


 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 

 

 

 

 



  

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ   

 
 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1. ช่ือกระบวนงาน   1.1 งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด
การศึกษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม
การจัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม
บทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานท่ีอยูในขอบขายของการรวบรวม
ขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 

  - สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 

 - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยตัิธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 

- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 



  

 

4. คําจํากัดความ  
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     

มีการกําหนดวัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน 
โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หน่ึงถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษา   
ปที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูดวยเปนประจํา 
หรือเด็กท่ีอยูรับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอรมที่กําหนดข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษากําหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียง   
ทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได
ใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 
การแกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือให
การรับนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เก่ียวของ 



  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม  
-  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
-  พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
-  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม
เพื่อกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 



  

 

 8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใช

ผูปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู       พ.ศ. 
2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 

เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 




 






  

 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให
ไดรับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาวเลไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนท่ีบริการของแตละโรงเรียน เชน พ้ืนท่ีภูเขา และทุรกันดาร    
ตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน
ความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา   
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน 
การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ  
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมาย
วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขา และที่อยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล หมายถึง กลุมชาติพันธุหรือชนเผาท่ีมีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอันดามันอาศัยในเรือ
เพ่ือใชเปนบานและยานพาหนะ  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ีภูเขาท่ีหางไกล ทุรกันดารและ
ชาวเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 



  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งท่ีอาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขา ที่หางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจสงเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแกไขปญหา 

สํารวจ ขอมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม  
สนับสนุน แกปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 




 






  

 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ
การศึกษาภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลอง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ  
  
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
ตองไดรับการศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชน
ตอประเทศในระยะยาว โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ 
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร หรือเด็กท่ีไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพ้ืนท่ีประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 
5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
5.3 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ 
แผนการศึกษาแหงชาติ 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาติ ตางชาติพันธุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 
   8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไข
ปญหารวมกบัหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 




 






  

 

ประชุมชี้แจง 

สํารวจความตองการ 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.4 งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษ(เฉพาะเขตท่ีอยูใน 5 จังหวัดชายแดนภาคใต) 
 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนท่ีพิเศษกับสถานศึกษาใน

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับเด็กเขตพ้ืนท่ีพิเศษ ใหเรียนในระดับชั้น ม.4-6 ใน

โรงเรียนที่มีช่ือเสียงในกรุงเทพฯ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศึกษาสําหรับ
แลกเปล่ียนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
         นักเรียนแลกเปลี่ยน  หมายถึง  นักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่พิเศษท่ีประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจความตองการจัดการศึกษาใหกับนักเรียน 
5.2 ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
5.3 ปฐมนิเทศนักเรียน 
5.4 จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 
5.5 สรุปผลการเรียน และสงนักเรียนกลับภูมิลําเนา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 



  

 

ปฐมนิเทศนักเรยีน 

วิเคราะห สรุปผล และสงนักเรียน 
กลับภูมลิําเนา 

จัดการเรียนการสอน 
ทํากิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 - 




 




 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
 
2. วัตถปุระสงค 

 2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง
จนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต
ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน
หรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 
หองเรียนสาขา ฯลฯ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 
ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน

สถานศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 
4.5 เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน

สถานศึกษาแลว แตออกจากสถานศึกษากอนท่ีจะจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใน
แตละปใหครอบคลุมและชัดเจน 



  

 

5.2 แตงต้ังและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ   
ถือปฏิบัติ 

5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางท่ีกําหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจและจดัทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง 

และเปนระบบ 

แตงตั้งและจดัประชุมคณะกรรมการ
แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาใน
สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางท่ีกําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 



  

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมได

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  
 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 

 




 






  

 

1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ช่ือกระบวนงาน 1.6.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   
 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



  

 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ  
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
ที่เก่ียวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ



  

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 ป.02, ป.05  ปพ 1, ปพ 2 
 7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
 7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
 7.5 ปพ.3:ป,  ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 
 7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถูก 




 






  

 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา   
 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม 
บทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  



  

 

 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
    5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเก่ียวกับการยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา 
     5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ      
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  



