจัดงานเปน 4 ระดับ 
1. ระดับกลุมโรงเรียน/ระดับเครือขาย กําหนดจัดการแขงขันในชวงเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม มอบหมาย

ใหกลุมโรงเรียนหรือเครือขายเปนผูดําเนินการจัดการแขงขัน คัดเลือกตัวแทนนักเรียนท่ีชนะการแขงขันในลําดับท่ี              
1 – 3 ของแตละกิจกรรม เขาแขงขันในระดับภาค 

2. ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กําหนดจัดการแขงขันในชวงเดือนตุลาคม – พฤศจิกายน มอบหมายให
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการจัดการแขงขัน คัดเลือกตัวแทนนักเรียนท่ีชนะการแขงขันในลําดับท่ี 1 
ของแตละกิจกรรม เขาแขงขันในระดับภาค 

3. ระดับภาค กําหนดการแขงขันในชวงเดือนธันวาคม มอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด
ท่ีมีความรูเปนเจาภาพ เปนผูดําเนินการจัดการแขงขัน คัดเลือกตัวแทนนักเรียนท่ีชนะการแขงขันในลําดับท่ี 1 – 3 
ของแตละกิจกรรม เขาแขงขันในระดับชาต ิ

4. ระดับชาติ กําหนดการจัดการแขงขันในชวงเดือนมกราคม เพ่ือนํานักเรียนท่ีเปนตัวแทนระดับภาคอันดับท่ี 
1 – 3 จาก 4 ภูมิภาคแขงขันเพ่ือเฟนหาสุดยอดฝมือในแตละกิจกรรม 
 ประเภทลูการแขงขัน แบงเปน 3 ลูการแขงขัน 
 1. ระดับกอนประถมศึกษา – ระดับประถมศึกษา ทุกสังกัดแขงขันในลูประถมศึกษา 
 2. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา แขงขันในลูโรงเรียนขยายโอกาส 
 3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน – ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทุกสังกัด รวมโรงเรียนขายโอกาสทาง
การศึกษาท่ีเปดชั้นสูงสุดถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 แขงขันในลูโรงเรียนมัธยมศึกษา 
 โรงเรียนขายโอกาสทางการศึกษา หมายถึง โรงเรียนสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และโรงเรียนสังกัด องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเปดสูงสุดระดับมัธยมศึกษาปท่ี 3 
 การคัดเลือกตัวแทนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา คัดเลือกตัวแทนนักเรียน ท้ังนักเรียนปกติและนักเรียนเรียนรวม 
     1.1 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ระดับมัธยมศึกษาตอนลายทุกสังกัด 
     1.2 โรงเรียนขายโอกาสท่ีเปดทําการเรียนการสอนสูงสุดถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 
     1.3 โรงเรียนเอกชน โรงเรียนสังกัดอ่ืน และโรงเรียนขยายโอกาสท่ีเปดสอนสูงสุดถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 
กิจกรรมของนักเรียน (ม.1 – ม.3) และกิจกรรมของนักเรียน (ม.4 – ม.6) แขงขันในลูมัธยมศึกษา โดยสํานักงาน                
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เปนผูดําเนินการจัดการแขงขัน เพ่ือเปดโอกาสใหโรงเรียนขยายโอกาส (ม.1 – ม.3) 
ไดมีเวทีแสดงออกเฉพาะกลุม 
 วิธีการคัดเลือกตัวแทนในระดับภาค 
 1.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาทุกเขต ในจังหวัด
ท่ีเปนเจาภาพระดับภาค รวมมือกันเปนเจาภาพในการจัดการแขงขันคัดเลือกตัวแทนนักเรียนท่ีเปนตัวแทนระดับ                
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ังนักเรียนปกติ และนักเรียนเรียนรวม ในทุกระดับชั้น 
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 2. สํานักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ โดยมอบใหโรงเรียนเฉพาะความพิการ หรือศูนยการศึกษาพิเศษ
ประจําจังหวัด ในจังหวัดท่ีเปนเจาภาพระดับภาค จัดการแขงขันคัดเลือกตัวแทนนักเรียนเฉพาะความพิการ                    
ทุกประเภท คูขนานกับการคัดเลือกนักเรียนปกติ และนักเรียนพิการเรียนรวม 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูรับผิดชอบจัดทําโครงการเสนอเขาแผนปฏิบัติการประจําป 
 2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ออกประกาศ เรื่อง การจัดงานแขงขันทักษะทางวิชา
 3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ประชุมผูเก่ียวของเตรียมการกําหนดจัดงาน
แขงขันทักษะทางวิชาการระดับเครือขายสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4. ผูรับผิดชอบโปรแกรมในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม เขารับการอบรมโปรแกรม
การบันทึกขอมูลโปรแกรมออนไลน (จัดโดย สพฐ.) 
 5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ประชุมผูบริหารสถานศึกษาทุกสังกัด ประชุม
ชี้แจงรายละเอียดการจัดการแขงขัน 
 6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ประชุมผูรับผิดชอบการบันทึกขอมูลออนไลนใน
ระดับโรงเรียน 
 7. ดําเนินการแขงขันทักษะวิชาการ ในระดับเครือขาย 
 8. เครือขายบันทึกขอมูลผูเขาแขงขันทักษะทางวิชาการ และบันทึกผลการแขงขันโอนขอมูลผูชนะลําดับท่ี 
1 – 3  
 9. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดการแขงขัน
ทักษะทางวิชาการ ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 10. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจัดการ
แขงขันทักษะทางวิชาการ ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

11. คณะกรรมการดําเนินงานชุดตาง ๆ สงรายละเอียดประมาณการวัสดุอุปกรณ  คณะกรรมการควบคุม
และดําเนินงานแขงขันทักษะวิชาการ ตามกลุมสาระสงรายชื่อคณะกรรมการตัดสินแตละกิจกรรมตามกลุมสาระ
การเรียนรู 
 12. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม แตงตั้งคณะกรรมการตัดสินการแขงขัน                    
ทักษะทางวิชาการ 
 13. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขอมูลระดับเขตพ้ืนท่ีบันทึกขอมูลคณะกรรมการตัดสินลงในระบบโปรแกรม 
 14. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ประชุมคณะกรรมการตัดสินการแขงขันทักษะ
ทางวิชาการ 
 15. ดําเนินการจัดการแขงขันทักษะทางวิชาการ 
 16. มอบเกียรติบัตรผูชนะและผูเขารวมการแขงขันทักษะทางวิชาการ 
 17. สรุปรายงานผล 
5.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1.ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การจัดงานแขงขันทักษะทางวิชาการ 
 2. เว็บไซตงานแขงขันทักษะทางวิชาการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ประกาศ เรื่อง การจัดงานแขงขันทักษะทางวิชา 
 
 
 

 
ประชุมผูเก่ียวของเตรียมการกําหนด 

จัดงานแขงขันทักษะทางวิชาการ 
ระดับเครือขาย และระดับเขตพ้ืนท่ี 

 
 

 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
จัดการแขงขันทักษะทางวิชาการ 

ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 

 
ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 
จัดการแขงขันทักษะทางวิชาการ  

ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการตัดสิน 
การแขงขันทักษะทางวิชาการ 
ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 

ประชุมคณะกรรมการตัดสิน 
การแขงขันทักษะทางวิชาการ 
ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 

ดําเนินการจัดการแขงขันทักษะทางวิชาการ 
ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 

