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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ   

 
 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1. ช่ือกระบวนงาน   1.1 งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด
การศึกษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม
การจัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม
บทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานท่ีอยูในขอบขายของการรวบรวม
ขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 

  - สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 

 - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยตัิธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 

- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
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4. คําจํากัดความ  
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     

มีการกําหนดวัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน 
โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หน่ึงถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษา   
ปที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูดวยเปนประจํา 
หรือเด็กท่ีอยูรับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอรมที่กําหนดข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษากําหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียง   
ทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได
ใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 
การแกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือให
การรับนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม  
-  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
-  พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
-  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม
เพื่อกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
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 8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใช

ผูปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู       พ.ศ. 
2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 

เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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1. ช่ือกระบวนงาน 1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให
ไดรับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาวเลไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนท่ีบริการของแตละโรงเรียน เชน พ้ืนท่ีภูเขา และทุรกันดาร    
ตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน
ความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา   
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน 
การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ  
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมาย
วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขา และที่อยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล หมายถึง กลุมชาติพันธุหรือชนเผาท่ีมีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอันดามันอาศัยในเรือ
เพ่ือใชเปนบานและยานพาหนะ  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ีภูเขาท่ีหางไกล ทุรกันดารและ
ชาวเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งท่ีอาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขา ที่หางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจสงเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแกไขปญหา 

สํารวจ ขอมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม  
สนับสนุน แกปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ
การศึกษาภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลอง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ  
  
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
ตองไดรับการศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชน
ตอประเทศในระยะยาว โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ 
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร หรือเด็กท่ีไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพ้ืนท่ีประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 
5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
5.3 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ 
แผนการศึกษาแหงชาติ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาติ ตางชาติพันธุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 
   8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไข
ปญหารวมกบัหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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ประชุมชี้แจง 

สํารวจความตองการ 

1. ช่ือกระบวนงาน 1.4 งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษ(เฉพาะเขตท่ีอยูใน 5 จังหวัดชายแดนภาคใต) 
 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนท่ีพิเศษกับสถานศึกษาใน

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับเด็กเขตพ้ืนท่ีพิเศษ ใหเรียนในระดับชั้น ม.4-6 ใน

โรงเรียนที่มีช่ือเสียงในกรุงเทพฯ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศึกษาสําหรับ
แลกเปล่ียนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
         นักเรียนแลกเปลี่ยน  หมายถึง  นักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่พิเศษท่ีประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจความตองการจัดการศึกษาใหกับนักเรียน 
5.2 ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
5.3 ปฐมนิเทศนักเรียน 
5.4 จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 
5.5 สรุปผลการเรียน และสงนักเรียนกลับภูมิลําเนา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ปฐมนิเทศนักเรยีน 

วิเคราะห สรุปผล และสงนักเรียน 
กลับภูมลิําเนา 

จัดการเรียนการสอน 
ทํากิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 - 
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1. ช่ือกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
 
2. วัตถปุระสงค 

 2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง
จนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต
ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน
หรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 
หองเรียนสาขา ฯลฯ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 
ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไมไดเขาเรียนใน

สถานศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 
4.5 เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ีเคยเขาเรียนใน

สถานศึกษาแลว แตออกจากสถานศึกษากอนท่ีจะจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใน
แตละปใหครอบคลุมและชัดเจน 
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5.2 แตงต้ังและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ   
ถือปฏิบัติ 

5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางท่ีกําหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจและจดัทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง 

และเปนระบบ 

แตงตั้งและจดัประชุมคณะกรรมการ
แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาใน
สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางท่ีกําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมได

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  
 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 

 




 



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1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ช่ือกระบวนงาน 1.6.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   
 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ข้ันพ้ืนฐาน  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ  
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
ที่เก่ียวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 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. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถูก 




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1. ช่ือกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา   
 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม 
บทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
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 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
    5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเก่ียวกับการยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา 
     5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ      
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  
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7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -   หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551




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1. ช่ือกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม   
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาท
หนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงข้ึน 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)    