  

 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -   หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551




 






  

 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม   
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาท
หนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงข้ึน 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ   
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน  พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด



  

 

สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง เพ่ือเรียนตอเน่ืองใหจบการศึกษาตามหลักสูตร      
นั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศกึษาปที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย       
ยื่นเอกสารใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยย่ืนเอกสารใหสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ    



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรับรองความรู  
 

8. เอกสารอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาใหสถาบันและ

หนวยงานท่ีขอ 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน  

    1. การจัดการศึกษาในระบบ 
ชื่อกระบวนงาน   1.6.3 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการ
เรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค :   1. เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 
2.  เพื่อใหบริการนักเรยีน นักศึกษา ศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้น 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน 1 สัปดาห กฎหมายที่เกี่ยวของ กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนนิการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาตามที่สถาบัน/หนวยงานขอความรวมมือ 

ตลอดป - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนามยืนยันการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและ
หนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 สัปดาห ตามแบบที่กําหนด กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. หรือ ผูมีอํานาจลงนาม 

แจงผลการตรวจสอบ 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    

                                           



 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  

และนักศึกษาวิชาทหาร 

 

 

 

 



  

 

1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพ่ือมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
2.3 เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม
คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 

3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เร่ิมต้ังแตในสถานศึกษา 
เปนตน 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

3.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ
จังหวัด/เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
3.9 ดําเนินการขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 



  

 

3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 

3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ 

4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง  
- ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุนใหญ   
- ลูกเสือวิสามัญ  

4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน . 
กรมราชทัณฑ                                                                                                            

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไมจํากัดเชื้อชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดไวใน
กฎกระทรวง และอยูในระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา 
“นศท.” 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม 
กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียน 
เครือขาย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เปนตน โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังน้ี 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ
ปฏิบัติอยางชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 



  

 

3. แตงตั้งคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการ 
กิจกรรมท่ีกําหนด 

4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุก

ระดับ 
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนงาน 

โครงการ 
5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญ

ประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน
หนวยงานทุกระดับ 

1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน

โครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ในการตรวจสอบ  
5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ 

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
2. ประสานหนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
3. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
5. กํากับติดตามประเมินผล 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ
สงเสริมภาวะผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ 
2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมี

ความครอบคลุมท่ัวถึง 
3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 



  

 

5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ
การดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆท่ีเก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงให

คณะกรรมการทราบ 
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
5. สรุปและรายงาน 

 
5.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน 

เปนตน 
1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม 
3. แตงตั้งคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ 
5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขออนุมัติ 
6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด 
7. สรุปผล  

5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ  

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 



  

 

4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เก่ียวของในสังกัด 
2. แจงการดําเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร 
3. ดําเนินการจัดเก็บ 
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ 
6. กํากับ ติดตาม เรงรัด 
7. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูมีอํานาจ 

5.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การ
สนับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจงผูเก่ียวของในระดับพ้ืนที่ รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
2. ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของ 
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด 
5. ประสานแจงหนวยงาน 
6. สรุปและรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

5.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
1. สํารวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา

วิชาทหารในจังหวัดท่ีสังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  ประสาน

หนวยงานที่เก่ียวของ 
4. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา

ทหารตรงสถานศึกษา และใหความเห็นชอบในขั้นตน 
5. สถานศึกษาย่ืนแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ . เพ่ือรอ

เห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 



  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
 

 

สํารวจขอมูล / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตามประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห ฯ 

สํารวจ / จัดทําฐานขอมลู 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 



  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจงหนวยงาน / สูการปฏิบัต ิ

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของประเมินผล 

แจงหนวยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 

ประสานขอรับการสนับสนุน 



  

 

6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แตงตั้งคณะทํางานฯ 

ประสานหนวยงาน, แจงโรงเรียน 

ประสานแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทนิการประชุม 

ศึกษารายละเอียดฯ 



  

 

 
 

 
 
 

 
6.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูล 

เรงรัดดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

ประกาศแจงนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

แตงตั้งคณะทํางาน 
ประเมินความตองการ 



  