มอบเกียรติบัตรผูชนะและผูเขารวม 
การแขงขันทักษะทางวิชาการ 

สรุปรายงานผล 
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ก 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

นายสวัสดิพงศ  ทองบานทุม 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม



ก 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

คำนำ 

  การจัดทำเอกสารคูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทาง 

ในการดำเนินงานธุรการและงานสารบรรณ ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มหาสารคาม โดยมีวัตถุประสงคเพื่ออำนวยความสะดวกใหผู มาใชบริการไดรับทราบ และเขาใจขั้นตอน 

ของการปฏิบัติงานในงานธุรการและงานสารบรรณไดอยางถูกตอง    

  ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา ขั้นตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการไดบางไมมากก็นอย และเพ่ือใหการพัฒนาธุรการและงานสารบรรณ

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสาร เพื่อใชประกอบการพัฒนา

และเปนคูมือการปฏิบัติธุรการและงานสารบรรณ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มหาสารคาม ตอไป 

 

 

 

 นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

สารบัญ 

 

เรื่อง           หนา 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

งานธุรการและสารสนเทศ         ๑ 

วัตถุประสงค         ๑ 

ขอบเขตงาน         ๑ 

คำจำกัดความ         ๑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๑ 

หนาท่ีรับผิดชอบ         ๒ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน       ๓ 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ        ๔ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง        ๔ 

งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร ๕ 

 วัตถุประสงค/เปาหมาย        ๕ 

 แนวทางการดำเนินงานในสถานศึกษา      ๕ 

 คำจำกัดความ         ๕ 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ       ๖ 

 ข้ันตอนการดำเนินงาน        ๖ 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ       ๗ 

 เอกสารแบบฟอรมท่ีใช        ๗ 

 เอกสาร / หลักฐานอางอิง        ๗



๑ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

ช่ือเอกสาร : งานธุรการและสารสนเทศ 

๑. ช่ืองาน งานธุรการและสาระสนเทศ 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพ่ือใหการปฏิบัติงานธุรการของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไปตามระเบียบฯ และเชื่อมตอ 

กับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุมอำนวยการ 

๒.๒ เพ่ือเปนแหลงขอมูลในการใหบริการขอมูลขาวสาร ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาใหกับผูบริหาร 

๒.๓ เพ่ือใหมีขอมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ 

๒.๔ เพ่ือใหมีขอมูลทางวิชาการเพ่ือใชในการจัดการความรู 

๓.ขอบเขตงาน 

๓.๑ ควบคุมรับและนำสงหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของราชการ 

  ๓.๒ ประสานงานกับกลุมอื่นในสำนักงาน และกลุมงานในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา หนวยงาน

ตางๆ และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน  

  ๓.๓ ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารและผลงานของกลุ มสงเสริมการจัด

การศึกษาใหครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ  

  ๓.๔ จัดการขอมูลตาง ๆ ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาใหเปนระบบ เพื่อใชเปนสารสนเทศ 

เพ่ือการตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู 

๔. คำจำกัดความ 

  งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี ่ยวกับการจัดหา จัดใช ดูแลและบริการ เพื่อนำมา  

ซึ่งการอำนวยความสะดวก ใหความชวยเหลือ การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร และประสานงาน 

ไมว าจะเปนหนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามกลไกลการบริหารงาน 

ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษากับกลุมงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของ

ตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บขอมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหลงขอมูลตาง ๆ ทั้งภายใน 

และภายนอก อยางมีหลักเกณฑ เพื ่อนำมาประมวลผลและจัดรูปแบบใหไดสารสนเทศที่ชวยสนับสนุน 

การทำงานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรูและพัฒนางานในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  ๕.๑ ควบคุมการรับเอกสารตาง ๆ จากหนวยงานภายในและภายนอก ไวในทะเบียนคุม  

  ๕.๒ คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอใหผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาทราบ 

และมอบหมายผูรับผิดชอบดำเนินการ  

  ๕.๓ จัดพิมพเอกสาร หนังสือ รายงานท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษามหาสารคาม และเพ่ือใชในงานภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

  ๕.๔ ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที ่เสนอผู อำนวยการสานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา



๒ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

มัธยมศึกษามหาสารคาม และการนำสงหนังสือออกภายนอก ภายใน และทะเบียนคุม  

  ๕.๕ รวบรวมจัดเก็บเอกสารที ่มีการดำเนินเสร็จสิ ้น เขาแฟมแยกหมวดหมู  เพื ่อความสะดวก 

ในการสืบคนในภายหลัง  

  ๕.๖ เผยแพรขอมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เปนประโยชน เพื่อเปนการ

จัดการความรูใหกับบุคลากรในกลุ มสงเสริมการจัดการศึกษา และผู ร ับบริการภายนอก ดวยชองทางท่ี

หลากหลาย   

  ๕.๗ ประสานงานกับกลุ มอื ่นภายในสำนักงาน หนวยงานตาง ๆ และสถานศึกษาในงานธุรการ 

ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน   

  ๕.๘ ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารและผลงานของกลุ มสงเสริมการจัด

การศึกษาใหครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ   

๖. หนาท่ีรับผิดชอบ   

  ๖.๑ ปฏิบ ัต ิหน าท ี ่ งานธ ุรการกล ุ ม ศ ึกษา ว ิ เคราะห  วางแผนจ ัดระบบขอม ูลสารสนเทศ 

และการบริหารงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา   

  ๖.๒ ศึกษาวิเคราะหสภาพงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา และออกแบบระบบงานสารบรรณ 

ใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

  ๖.๓ ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ประกอบดวย   

   ๖.๓.๑ งานทะเบียนหนังสือ – หนังสือ ท้ังระบบปกตแิละระบบอิเล็กทรอนิกส   

   ๖.๓.๒ งานพิมพหนังสือราชการภายในกลุม   

   ๖.๓.๓ งานเสนอหนังสือและติดตามแฟมเสนอจากผูมีอำนาจลงนาม   

    ๖.๓.๔ งานสำเนาหนังสือทุกระบบ (พิมพ ถายเอกสาร สแกนเนอร)   

   ๖.๓.๕ งานจัดเก็บหนังสือราชการและเอกสารอ่ืนทุกระบบ   

   ๖.๓.๖ งานทะเบียนหนังสือเก็บและขออนุญาตทำลาย   

   ๖.๓.๗ งานสงหนังสือและสงโทรสารไปยังผูรับและหนวยงานปลายทาง   

   ๖.๓.๘ สืบคนหาขอมูล ระเบียบ กฎหมาย ประกาศ ท่ีเก่ียวของในกลุม   

   ๖.๓.๙ ประสานงานระหวางกลุม หนวยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของ   

   ๖.๓.๑๐ งานตามนโยบายเรงดวนหรือโครงการพิเศษท่ีไดรับมอบหมาย     

   ๖.๓.๑๑ งานรับรอง ดูแล ชวยเหลือผูมาติดตองานในกลุม   

   ๖.๓.๑๒ ดูแลความเรียบรอยของอุปกรณเครื่องใชภายในกลุม เชน คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ 

เครื่องสแกนเนอรหรืออุปกรณอ่ืนใหพรอมใชงานอยูเสนอ   

   ๖.๓.๑๓ ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมสงเสริม 

การจัดการศึกษาใหครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ   

   ๖.๓.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 



๓ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

 

๗. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานธุรการและสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ  