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ   
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน  พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
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สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง เพ่ือเรียนตอเน่ืองใหจบการศึกษาตามหลักสูตร      
นั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศกึษาปที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย       
ยื่นเอกสารใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยย่ืนเอกสารใหสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ    
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7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรับรองความรู  
 

8. เอกสารอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาใหสถาบันและ

หนวยงานท่ีขอ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน  

    1. การจัดการศึกษาในระบบ 
ชื่อกระบวนงาน   1.6.3 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการ
เรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค :   1. เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 
2.  เพื่อใหบริการนักเรยีน นักศึกษา ศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้น 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน 1 สัปดาห กฎหมายที่เกี่ยวของ กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนนิการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาตามที่สถาบัน/หนวยงานขอความรวมมือ 

ตลอดป - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนามยืนยันการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและ
หนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 สัปดาห ตามแบบที่กําหนด กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. หรือ ผูมีอํานาจลงนาม 

แจงผลการตรวจสอบ 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    

                                           



 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  

และนักศึกษาวิชาทหาร 
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1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 

 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 

และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพ่ือมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
2.3 เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางท่ัวถึง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ

นักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม
คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา เปนตน 

3.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เร่ิมต้ังแตในสถานศึกษา 
เปนตน 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรียน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และ
ระดับโลก 

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

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

3.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ เปนตน 
3.9 ดําเนินการขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด 
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3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 

3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ลูกเสือ หมายความวา เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สวนลูกเสือท่ีเปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี 

4.2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความวา ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการ
ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาท่ีลูกเสือ 

4.3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
- ลูกเสือสํารอง  
- ลูกเสือสามัญ  
- ลูกเสือสามัญรุนใหญ   
- ลูกเสือวิสามัญ  

4.4 ยุวกาชาด หมายความวา เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 – 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษา สังกัดตางๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน . 
กรมราชทัณฑ                                                                                                            

4.5 ผูบําเพ็ญประโยชน หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจ 
โดยไมจํากัดเชื้อชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนดไวใน
กฎกระทรวง และอยูในระหวางการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา 
“นศท.” 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม 
กิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตางๆ ในทุกระดับตั้งแต ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียน 
เครือขาย เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เปนตน โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังน้ี 

1. สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน ใหหนวยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการ
ปฏิบัติอยางชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
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3. แตงตั้งคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกสวนตามแผนงาน โครงการ 
กิจกรรมท่ีกําหนด 

4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหนวยงานทุก

ระดับ 
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนงาน 

โครงการ 
5.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญ

ประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ใน
หนวยงานทุกระดับ 

1. สํารวจและวิเคราะหฐานขอมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. แจงหนวยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงาน

โครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ในการตรวจสอบ  
5. พิจารณาผลงานใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติ 
6. แจงหนวยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของทราบผลการประเมินฯ 

5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปงบประมาณ 
2. ประสานหนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
3. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
5. กํากับติดตามประเมินผล 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการ
สงเสริมภาวะผูนํา ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการสงเสริมอยางเปนระบบ 
2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการสงเสริมในกิจกรรมตางๆในทุกระดับใหมี

ความครอบคลุมท่ัวถึง 
3. ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียนในสังกัดเพ่ือใหทราบ และเขารวมกิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 



  

 

5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ
การดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 
2. ประสานรายละเอียดขอมูลตางๆท่ีเก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจงให

คณะกรรมการทราบ 
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่กําหนด 
5. สรุปและรายงาน 

 
5.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน 

เปนตน 
1. จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
2. ประกาศแจงนโยบายในการสงเสริม 
3. แตงตั้งคณะทํางาน ประเมินความตองการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4. ดําเนินการเรงรัดใหไดตามตัวชี้วัด 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

5.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
1. จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
2. ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
3. จัดทําโครงการ รองรับตามแผนปฏิบัติการ 
4. ดําเนินการตามโครงการ เชนจัดอบรม การสอบและการประเมินแตละระดับ 
5. รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขออนุมัติ 
6. ประกาศผลการประเมิน แจงหนวยงานในสังกัด 
7. สรุปผล  