 

6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูลลูกเสือ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

สรุปผล  

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 

รายงานผลตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพื่อขออนุมัติ 



  

 

6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปขอมลูบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประกาศ แจงหนวยงาน 
บุคลากรทีไ่ดรบัพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

จัดทําขอมูลบุคลากร/
หนวยงาน 

แจงแนวดําเนินการใหสถานศึกษา 

แจงหลักเกณฑ 



  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บฯ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

สรุปผล/รายงาน 

สงมอบกลุมบริหารสินทรัพยจัดเกบ็
ตามระเบียบ 

ประสานแจงผูเก่ียวของ 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

กํากับ ติดตาม เรงรัด 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
  7.2 หนังสือราชการภายนอก 
 7.3 แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจงหนวยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

แจงสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 

ผูมีอํานาจเห็นชอบ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 



  

 

 7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 7.5 แบบขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ 
 7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน  
 7.7 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย  การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชา

ทหาร  และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ.  2529 
 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.1  เพื่อให สพท. มีการสงเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนา
ในทุกดาน และประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม นโยบายของ สพท. 
เกี่ยวกับกลูกเสือ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามกําหนดในแผน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุป วิเคราะหผลการดําเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                                        

สํารวจขอมลู/ประกาศนโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

นิเทศ ติดตาม  ประเมินผล 




 




 

 

ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.2  เพื่อให สพท. มีการสงเสริมการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจวิเคราะหขอมูลรายบุคคลในโรงเรียน เมษายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

แจงหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของในการตรวจสอบ 
ประเมินผลเพื่ออนุมัตผิลการพิจารณา 

ระยะเวลาที่กําหนดในแผน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

พิจารณาใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติผลการพิจารณา - - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

แจงผลการพิจารณาใหผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาดทราบ 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                                         

สํารวจวิเคราะหขอมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แจงหนวยงานทุกสังกัดดําเนินการตาม 
แผนงาน/โครงการ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของประเมินผล 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.3 เพื่อให สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนกัเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประสานหนวยงาน องคกรเพื่อขอรับการสนับสนุน มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตามนโยบาย/
กิจกรรม/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ  กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลาตามโครงการ - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม สงแบบสรุปงานตาม
โครงการ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม  ประเมินผล 

                                           




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :    5.4  เพื่อให สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมเสรมิเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนาํ ทักษะปองกันตัวการชวยเหลือสงัคมและการบําเพ็ญประโยชน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวทางการสงเสริม พฤษภาคม นโยบายที่ชัดเจน กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

3. 
 

 
 
 

ประสานหนวยงานและแจงโรงเรยีนดําเนินกิจกรรม 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ กรกฎาคม – 
กุมภาพันธ ของป

ถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประเมินติดตามผลการดําเนินทุกกิจกรรม กุมภาพันธ ของป
ถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบรายงานผลการ
ดําเนินการ 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

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

กําหนดนโยบายแนวทางการสงเสริม 

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม 

ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

  ประเมินติดตามผลทุกกิจกรรม 

                    




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   5.5  เพื่อให สพท. มีการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินงานลูกเสือจังหวัด เขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้ง
คณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน - เจาหนาที่ 

2. 
 

 
 
 

ประสานงาน แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ พฤษภาคม มีการตั้งคณะกรรมการ
ลูกเสือเขตฯ 

เจาหนาที่ 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
 
 

มิถุนายน - เจาหนาที่ / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

กิจกรรมดําเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ มิถุนายน - เจาหนาที่ 

6. 
 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล เจาหนาที่ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษารายละเอียดบทบาทหนาที่ 

ประสาน แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 

ดําเนินกิจกรรมประชุมกรรมการลกูเสือ 

สรุปรายงาน 

                                    




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.6  เพื่อใหสถานศึกษามีการสงเสริมการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ ยุวกาชาดในสถานศึกษา พฤษภาคม สถานศึกษามีกลุม/กอง
ลูกเสือ/เนตรนารี /  