และเอกสารไวในทะเบียนคุม 

คัดแยกหนังสือ เสนอ 
ผอ.กลุมสงเสริมการจัดการศึกษามอบผูดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

จัดพิมพงานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

ควบคุมการนำเสนอเอกสารตอ ผอ.สพม.มค. และ

การนำสงออกภายนอก 

จัดเก็บตาม

ระบบงานสาร

บรรณ 

ประมวลผล และจัดการขอมูล

ทำเปนสารสนเทศ 

๑. จัดเก็บรวบรวมขอมูล 

๒. การตรวจสอบขอมูล 

๓. การประมวลผลขอมูล 

๔. การนำเสนอขอมูล 

เผยแพรขอมูล 



๔ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

ท่ี ศธ ๐๔๓๒๗/               สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  

        ถนนเลี่ยงเมืองมหาสารคาม-รอยเอ็ด  ตำบลแวงนาง  

       อำเภอเมือง  จังหวัดมหาสารคาม  ๔๔๐๐๐ 

      (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(             ชื่อเต็ม             ) 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

โทร.  ๐ ๙๐๕๙๒ ๐๘๐๘ 

แบบหนังสือภายนอก 



๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ   กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม                                       

ท่ี    วันท่ี     

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน    ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

 ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

                                        (นายสวัสดิพงศ  ทองบานทุม) 

                                                            เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

แบบหนังสือภายใน 



๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

 

คำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

ท่ี  ๐๐ / ๒๕๖๐ 
เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

--------------------------------------------------------- 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ท้ังนี้  ตั้งแต  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๐๐  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  (ปรับบรรทัดใหตรงกับคำสั่ง
ดานบน) 

 
 
 

(ชื่อเต็ม) 
    ตำแหนง  (ปรับใหก่ึงกลางกับชื่อเต็ม) 
 
 
 

 

 

แบบคำสั่ง 



๗ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

 

 

 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
-------------------------------------------------------- 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๐๐  ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  (ปรับบรรทัดใหตรงกับประกาศ) 
 
 
(ชื่อเต็ม) 

ตำแหนง  (ปรับใหก่ึงกลางกับชื่อเต็ม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบประกาศ 



๘ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งท่ี......./................ 

เม่ือวันท่ี................................................... 

ณ ..................................................... 

------------------------------ 

ผูมาประชุม 

  ๑. นาย............................................ ตำแหนง.........................................     ประธาน 

  ๒. นาย............................................ ตำแหนง.........................................       

  ๓. นาย............................................ ตำแหนง.........................................       

  ๔. นาย............................................ ตำแหนง.........................................       

  ๕. นาย............................................ ตำแหนง.........................................       

  ๖. นาย............................................ ตำแหนง.........................................     เลขานุการ 

๗. นาย............................................ ตำแหนง.........................................     ผูชวยเลขานุการ 

ผูไมมาประชุม 

  ๑. นาย..............................................  

  ๒. นาย..............................................  

ผูเขารวมประชุม 

  ๑. นาย..............................................  

  ๒. นาย..............................................  

เริ่มประชุมเวลา……………. น.  

  ประธานกลาวเปดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังตอไปนี้ 

วาระท่ี ๑.     เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

        ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบวา
............................................................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................................................. 

        ท่ีประชุมรับทราบ 

 



๙ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

วาระท่ี ๒.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

                     เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี............../...........เม่ือวันท่ี.........................................

ใหท่ีประชุมรับรอง 

         มติ  ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุม 

      

วาระท่ี ๓.     เรื่องสืบเนื่อง (ถามี) 

          
๓.๑...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

         มติ  ท่ีประชุม............. 

          
๓.๒...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

         มติ  ท่ีประชุม............. 

วาระท่ี ๔.     เรื่องเพ่ือทราบ 

          
๔.๑...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

         มติ  ท่ีประชุมรับทราบ 

              
๔.๒...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

          มติ  ท่ีประชุมรับทราบ 

วาระท่ี ๕.     เรื่องเพ่ือพิจารณา 

        
๕.๑...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

          มติ  ท่ีประชุมเห็นชอบ 



๑๐ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

              
๕.๒...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

          มติ  ท่ีประชุมเห็นชอบ 

วาระท่ี ๖.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

             
๖.๑...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

          มติ  ท่ีประชุม………. 

             
๖.๒...................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................. 

          มติ  ท่ีประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 

             (...........................................) 

              ผูจดรายงานการประชุม  

        (...........................................) 

                      ผูตรวจรายงานการประชมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

๘. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

 ๘.๑ ทะเบียนคุมการรบั – สงหนังสือราชการ 

  ๘.๒ ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 

  ๘.๓ ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

๙. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๙.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  ๙.๒ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 

  ๙.๓ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

  ๙.๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.๒๕๒๙ 

  ๙.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

        (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๓๓) 

  ๙.๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.๒๕๒๕ 

  ๙.๗ พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

  ๙.๘ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

สวนท่ี ๒ กรอบแนวทางในการดำเนินงาน 

๑. ช่ืองาน งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

๒. วัตถุประสงค/เปาหมาย 

  ๒.๑ เพื ่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บำเพ็ญประโยชน 

                 และนักศึกษาวิชาทหาร ในสถานศึกษา   

  ๒.๒ เพื่อมุงเนนใหสถานศึกษาใชกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญ 

        ประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร พัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

๓. แนวทางการดำเนินงานในสถานศึกษา 

  กำหนดใหมีการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมลูกเสือในสถานศึกษา สงเสริมใหลูกเสือทุกคน 

ไดใชกระบวนการของลูกเสือในการพัฒนาคุณธรรม โดยยึดมั ่นในวินัย กฎ และคำปฏิญาณของลูกเสือ 

ผู กำกับลูกเสือจะตองพิจารณาใหเหมาะสม น ามาจัดกิจกรรมใหลูกเสือ โดยยึดหลักการเรียนการสอน 

และการจัดกิจกรรมตาง ๆ ใหสอดคลองกับคำปฏิญาณและกฎของลูกเสือในแตละประเภท คือ ลูกเสือสำรอง 

ลูกเสือสามัญ ลูกเสือสามัญรุ นใหญ และลูกเสือวิสามัญ โดยผู กำกับลูกเสือ จะตองเรียนรู  และเขาใจ 

ในคำปฏิญาณ และกฎของลูกเสือ ในทุกระดับทุกประเภทอยางถูกตอง กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี เปนกิจกรรม 

ที่มุงปลูกฝงระเบียบวินัยและกฎเกณฑ เพื่อการอยูรวมกันใหรูจักการเสียสละและบำเพ็ญประโยชนแกสังคม 

และวิถีชีวิตในระบอบประชาธิปไตยซึ่งการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี ใหเปนไปตามขอบังคับของสำนักงาน

ลูกเสือแหงชาติ รวมท้ังใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  

๔. คำจำกัดความ  

  ๔.๑ ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษา 

และ นอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี  

  ๔.๒ บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ ลูกเสือ 

อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ  

  ๔.๓ ลูกเสือ มี ๔ ประเภท  

   - ลูกเสือสำรอง  

   - ลูกเสือสามัญ  

   - ลูกเสือสามัญรุนใหญ  

   - ลูกเสือวิสามัญ  

  ๔.๔ ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ ๗ - ๒๕ ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ  

  ๔.๕ ผูบำเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจำกัด 

เชื้อ ชาติ และศาสนา  



๑๓ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

  ๔.๖ นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนดไวในกฎกระทรวง 

และอยูใน ระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด ใชคำยอวา “นศท.” 

