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1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาท่ีของตนเอง 
 2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
 2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 
 3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของ
นักเรียน 
 3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 
4. คําจํากัดความ   

4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหน่ึง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 
ผานกระบวนการเลือกต้ังผูแทนราษฎร 

4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมน้ันที่จะ
ใหทําหรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู
เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
  1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
  2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด 
  3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
  4. ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
  5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน 
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  6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
5.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

  1. ประสานแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ 
  2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
  3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป 
  4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
  5. กํากับ ติดตาม 
  6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  
  1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
  2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ 
  3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
  4. ติดตามประเมินผล แตละกจิกรรม 
  5. สรุปและการรายงานผล 

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
  1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
  2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
  3) แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รปูแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และประเมินพรอมคัดเลือก 
  4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เก่ียวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
6.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวช้ีวัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหนวยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัต ิ
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6.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม

ของนักเรียนนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กํากับ ติดตาม 

แจงหนวยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานดําเนินการ 
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6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
 8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัต ิ

แตงตั้งคณะทํางานประเมินพรอม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจงประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบตัร รางวัล 
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 8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 
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   9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :           5.1 เพื่อใหมีการสงเสริมสถานศึกษา วางแผนการจดักิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรูเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตยของนักเรียน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดตัวชี้วัดในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงานโครงการและกิจกรรมสําคัญ แจง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน - - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

4. 
 

 
 
 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการดําเนินงาน
ระดับโรงเรยีน 

- - ครู / นักเรยีน 

5. 
 

 
 
 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดเีดนแจงประชาสมัพันธ
หนวยงาน 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

6. 
 

 
 

รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร 
 

- - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดตัวชี้วัด/นโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

รวบรวมขอมูล เผยแพร 

  ติดตามประเมินผล 

ประกาศผลการดําเนินกิจกรรมดเีดน 
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ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค  :          5.2 เพื่อให สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกายรวมกิจกรรม 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อรวบรวมระเบยีบ
ที่กําหนดสูการปฏิบัต ิ

พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
2. 
 

 
 
 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบตัิการดําเนินการของโรงเรียน มิถุนายน มีระเบียบหรือแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
3. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานในสังกัดทราบ ดําเนินกิจกรรมโครงการ
ในรอบป 

กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
4. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานงานหนวยงาน กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 

สพท. 
5. 
 

 
 

กํากับ ติดตามความประพฤตินักเรยีน กรกฎาคม – มีนาคม 
ของปถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน ครู / โรงเรียน / 
เจาหนาที่ / สพท. 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประสานแจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ แนวปฏิบตั ิ

แจงหนวยงานในสังกัด 

ประสานดําเนินการ  

สรุปรายงานผล 

กํากับ ติดตาม 
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ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :          5.3 เพื่อให  สพท. มีการสนับสนุนสถานศึกษากําหนดแนวการปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการตามนโยบาย พฤษภาคม มีโครงการ กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

2. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏบิัติ มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกจิกรรม/โครงการ มิถุนายน – มีนาคม 
ของปถัดไป 

- ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผลแตละกิจกรรม มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แจงหนวยงานนําสูการปฏิบัต ิ

ดําเนินงานตามกจิกรรม/โครงการ 

กํากับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 

                                         




 




 
ชื่องาน                   งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค  :         5.4 เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดทําโครงการบุคคลดีเดน นักเรยีนตัวอยางในสถานศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานนโยบาย และแนวปฏิบัตสิูสถานศึกษา พฤษภาคม มีการกําหนดนโยบาย
ชัดเจน 

เจาหนาที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการ กิจกรรมที่จะดําเนินงาน แจงโรงเรียน
ดําเนินการ 

มิถุนายน - เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน 
ตัวชี้วัดระดับเขตพื้นที่การศึกษา และประเมิน 
 

มิถุนายน - เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน ธันวาคม - เจาหนาที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรตยิศ มกราคม 
ของปถัดไป 

- เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

เจาหนาที่ / สพท. 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

                                       

ประสานนโยบายและแนวปฏิบัต ิ

กําหนดกิจกรรม/โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน/ประเมิน คัดเลือก 

สรุปผลการประเมิน 

สรุปรายงานผล 

มอบเกียรติบัตร รางวัลเกยีรตยิศ 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
 3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
 3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ 
 3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาท่ีชวยเหลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ .ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แหงชาติ พ.ศ. 2550 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
 5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.3 ประสานหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนดกิจกรรม 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด  
  -  การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



  

 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
  -  การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
 5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช        - 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
 8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
         8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปการดําเนินงาน 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน                    งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุมสงเสริมและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :            เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด พฤษภาคม มีนโยบายชัดเจน เจาหนาที่ / สพท. 

2. 
 

 
 
 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ แจงหนวยงานในทุกระดับ 
และประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

พฤษภาคม - เจาหนาที่ / สพท. 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด มิถุนายน – ธันวาคม - เจาหนาที่ / สพท. / 
ครู / โรงเรียน 

4. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานทุกกิจกรรม ธันวาคม - เจาหนาที่ / สพท. 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มกราคม มีแบบสรุปรายการ เจาหนาที่ / สพท. 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

กําหนดกิจกรรม/โครงการ ประสาน
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

สรุปรายงานผล 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผลการประเมิน 
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