ยุวกาชาด 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประกาศแจงนโยบายการสงเสริม มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานประเมินความตองการ ผลการ
ดําเนินงานของสถานศึกษา 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

กํากับ ติดตาม เรงรัดใหดําเนินการตามตัวชี้วัด ระยะเวลาตามทีกําหนด - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน ระยะเวลาตามทีกําหนด มีแบบสรุปการรายงาน กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

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

สรุปรายงาน 

ดําเนินการกํากับ ติดตามเรงรัดการดําเนินการ 

จัดทําขอมูลลูกเสือในโรงเรยีน 

แจงนโยบายการสงเสริม 

แตงตั้งคณะทํางานประเมินความตองการ 

                                           




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :     5.7 เพื่อใหสถานศึกษาสงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวชิาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด พฤษภาคม – 
มิถุนายน 

มีขอมูลบุคลากรดานลูกเสือ   
ยุวกาชาด 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประกาศแนวทางการดําเนินการแจงสถานศึกษา มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 

 ดําเนินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอ
อนุมัต ิ

ระยะเวลาตามแผน - ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 
 

แจงผลการอนุมัต ิ ระยะเวลาตามแผน - ครูผูรับผดิชอบ 

7.  
 

สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรุปรายงาน ครูผูรับผดิชอบ 

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

จัดทําขอมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

จัดทําโครงการ 

รายงานผลการประเมินขออนุมัต ิ

สรุปผล  

  แจงผลการอนุมตั ิ

ดําเนินการตามโครงการ 

                                          




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :      5.8 เพื่อให สพท. มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดดุี เข็มกาชาดสมนาคุณ  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดขอมูลหลักเกณฑการขอพระราชทาน
เหรียญลุกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคณุ 

พฤษภาคม มีหลักเกณฑการขอ
พระราชทานฯ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สรุปขอมลูบุคคลการขอพระราชทานฯ 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอขอมูลขอพระราชทานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ - - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

แจงผลการไดรับพระราชทาน และการเขารับพระราชทาน
ตามเวลาที่กําหนด 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน - มีแบบสรปุรายงาน กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

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

แจงหลักเกณฑ 

สรุปขอมลูบุคคลขอพระราชทาน 

เสนอขอมูลขอพระราชทานฯ 

สรุปผล/รายงาน 

  แจงผลการอนุมตัิ และการรับพระราชทาน 

                                           




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 5.9  เพื่อให สพท. มีการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ พฤษภาคม มีขอมูลบุคลากรดาน
ลูกเสือ / เนตรนาร ี

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจงการดําเนินงานใหสถานศึกษาดําเนินการ มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
 
 

กรกฎาคม – ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 สรุปผลการดําเนินการจดัเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือ ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 

 
มอบหมายกลุมบรหิารสินทรัพยจดัเก็บตามระเบียบ มกราคม 

ของปถัดไป 
- กลุมสงเสริมการจดั

การศึกษา 

  
 

กํากับ ติดตามเรงรัดการชําระเงินบํารุง มกราคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

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

ดําเนินการจัดเก็บ 

สรุปผลการดําเนินการจดัเก็บฯ

จัดทําขอมูลที่เกี่ยวของ 

แจงแนวการดําเนินงาน 

มอบหมายกลุมบรหิารสินทรัพยจดัเก็บ 

สรุปผล  

  กํากับ ติดตามเรงรัดการจัดเก็บ 

                                          




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัถตุประสงค  :     5.10 เพื่อให สพท. จัดใหมีการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบานฯ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษานโยบายแนวดําเนินการ และประสานแจง
ผูเกี่ยวของในระดับพื้นที่  

มิถุนายน - มีนโยบายชัดเจน 
- มีแผนงาน / โครงการ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมระดมความคิดกับคณะบุคคล หนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อกําหนดแนวดําเนินงาน 

กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ เพื่อขับเคลื่อน
กิจกรรม 
 

กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด กันยายน – ธันวาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 
 

 
 

ประสาน ติดตามผลการดําเนินงาน มกราคมของปถัดไป - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุปผลและรายงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ กุมภาพันธของปถัดไป มีแบบสรุปรายงาน กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