๕. หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

  สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ไดกำหนดหนาที ่และความรับผิดชอบ 

ของงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนไวดังนี้  

  ๕.๑ งานสงเสริมดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บำเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรมกิจกรรม 

คายพักแรมการเดินทางไกลและคายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญตาง ๆ ในทุกระดับ ตั้งแตระดับสถานศึกษา 

กลุมสถานศึกษาเครือขายสหวิทยาเขต เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด ภาค ระดับชาติ และระดับนานาชาติ เปนตน  

  ๕.๒ งานสงเสริมใหมีการพัฒนาผู บังคับลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู บำเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม การประชุมสัมมนา การอบรมทักษะเฉพาะวิชาในหนวยงานทุกระดับ 

  ๕.๓ งานการสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงาน  

ทุกระดับ  

  ๕.๔ งานสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดกิจกรรมเสริมเพื ่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียน 

ในการเสริมสรางภาวะผู นำทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชนตอสังคม 

  ๕.๕ งานดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ 

การดำเนินงานกิจกรรมลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แลวแตกรณี  

  ๕.๖ งานสงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทำระเบียน เปนตน 

  ๕.๗ งานสงเสร ิมใหม ีการจัดสอบและประเมินว ิชาพิเศษลูกเส ือ เนตรนาร ี และยุวกาชาด 

  ๕.๘ งานดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือ

สมนาคุณ  

   ๕.๙ งานดำเนินการจัดเก็บเงินคาบำรุงลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

  ๕.๑๐ เรื่อง การตั้งกลุม กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

  ๕.๑๑ สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร  

  ๕.๑๒ งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. ข้ันตอนการดำเนินงาน  

  ๖.๑ โรงเร ียนส งคำร องขอจ ัดต ั ้ งกล ุ  ม กองล ูกเส ือ และแต งต ั ้ งผ ู  บ ั งค ับบ ัญชาล ูกเสื อ 

ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด     

  ๖.๒ เจาหนาที ่ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบ หลักเกณฑการตั ้งกลุ ม กองลูกเสือ 

และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือตาม ดังนี้  

   ๖.๒.๑ ตรวจสอบคำรองขอตั้งกลุม / กองลูกเสือ / ผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

   ๖.๒.๒ มีจำนวนลูกเสือ เนตรนารี มีจำนวนเด็กไมเกินจำนวนหมู  

   ๖.๒.๓ มีจำนวนลูกเสือ เนตรนารี เพียงพอกับการตั้งกลุม กองลูกเสือ  

   ๖.๒.๔ ตองมีผูรับรองคุณสมบัติในใบคำรองขอตั้งกลุม / กองลูกเสือ / ผูบังคับบัญชาลูกเสือ  



๑๔ 

คูมือการปฏิบัติงาน นายสวัสดิพงศ ทองบานทุม เจาหนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 

   ๖.๒.๕ ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผู บ ังคับบัญชา ผู กำกับกลุ ม / ผ ู กำกับกองลูกเสือ 

ตองมีวุฒิทางลูกเสือข้ันความรูเบื้องตน  

  ๖.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม สงตอไปยังสำนักงานลูกเสือจังหวัด 

เพื่อเสนอตอผูอำนวยการลูกเสือจังหวัดพิจารณาอนุมัติตั้งกลุม / กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

  ๖.๔ สำนักงานลูกเสือจังหวัดอนุมัติตั ้งกลุ ม / กองลูกเสือ และแตงตั ้งผู บ ังคับบัญชาลูกเสือ 

  ๖.๕ จัดสงใบแตงตั้งใหสถานศึกษา  

๗. ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

  ๗.๑ พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.๒๕๕๑  

  ๗.๒ แนวปฏิบัติการขอจัดตั้งกลุม กองลูกเสือและแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

  ๗.๓ แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือท่ีสอดคล องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔     

                ของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

๘. เอกสารแบบฟอรมท่ีใช 

๘.๑ หนังสือบันทึกขอความ 

๘.๒ หนังสทอราชการภายนอก 

๘.๓ แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

๘.๔ แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 

๘.๕ แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 

๘.๖ แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน 

๙. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

 ๙.๑ พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๙.๒ ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

  ๙.๓ ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัว 

         เขาฝกวิชาทหาร พ.ศ. ๒๕๒๙ 

  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

                            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายพรวิชิต  กุลวิเศษ 

 

 

 

 

 

                             

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกามัธยมศึกษามหาสารคาม 



ข 
 

 

 

สารบัญ 

 

เรื่อง  หน้า 

งานธุรการบริหารทั่วไป  

 ๑.  งานธุรการ-สารบรรณ 

 ๒. งานด้านการประชาสัมพันธ์ สื่อ เว็บไซต์  

 3. งานธุรการทั่วไป 

 ๔. งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 

 ๕. งานอื่นๆ ทีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

   

   

   

   

   

   

  

 

 

 

 

 

 

  



ค 
 

 

   

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
 

๑. แนวคิด  
  งานธุรการเป็นงานหนึ่งในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสารราชการ 
 การลงทะเบียน การเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสาร การประชาสัมพันธ์ 
 การจัดท ารายงานของกลุ่ม งานบริการต่างๆ และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  
๒. วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน  

๒.๑ ให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน งานธุรการ  
๒.๒ เสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการ 
๒.๓ ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

๓. วิธีการด าเนินงาน งานธุรการ ด าเนินงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์   
๓.๑ ความส าคัญของงานธุรการ  
๓.๒ เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 

ประเภทท่ัวไปงานด้านการประชาสัมพันธ์ สื่อ เว็บไซต์หนังสือราชการ 

๑. ชื่อกระบวนการ : งานด้านการประชาสัมพันธ์ สื่อ เว็บไซต์ 
๒. วัตถุประสงค์ : เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานธุรการ 
๓. ขอบเขตการท างาน : งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  งานอ่ืนๆ ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๔.งานด้านหนังสือราชการ  ประชาสัมพันธ์ สื่อ เว็บไซต์  การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ เพ่ือนา
ส่งกลุ่มงานที่ปฏิบัติต่อไปซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานด้านการประชำสัมพันธ์ สื่อ เว ็บไซต์ 
๕. งานธ ุรการของกลุ่ม  งานจัดการประชุมและรายงานการประช ุมกลุ่ม  งานออกแบบระบบงานสารบรรณให้
สอดคล้อง ถูกต้อง รวดเร็ว งานประสานการด าเนินงานภายในและภายนอกกลุ่ม งานจัดท าและดูแล
บำรุงรักษา ว ัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่ม  งานการแจ้งเวียนหนังส ือ ระเบียบ ค าสั่ง และแนวปฏ ิบัติ ภายในกลุ่ม 
๖. งานประชาส ัมพ ันธ ์ทั่วไป 



ง 
 

Flow Chart การปฎิบัติงาน

 

 

• .งานด้านประชาสัมพันธ์ สือ่ เว็บไซต ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คู่มือรายบุคคล นายพรวิชิต กุลวิเศษ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต าแหน่งเลขท่ี อ 41 ปฏิบัติ
หน้าที่แทน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา คนที่ 5 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและปฏิบัติงาน 

 

 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน

๑.งานด้านประชาสัมพันธ์ ส่ือ เวบ็ไซต์

 

