


  

 

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาท่ีของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหน่ึง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบวนการเลือกต้ังผูแทนราษฎร 

4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมน้ันที่จะ
ใหทําหรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน 



  

 

  6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

  1. ประสานแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 
  6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  
  1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกจิกรรม 
  5. สรุปและการรายงานผล 

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
  1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
  2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รปูแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 



  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวช้ีวัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหนวยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัต ิ



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม

ของนักเรียนนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงหนวยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานดําเนินการ 



  

 

6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัต ิ

แตงตั้งคณะทํางานประเมินพรอม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจงประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบตัร รางวัล 



  

 

 8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 

 




 




   9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :           5.1 เพื่อใหมีการสงเสริมสถานศึกษา วางแผนการจดักิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรูเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตยของนักเรียน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดตัวชี้วัดในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงานโครงการและกิจกรรมสําคัญ แจง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน - - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

4. 
 

 
 
 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการดําเนินงาน
ระดับโรงเรยีน 

- - ครู / นักเรยีน 

5. 
 

 
 
 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดเีดนแจงประชาสมัพันธ
หนวยงาน 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

6. 
 

 
 

รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดตัวชี้วัด/นโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

รวบรวมขอมูล เผยแพร 

  ติดตามประเมินผล 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดเีดน 

                                          




 




ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค  :          5.2 เพื่อให สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกายรวมกิจกรรม 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อรวบรวมระเบยีบ
ที่กําหนดสูการปฏิบัต ิ

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
2. 
 

 
 
 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบตัิการดําเนินการของโรงเรียน มิถุนายน มีระเบียบหรือแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
3. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานในสังกัดทราบ ดําเนินกิจกรรมโครงการ
ในรอบป 

กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
4. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานงานหนวยงาน กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
5. 
 

 
 

กํากับ ติดตามความประพฤตินักเรยีน กรกฎาคม – มีนาคม 
ของปถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน ครู / โรงเรียน / 
เจาหนาที่ / สพท. 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประสานแจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบตั ิ

แจงหนวยงานในสังกัด 

ประสานดําเนินการ  

สรุปรายงานผล 

กํากับ ติดตาม 

                                         




 




 
ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :          5.3 เพื่อให  สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษากําหนดแนวการปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการตามนโยบาย พฤษภาคม มีโครงการ กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

2. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏบิัติ มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกจิกรรม/โครงการ มิถุนายน – มีนาคม 
ของปถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลแตละกิจกรรม มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แจงหนวยงานนําสูการปฏิบัต ิ

ดําเนินงานตามกจิกรรม/โครงการ 

กํากับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 

                                         




 




 
ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค  :         5.4 เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดทําโครงการบุคคลดีเดน นักเรยีนตัวอยางในสถานศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานนโยบาย และแนวปฏิบัตสิูสถานศึกษา พฤษภาคม มีการกําหนดนโยบาย
ชัดเจน 

เจาหนาที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการ กิจกรรมที่จะดําเนินงาน แจงโรงเรียน
ดําเนินการ 

มิถุนายน - เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน 
ตัวชี้วัดระดับเขตพื้นที่การศึกษา และประเมิน 
 

มิถุนายน - เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน ธันวาคม - เจาหนาที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรตยิศ มกราคม 
ของปถัดไป 

- เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

เจาหนาที่ / สพท. 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

                                       

ประสานนโยบายและแนวปฏิบัต ิ

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน/ประเมิน คัดเลือก 

สรุปผลการประเมิน 

สรุปรายงานผล 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกยีรตยิศ 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาท่ีชวยเหลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ .ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แหงชาติ พ.ศ. 2550 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
 5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.3 ประสานหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด  
  -  การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



  

 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
  -  การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปการดําเนินงาน 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน                    งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุมสงเสริมและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :            เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด พฤษภาคม มีนโยบายชัดเจน เจาหนาที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ แจงหนวยงานในทุกระดับ 
และประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

พฤษภาคม - เจาหนาที่ / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด มิถุนายน – ธันวาคม - เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานทุกกิจกรรม ธันวาคม - เจาหนาที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม มีแบบสรุปรายการ เจาหนาที่ / สพท. 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ ประสาน
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

สรุปรายงานผล 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผลการประเมิน 
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