ประสานแจงผูเกี่ยวของ 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผล  

  ประสาน ตดิตามผลการดําเนินงาน
ดําเนินงานตามกิจกรรม 

                                          




 




ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :      5.11  เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มคีวามพรอม 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจขอมูลสถานศึกษาตามนโยบาย
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 
 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝก
นักศึกษาวิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพัน
นักศึกษาวิชาทหาร สถานศึกษาเสนอจังหวัด
ทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหารตรง
สถานศึกษา  และใหความเห็นชอบในขั้นตน 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                                        

แจงสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดกรอกแบบฟอรมคํารอง 

ผูมีอํานาจเห็นชอบ 



 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

งานประสานการป้องกันและแกไ้ขปัญหาการใช้สารเสพติด  

และส่งเสริมป้องกัน แกไ้ข และคุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

 

 

 



  
 

1. ช่ือกระบวนงาน   
    งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 
และแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ใหบริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานที่เก่ียวของ หมายถึง   

-   กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน. 
/ สถานศึกษา 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ
การตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน ส่ือมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเท่ียว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การทองเท่ียวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจทองเท่ียว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 



  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชีแ้จง 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 



  
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน               ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :       เพื่อทําใหกลุมเปาหมาย / กลุมเสี่ยงที่อาจเกี่ยวของกับปญหายาเสพติดลดลง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ดําเนินการสํารวจขอมูล จําแนกสถานะ ตุลาคม – พฤศจิกายน มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล 
ประเมินผลได 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถาการณ พฤศจิกายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน / โครงการ เสนอของบประมาณ 
และประชุมชี้แจงเพื่อมอบนโยบาย 

พฤศจิกายน – ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล พฤศจิกายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุม / งบประมาณ มกราคม – เมษายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

วิเคราะหขอมูล  
ประเมินสถานการณ 

สํารวจขอมลู จําแนกสถานะ 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุม 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดทําแผนงาน / โครงการ และ
ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย 




 




 
ชื่องาน               ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :       เพื่อทําใหกลุมเปาหมาย / กลุมเสี่ยงที่อาจเกี่ยวของกับปญหายาเสพติดลดลง 

6. 
 

 
 
 
 
 

จัดระบบสงตอ (สมคัรใจ / บังคับบําบัด) เมษายน – พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

7. 
 

 
 
 

เสรมิสรางความเขมแข็ง ยกยองใหรางวัล พฤษภาคม – มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

8. 
 

 
 
 
 

ติดตามประเมินผล รายงายผล กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 

ประเมินผล  ควบคุม 
ติดตามผล 

                                 



  
  

1. ช่ือกระบวนงาน  
   งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ
ที่เก่ียวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  
 2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-
นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ
สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
       4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน
เจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. จัดต้ังศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

5.3. อบรม-ข้ึนทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 



  
 

        5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 
        5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 
        5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเน่ืองเพ่ือแกปญหารวมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายติดตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 



  
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา พ.ศ. 2548 
     

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                  งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :         เพื่อสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่การศึกษาไดตามเปาหมาย 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริม กันยายน – ตุลาคม 1. มีพนักงานเจาหนาที่
ครบทุกสถานศึกษา 

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

2. 
 

 
 

จัดทําคูมือ-แนวทางปฏิบัติงาน ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

2. มีพนักงานเจาหนาที่
ครบทุกตําบล/พื้นที่ 

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

อบรมพนักงานเจาหนาที่ ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สรางเครือขายตดิตามดูแล 
สอดสอง  
ความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

ธันวาคม – มกราคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา / 
โรงเรียน 

5. 
 

 
 

จัดทําระบบเฝาระวังใหครอบคลุม
พื้นที่ 

ธันวาคม – มกราคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

6. 
 

 
 

จัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอื่น ธันวาคม – กันยายน - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

7.  สรุปรายงานผล กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ
งาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความ
ประพฤตินักเรียน นกัศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงาน 

อบรมพนักงานเจาหนาที่ 

สรางเครือขายตดิตามดูแล 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอื่น 

รายงานผล 
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