๒.งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

      3. งานประชาสัมพันธ์ท่ัวไป 
 

            4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

     5. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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Flow Chart การปฎิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพห์นงัสือราชการท่ีจะประชาสมัพนัธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

         งานด้านประชาสัมพนัธ์ ส่ือ เวบ็ไซต์ 

•  
         ลงรับหนังสอืราชการในระบบ  AMSS ++ 

•  
 

      พิมพ์หนังสือราชการ สื่อ เว็บไซต์กลุม่ 
  ที่จะประชาสัมพันธ์ใส่แฟ้เสนอผูอ้ านวยการ 

•  
 

              ออกเลขน าส่งหนังสือราชการ AMSS ++ 

•  
 

ประชาสัมพันธ์  สื่อ เวบ็ไซต์
หนังสือราชการในระบบ 
AMSS++ ส านักงาน 
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Flow Chart การปฎิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

 

       งานจัดการประชุมและรายงานการประชุมกลุ่ม 

 
 

 

              จองห้องประชุมในระบบ Amss ++ 

 
 

 

      จัดหอ้งประชุมใหเ้รียบร้อยในการประชุม 
 

 

      รายงานการประชมุ  การบันทึก 

สาระส าคัญหรอืมติทีป่ระชุมภายในกลุ่ม 
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Flow Chart การปฎิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ออกแบบระบบงานสารบรรณ 

ประสานการด าเนินงานภายในและภายนอกกลุ่ม 

จัดหาและดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่ม 

 

 

 

ท าหนังสือบันทึกข้อความ 
ออกแบบระบบงานสารบรรณ      

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 
 

ท าหนังสือบันทึกข้อความเรื่องจัดหาและดูแลรักษา  
วัสดุ ครุภัณฑ์กลุ่ม    เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 

 

เก็บหนังสือบันทกึข้อความใว้แฟ้ม
งานสารบรรณ 
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Flow Chart การปฎิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

การแจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ ค าส่ัง และแนวปฏิบัติ 

งานประชาสัมพันทั่วไป ภายในกลุ่ม 

          แจ้งเวียนหนังสือด้วยระบบ AMSS++ 

            ทุกคนภายในกลุ่ม 

 

          แจ้งเวียนหนังสือด้วยการให้เซนรับทราบ 

             ทุกคนภายในกลุ่ม 

 

  เก็บหนังสือเวียน ระเบียบ ค าสั่ง  

และแนวปฏิบัติ เข้าแฟ้มงาน            
ธุรการกลุ่ม 
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แบบหนังสือภายนอก 

 

( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ที ่ศธ ………………….  / ……..             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................ 

 

                                           (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

(ค าข้ึนต้น)................................................................................... 

อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).................................................................... 

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 

  

                 ( ค าลงท้าย ) 

                             ( ลงชื่อ )…………………………………….. 

                                             ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 

                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทร. ..................................... 

โทรสาร…………………….                                     ชั้นความลับ (ถ้ามี)  
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                                                    บันทึกข้อความ 

                  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 

ที…่........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................…………………………………… 

 

(ค าข้ึนต้น)......................................... 

 

(ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 

 

                                                                                ( ลงชื่อ )…………………………………….. 

                                                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 

                      (ต าแหน่ง)…………………………………..                                                                    
ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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3.  หนังสือประทับตรา       

 

แบบหนังสือประทับตรา             ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

( ตามระเบียบข้อ 14 ) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

 

ที ่ศธ …………/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………  

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ ) 

                 ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 

                   (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 

                                                                                      (วัน  เดือน  ปี ) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทร…………………….. 

โทรสาร……………………….                                                       ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
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4.  หนังสือสั่งการ      

 

 

 

 

                                       ค าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 

ที่............/............ 

                                               เรื่อง......................................................................... 

............................................... 

ข้อความ...................................................................................................................... ........ 

................................................................................................................. ......................................... 

............................................................................................................................. ............................. 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................... 

   สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 

                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 

                                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 

             (ต าแหน่ง)………………………………….. 
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5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 

     หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  

     ตัวอย่างที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ า เช่น ประกาศ 

     5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 
ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

            1)  ประกาศ               2)  เรื่อง                  3)  ข้อความ                 4)  ประกาศ 
ณ วันที่ 

            5)  ลงชื่อ               6)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)
ที่ระบุไว้     ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 252 
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 รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 

แบบประกาศ     

( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 

 

 

 

 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
        เร่ือง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………. 

    ประกาศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงชื่อ)……………………………. 

             (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   

 

แบบหนังสือรับรอง                                                     ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

( ตามระเบียบข้อ  24 ) 

 
 

ที ่ศธ …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 

                 

 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้การ
รับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 

        ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

  ( ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )       ( ลงชื่อ ) 

                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 

                         (ต าแหน่ง) 

 

 

      ( ประทับตราช่ือส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 

       (พิมพ์ชื่อเต็ม)                                                                ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
 

 

 

 

 

  

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถา้มี) 
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  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 

         ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 

 

                               แบบรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม……………………… 
                        ครั้งที…่…………….    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

      ………………… 

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 

 2. ……………………………………………..... 

 3. ……………………………………………….. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 

 1. …………………………………………………. 

 2. ………………………………………………… 

 3. ………………………………………………… 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 

 1. …………………………………………………. 

 2. ………………………………………………… 

เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และท า
หน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมได้ด าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
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ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม
..........………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเสนอให้ที่ประชุม
......…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เลิกประชุมเวลา                     
 

      ลงชื่อ………………….................ผู้จดรายงานการประชุม 

             (........................................................)  

 

 ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

                                                                    (........................................................) 

 

 6.3  บันทึก  

 

 

                                       ผู้รายงานการประชุม 

 

                                                                         นายพรวิชิต    กุลวิเศษ 

                                                               ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

เอกสารคู่มอืการปฏิบัตงิานนักจิตวิทยาโรงเรียน 
ประจ าส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวปทิตญา  สวนมะไฟ 
ต าแหน่ง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษามหาสารคาม 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

ค าน า 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของนักจิตวิทยา
โรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในด้านการส่งเสริม 
ป้องกัน และแก้ไขปัญหานักเรียน ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
มหาสารคาม มีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกในการให้บริการได้ทราบขั้นตอน แนวทางการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่านและผู้ใช้บริการ หากมี
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมอันเป็นประโยชน์ต่องานนี้ กรุณาแจ้งได้ที่ กลุ่มส่งเสริ มการจัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

 

 

 

                                                                นางสาวปทิตญา  สวนมะไฟ 
      นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
เรื่อง                    หน้า  
ค าน า ............................................................................................................................. ................................ ก  
สารบัญ ..................................................................... ..................................................................................... ข  
ความหมายของนักจิตวิทยานักจิตวิทยาสาขาอาชีพต่าง ๆ ............................................................................ 1 
นักจิตวิทยาสาขาต่าง ๆ ................................................................................................................................. 1  
ที่มาของการด าเนินโครงการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติหน้าที่นักจิตวิทยาโรงเรียน  
ในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน .............................................................................................................. 2  
ลักษณะงานนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่ ......................................................................... 4 
แนวทางการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน …………………………………………………………………..........…….…… 5 
กรณีล่วงละเมิดทางเพศ ………………………………………………………………………………….......................……….... 5  
กรณีใช้สารเสพติด ………………………………………………………………………………………..........………………..……... 7  
กรณี ๔ กลุ่มโรค (สมาธิสั้น เรียนรู้ช้า บกพร่องทางสติปัญญา และ ออทิสติก ............................................. 9  
กรณีปัญหาเร่งด่วน ............................................................................................................................. .......... 10  
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ความหมายของนักจิตวิทยา/นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 นักจิตวิทยา หมายถึง ผู้ที่ศึกษากระบวนการทางจิตใจและพฤติกรรมของมนุษย์ วินิจฉัยและ                     
ให้การบ าบัดรักษาหรือป้องกันความผิดปกติ/ความแปรปรวนทางจิต : ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจวินิจฉัย                  
เป็นที่ปรึกษาทางจิตวิทยาเก่ียวกับบุคลิกภาพ เชาว์ปัญญา ความฉลาด ความสามารถ ทัศนคติ สภาพทางสมอง 
วุฒิภาวะทางจิตใจ ประเมินผล ให้ ค าปรึกษา แนะน า บ าบัดรักษาทางจิตวิทยา ที่มีผลกระทบต่อความคิด              
และพฤติกรรมของบุคคล ให้ค าปรึกษาแนะน า และบ าบัดรักษาอาการป่วยทางจิตของแต่ละบุคคล หรือกลุ่ม
บุคคลด้วยการสนทนาพร้อมทั้งติดตามผล ในกรณีที่ยากแก่การบ าบัดรักษาจ าเป็นต้องขอความร่วมมือ                  
กับสมาชิกในครอบครัว เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการศึกษาร่วม แก้ปัญหาในการบ าบัดรักษาหรือปัญหา
ต่าง ๆ ศึกษาองค์ประกอบทางด้านจิตวิทยา เพ่ือการบ าบัดรักษาและป้องกัน อาการป่วยทางจิตและอารมณ์
หรือการแปรปรวนทางพฤติกรรมรวมถึงการเชื่อมโยงระหว่างวิชาชีพต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เขียนรายงานและ
เอกสารทางวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่การงานที่เกี่ยวข้องและควบคุมดูแลผู้ปฏิบัติงานอื่น ๆ 

 

 

นักจิตวิทยาสาขาอาชีพต่าง ๆ 

• นักจิตวิทยา 
• นักจิตวิทยาคลินิก 
• นักจิตวิทยาการปรึกษา 
• นักจิตวิทยาชุมชน 
• นักจิตวิทยาพัฒนาการ 
• นักจิตวิทยาอุตสาหกรรมฯ 
• นักจิตวิทยาองค์การ 
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ที่มาของการด าเนินโครงการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติหน้าที่นักจิตวิทยาโรงเรียน 
ในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีการด าเนินงานและพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                   
มาอย่างต่อเนื่องเป็นระยะเวลากว่า 10 ปีผ่านมา แต่พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่ยังไม่สามารถด าเนินงาน                  
ให้มีประสิทธิภาพ และมีคุณภาพดังหวังได้ ดังจะเห็นว่าจากอัตราการเกิดพฤติกรรมเด็กและเยาวชนเพ่ิมสูงขึ้น
ในหลายพื้นท่ี การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวท าให้มีความจ าเป็นต้องวิเคราะห์ปัญหา และความต้องการของผู้ปฏิบัติ
เพ่ือน ามาสู่การปรับปรุงแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น นอกจากนี้ยังพบว่าระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ส่วนใหญ่ด าเนินงานในระดับมัธยมศึกษา ยังไม่มีระบบที่เหมาะสมกับโรงเรียนประถมศึกษา การด าเนินงาน               
มีข้อจ ากัดในการขยายผล มีปัญหาเรื่องความรู้ ความเข้าใจ มีปัญหาในการส่งต่อ และการท างานเครือข่าย               
เพ่ือประสานการ ดูแลช่วยเหลือ ด้วยเหตุดังกล่าวทางสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ ร่วมกับ
ส านักงานวิชาการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สถาบันราชนุกูล สมาคมแนะแนวแห่งประเทศไทย          
และโรงพยาบาลยุวประสาทไวทโยปถัมภ์ จึงได้ร่วมด าเนินงานในโครงการพัฒนาเครือข่ายในระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน ซึ่งจากการด าเนินงานโครงการพัฒนาเครือข่ายในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                   
ตั้ งแต่ เดือนกรกฎาคม 2553 - เดือนตุลาคม 2556 ใน โรงเรียนเป้าหมายทั้งระดับประถมศึกษา                           
และมัธยมศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคมแนะแนวแห่งประเทศ
ไทย โรงพยาบาลยุวประสารทไวทโยปภัมท์ สถาบันราชานุกูล และสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่น                    
ราชนครินทร์ กรมสุขภาพจิต ด้วยการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานกองทุนสนับสนุน การสร้างเสริม
สุขภาพ (สสส.) ได้มีการมุ่งพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งระดับประถมศึกษาและระดับ 
มัธยมศึกษา การพัฒนาระบบเครือข่ายเพ่ือการดูแลช่วยเหลือนักเรียนระบบการแนะแนว การมีนักจิตวิทยา
โรงเรียน และการพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือระบบดูแลช่วยเหลือนั้น จากการด าเนินงาน
โครงการพัฒนาเครือข่ายในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โรงเรียนได้ด าเนินงานตามระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 5 ขั้นตอน โดยบทบาทการปฏิบัติหน้าที่ของนักจิตวิทยาโรงเรียนมีส่วนส าคัญ เสมือนเป็น         
จุดเชื่อมต่อ ประสานและให้การดูแลช่วยเหลือร่วมกับคณะครูในโรงเรียน ให้การด าเนินงานเป็นไปได้อย่า ง
สอดคล้อง ทั้งภายในโรงเรียน และภายนอกโรงเรียน เกิดผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรมคือนักเรียนที่ประสบปัญหา
สามารถกลับสู่ระบบโรงเรียนได้ในที่สุด การปฏิบัติหน้าที่ของนักจิตวิทยาโรงเรียนในระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนดังที่กล่าวมา จะเกิดประสิทธิผลสูงสุดขึ้นได้ ต้องอาศัยความตั้งใจจริง และมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้อง
ได้รับการอบรม เพ่ิมเติม ความรู้ ทักษะ สมรรถนะการท างาน ศักยภาพ เพ่ือให้สามารถท างานประสาน
สอดคล้องกับเครือข่ายบุคลากรภายในโรงเรียน และบุคลากรทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องในชุมชน ดังนั้น จึงควรมี
การพัฒนาหลักสูตรการปฏิบัติหน้าที่นักจิตวิทยาโรงเรียน เพ่ือส่งเสริมให้เกิดผลส าเร็จของระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนดังกล่าว โดยเฉพาะการปฏิบัติงานที่อาจมีความ แตกต่างกันไปในแต่ละบริบทในระดับพ้ืนที่
เพ่ือท าให้เกิดแนวทางในการผลักดันเชิงนโยบายระดับประเทศต่อไป ในปี2557 - 2558 มีงานสุขภาพจิต
โรงเรียนของศิริราช (รศ.นพ.ชาญวิทย์ พรนภดล เป็นประธาน) พัฒนาเรื่อง นักจิตวิทยาโรงเรียนในโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 3 แห่ง แต่ไม่ได้สรุปงานเพ่ือเผยแพร่เป็นทางการ ทั้งนี้จากการ ด าเนินงานโครงการ
ดังกล่าวข้างต้นได้รับการสนับสนุนจากโรงเรียนในการด าเนินงานต่อจ านวน 13 โรงเรียน กล่าวโดยสรุป                
กรมสุขภาพจิต โดยสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ จึงได้ด าเนินโครงการพัฒนารูปแบบ                     
การปฏิบัติหน้าที่นักจิตวิทยาโรงเรียนในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนขึ้น ภายใต้แนวคิดที่จะสร้าง                      
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ความเข้มแข็งและยั่งยืนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยน ายุทธศาสตร์ส าคัญคือ การพัฒนา                      
รูปแบบการปฏิบัติหน้าที่ของนักจิตวิทยาโรงเรียนในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ต่อเนื่องจากโครงการ
พัฒนา เครือข่ายในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้ด าเนินการมา 
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ลักษณะงานนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับการช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนให้ประสบความส าเร็จ                      
ในด้านการศึกษา สังคม และ อารมณ์ เมื่ออยู่ร่วมกับผู้อ่ืน โดยการท างานร่วมกับครู ผู้ปกครองและผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน เพ่ือเสริมสร้างสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย และส่งเสริมพฤติกรรมให้เกิดประโยชน์ในเรียนรู้ รวมไป
ถึงความสัมพันธ์ระหว่างบ้าน และโรงเรียนให้แข็งแกร่งมากยิ่งขึ้น 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รบการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อ                 
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผนการแก้ไข
ปัญหา 
 (3) ประเมินส ารวจวิเคราะห์ สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพ่ือค้นหา 
อธิบาย ท านาย แนวโน้มพฤติกรรมอารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัดบุคลิกภาพ
สาเหตุของปัญหา สุขภาพจิตใน ระดับเบื้องต้น 
 (4) ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบ าบัดครอบครัว เพ่ือการ
บ าบัดและแก้ไข ปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องเพศ ยาเสพติด               
การทะเลาะวิวาท/การ ใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
 (5) ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องต้น 
เพ่ือให้นักเรียน เข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัว               
หรือวิธีแก้ปัญหาให้เหมาะสม 
 (6) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กสมาธิสั้น          
เดก็ออทิสติก เด็กท่ีมสีติปัญญาบกพร่อง เป็นต้น 
 (7) ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือ                 
และกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 (8) รวบรวม ศึกษาข้อมูลวิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
นวัตกรรมด้าน จิตวิทยา สุขภาพจิต 
 (9) สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผน
พัฒนาการปฏิบัติงาน 
  (10) งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือช่วยเหลือนักเรียน 
        - งานป้องกันความปลอดภัย และอุบัติเหตุ อุบัติภัยในสถานศึกษา 
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แนวทางการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
กรณีล่วงละเมิดทางเพศ 

 

 1. ผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริง และปรึกษากับผู้เกี่ยวข้องใน
สถานศึกษา สพป./สพม./สพฐ. ทันที 
 2. ตรวจสอบข้อมูลประวัติเด็กนักเรียนโดยใช้กระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                
การบันทึกข้อมูล และการจัดเก็บข้อมูลตามแบบรายงาน ฉก.01 
 3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สพป./สพม. นักจิตวิทยา ส านักงานพัฒนาสังคมและ               
ความมั่นคงของมนุษย์ บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานีต ารวจ องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น และผู้มีหน้าที่
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
 4. เชิญผู้ปกครองเด็กนักเรียนทั้งสองฝ่าย/หรือผู้ที่เด็กนักเรียนไว้วางใจ/หรือผู้ที่เด็กนักเรียนร้องขอ
มาพูดคุย/รับทราบเหตุการณ์ และให้ค าปรึกษา 
 5. ประสานศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) สถานพยาบาลในพ้ืนที่ เพ่ือน าเด็กนักเรียนเข้ารับ              
การตรวจรักษา ด้านร่างกายและจิตใจภายใน 24 ชั่วโมง 
 6. แจ้งผู้ปกครองเด็กนักเรียนหาแนวทาง และวิธีการร่วมกันในการปรับพฤติกรรมเด็กนักเรียน 
 7. ด าเนินการโดยเก็บข้อมูลเป็นความลับ พิทักษ์สิทธิผู้ถูกกระท าและผู้กระท า 
 8. กรณีเด็กนักเรียนกับครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบประวัติครู ให้เชิญคณะกรรมการ
สถานศึกษามาปรึกษา สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในสถานศึกษา และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
 9. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่กระท าการละเมิด ให้ด าเนินการทางวินัย สรุป 
และจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารสานศึกษาทราบ 
 10. ติดตามผล/เยี่ยมบ้านเด็กนักเรียนเป็นระยะ ให้ค าปรึกษา/ให้ก าลังใจ 
 11. จัดท าเป็นกรณีศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางในการปกป้อง คุ้มครอง และดูแลช่วยเหลือ
เด็กนักเรียนต่อไป 
 
 แหล่งช่วยเหลือ 
  1. สถานพยาบาล 
   2. บ้านพักเด็กและครอบครัว 
                3. ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
   4. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 
   5. สถานีต ารวจ 
   6. สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
   7. นักจิตวิทยา 
   8. ศาลเยาวชนและครอบครัว 
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กรณีใช้สารเสพติด 
 

 1. ครูที่ปรึกษาคัดกรองเด็กนักเรียนเป็นรายบุคคล การเยี่ยมบ้าน และการคัดกรองนักเรียน 
ออกมา 4 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ และกลุ่มค้า 
 2. แจ้งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่ คัดกรอง/ประเมิน/ทดสอบ/วัดด้วย
กระบวนการทางจิตวิทยา 
 3. เด็กนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ และมียาเสพติดไว้ในครอบครองให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     3.1 ติดต่อกับผู้ปกครองเพ่ือหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
     3.2 ด าเนินการตามแนวทางการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนกลุ่มเสพ โดยเข้าสู่กระบวนการ
บ าบัดรักษา 
     3.3 ติดตามผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง และรายงานผล การด าเนินการให้ผู้บริหาร
สถานศึกษารับทราบ 
     3.4 สถานศึกษารายงาน สพป. /สพม. 
 4. กรณีพบว่านักเรียนเป็นผู้ค้าให้เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจด าเนินการตามกฎหมาย 
 5. กรณีเด็กนักเรียนถูกควบคุมตัวหรือเข้าสู่กระบวนการยุติธรรม ให้สถานศึกษาด าเนินการออก
หนังสือรับรอง การเป็นนักเรียนเพื่อเป็นหลักฐานประกอบ 
 
 แหล่งช่วยเหลือ 
   1. ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300 
   2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669 
   3. สถานพยาบาล 
   4. สถานีต ารวจ 
   5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   6. ปปส 
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กรณี ๔ กลุ่มโรค (สมาธิสั้น เรียนรู้ช้า บกพร่องทางสติปัญญา และ ออทิสติก) 
 

 ๑. สถานศึกษาคัดกรองนักเรียนตามขั้นตอนการด าเนินงานของ ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๒ . แจ้งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา  คัดกรอง/ประเมิน/ทดสอบ/วัดด้วย
กระบวนการทางจิตวิทยา  
 ๓. หากนักเรียนไม่เข้าเกณฑ์  
     - นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา ครู ผู้ปกครอง ร่วมกันส่งเสริม                
และป้องกันนักเรียน หากนักเรียนเข้าเกณฑ์  
     - แจ้งผู้ปกครองและครูให้รับทราบ  
     - จัดท าหนังสือจากเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือส่งต่อและประสานไปยังโรงพยาบาล  
     - ผู้ปกครองน าเอกสารติดต่อโรงพยาบาล  และน าเอกสารที่ได้จากโรงพยาบาลส่งเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
     - แจ้งโรงเรียนให้รับทราบผล  
 ๔. นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา  ครู ผู้ปกครอง ดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกัน                
(ปรับพฤติกรรม,กระตุ้น พัฒนาการ, ให้ค าปรึกษาคร/ูผู้ปกครอง ฯลฯ)  
 
 แหล่งช่วยเหลือ  
   ๑. สถานพยาบาล  
   2. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669  
   3. สถานีต ารวจในพื้นที่  
   4. โรงพยาบาลจิตเวชในพ้ืนที่  
   5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ 
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กรณีปัญหาเร่งด่วน 
 

 1. ผู้บริหาร/ครู รับแจ้งเรื่องจาก สถานศึกษา/พ้ืนที่ที่เกิดเหตุ 
 2. แจ้ง สพป./สพม./สพฐ. ทราบเป็นการเบื้องต้นทันที 
 3. แจ้งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ค าปรึกษาผู้บริหาร ครูเบื้องต้น 
 4. มอบหมายให้ทีม ฉก.ชน. และทีสหวิชาชีพ เข้าช่วยเหลือโดยทันทีกรณี เกิดเหตุในพ้ืนที่ไหน ให้
ด าเนินการเข้าช่วยเหลือในเบื้องต้น 
 5. นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามการดูแลช่วยเหลือร่วมกับสหวิชาชีพ 
 6. จัดท า/จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานของสถานศึกษา สรุปผลการ ท างานและรายงานไปยัง สพท. 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 แหล่งช่วยเหลือ 
   1. ศูนย์ฉุกเฉิน โทร. 1669 
   2. สถานพยาบาล 
   3. เจ้าหน้าที่ต ารวจ 
   4. ส านักงานคณะกรรมการกากับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
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ขั้นตอนการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
กรณีล่วงละเมิดทางเพศ 

 
ผู้บริหารสถานศึกษาได้รับแจ้งเหตุหรือประสบเหตุเด็กนักเรียน  

ถูกล่วงละเมิดทางเพศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้ง ฉก.ชน.สพท./ 
นักจิตวิทยา ร.ร.ฯ 

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
ประเมินปัญหาสถานการณ์ 

แจ้งผู้ปกครอง/ผู้ดูแล 

แจ้ง ศูนย์คุ้มครองและ
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา 

ซึ่งถูกล่วงละเมิดทางเพศ 
 

ด าเนินการช่วยเหลือด้านร่างกาย จิตใจ ให้ค าปรึกษาแก่เด็กนักเรียน 
พร้อมประเมินสถานการณ์ 

 

แจ้ง/ประสาน การส่งต่อทีมสหวิชาชีพ 

ให้การดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน/คุ้มครอง 

จัดท า/จัดเก็บข้อมูล การด าเนินงานของสถานศึกษา 
สรุปผลการท างานและรายงานไปยัง สพท. 

และผู้ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
กรณีใช้สารเสพติด 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  

 

แจ้งนักจิตวิทยาโรงเรียน 
ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งผู้ปกครอง/ผู้ดูแล 

คัดกรอง/ประเมิน/ทดสอบ/วัด 
ด้วยกระบวนการทางจิตวิทยา 

 

กลุ่มเสพ/ติด 

จัดท า/จัดเก็บข้อมูล การด าเนินงานของสถานศึกษา 
สรุปผลการท างานและรายงานไปยัง สพท. 

และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

คัดกรอง/สังเกต นักเรียนพบว่าเสี่ยงใช้สารเสพติด  
หรือประสบเหตุ นักเรียนใช้สารเสพติด 

ทีมสหวิชาชีพ 

กลุ่มเสี่ยง กลุ่มติด 

ไม่รุนแรง รุนแรง 

ให้ค าปรึกษา บ าบัด 

สร้างภูมิคุ้มกัน เข้าสู่กระบวนการ
ยุติธรรม 

โรงพยาบาล 
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ขั้นตอนการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
กรณี ๔ กลุ่มโรค (สมาธิสั้น เรียนรู้ช้า บกพร่องทางสติปัญญา และ ออทิสติก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

พบนักเรียนกลุม่เสี่ยง/กลุ่มมีปญัหา 

สถานศึกษาคัดกรองนักเรียนตามข้ันตอนการด าเนินงาน
ของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

แจ้งนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

คัดกรอง/ประเมิน/ทดสอบ/วัด 
ด้วยกระบวนการทางจิตวิทยา 

 

นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา ครู 

ผู้ปกครอง ร่วมกันส่งเสริม              
และป้องกันนักเรียน 

 
 

จัดท าหนังสือจาก
เขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือส่งต่อ 

แจ้งผู้ปกครอง/ครู 

ประสานงานกับโรงพยาบาล 

ผู้ปกครองน าเอกสารไป
ติดต่อโรงพยาบาล 

พบแพทย์/ผู้เชี่ยวชาญ 

ผู้ปกครองน าเอกสารที่ได้รับจาก
โรงพยาบาลส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 

นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งโรงเรียน 

นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ครู ผู้ปกครอง ดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนร่วมกัน                                                   
(ปรับพฤติกรรม,กระตุ้นพัฒนาการ,                  
ให้ค าปรึกษาครู/ผู้ปกครอง ฯลฯ) 
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กรณีพ้ืนที่ 
ห่างไกล 

ผู้บริหาร/ครู รับแจ้งเรื่องจากสถานศึกษา/พ้ืนที่ 

แจ้งนักจิตวิทยาโรงเรียน 
ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งสหวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามการดูแล 
ช่วยเหลือร่วมกับสหวิชาชีพ 

จัดท า/จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานของสถานศึกษา                    
สรุปผลการท างานและรายงานไปยัง สพท. และผู้เกี่ยวข้อง 

ให้ค าแนะน า ห่างไกล 
ผู้บริหาร/ครู เบื้องต้น 

แจ้ง ฉก.ชน.  
สพท. และ สพฐ. 

ขั้นตอนการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
กรณีปัญหาเร่งด่วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีปัญหาเร่งด่วน หมายถึง ฆ่าตัวตาย ท าร้ายตัวเอง ท าร้ายผู้อ่ืน กลั่นแกล้ง หลงผิด หูแว่ว 
               ประสานหลอน ชกัเกร็ง ติดเชื้อHIV 


	ปกคู่มือ พี่ออ
	คู่มือการปฏบัติ
	ปก คำนำ สารบัญ
	รวมคู่มือการปฏิบัติงาน
	1.งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด
	2.การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา
	3.การตรวจสอบวุฒิ
	4.งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา
	5.งานการจำหน่ายนักเรียน
	6.งานขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
	7.งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว


	8งานอนามัย
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	5.1 Flow chart การปฏิบัติงาน
	5.2 Flow chart การปฏิบัติงาน
	5.3 Flow chart  การปฏิบัติงาน
	5.4 Flow chart  การปฏิบัติงาน

	9.การจัดงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	ประเภทลู่การแข่งขัน แบ่งเป็น 3 ลู่การแข่งขัน