5.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือ
สมนาคุณ  

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
2. สรุปขอมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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4. ประกาศ แจงหนวยงาน บุคคลท่ีไดรับพระราชทานเหรียญฯ 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

5.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เก่ียวของในสังกัด 
2. แจงการดําเนินการใหสถานศึกษา/บุคลากร 
3. ดําเนินการจัดเก็บ 
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
5. มอบกลุมบริหารสินทรัพย จัดเก็บตามระเบียบ 
6. กํากับ ติดตาม เรงรัด 
7. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูมีอํานาจ 

5.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การ
สนับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจงผูเก่ียวของในระดับพ้ืนที่ รวมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
2. ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
3. ประสานแจง หนวยงาน องคกรท่ีเกี่ยวของ 
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด 
5. ประสานแจงหนวยงาน 
6. สรุปและรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

5.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
1. สํารวจขอมูล แจงสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
2. สถานศึกษาสํารวจความพรอม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษา

วิชาทหารในจังหวัดท่ีสังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร  ประสาน

หนวยงานที่เก่ียวของ 
4. หนวยงานท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชา

ทหารตรงสถานศึกษา และใหความเห็นชอบในขั้นตน 
5. สถานศึกษาย่ืนแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ . เพ่ือรอ

เห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 สงเสริมใหดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.2 สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และ
นักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
 

 

สํารวจขอมูล / กําหนดนโยบายและแนวทาง 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

นิเทศติดตามประเมินผลฯ 

สรุปผล / วิเคราะห ฯ 

สํารวจ / จัดทําฐานขอมลู 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 
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6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดแผนงาน / โครงการ 

แจงหนวยงาน / สูการปฏิบัต ิ

กํากับ ติดตาม ประเมินผลฯ 

ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

สรุป และรายงานผลฯ 

ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของประเมินผล 

แจงหนวยงานทุกสังกัดดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 

ประสานขอรับการสนับสนุน 
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6.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนํา 
ทักษะปองกันตัว การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดําเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

กําหนดนโยบาย และแนวทางฯ 

ประเมินติดตามผลฯ 

สรุป/รายงานผลฯ 

ดําเนินงานตามโครงการ 

แตงตั้งคณะทํางานฯ 

ประสานหนวยงาน, แจงโรงเรียน 

ประสานแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําแผนกําหนดแนวทาง, ปฏิทนิการประชุม 

ศึกษารายละเอียดฯ 



  

 

 
 

 
 
 

 
6.6 สงเสริมใหมีการจัดต้ังกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูล 

เรงรัดดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

ประกาศแจงนโยบาย 

สรุปและรายงานผล
การดําเนินงาน 

สรุปและรายงาน 

ดําเนินการประชุมฯตามแผน 

แตงตั้งคณะทํางาน 
ประเมินความตองการ 



  

 

6.7 สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูลลูกเสือ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

สรุปผล  

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประกาศผลการประเมินฯ/สอบ 

รายงานผลตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพื่อขออนุมัติ 



  

 

6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.9  ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปขอมลูบุคลากรท่ีเสนอขอ
พระราชทานพระราชทาน 

ประสานเสนอตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประกาศ แจงหนวยงาน 
บุคลากรทีไ่ดรบัพระราชทาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

จัดทําขอมูลบุคลากร/
หนวยงาน 

แจงแนวดําเนินการใหสถานศึกษา 

แจงหลักเกณฑ 



  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.10  การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเก่ียวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บฯ 

สรุปผลการจัดเก็บ 

สรุปผล/รายงาน 

สงมอบกลุมบริหารสินทรัพยจัดเกบ็
ตามระเบียบ 

ประสานแจงผูเก่ียวของ 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

กํากับ ติดตาม เรงรัด 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.11 การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพรอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 
  7.2 หนังสือราชการภายนอก 
 7.3 แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

ดําเนินการตามกิจกรรม โครงการ 

สรุปและรายงาน 

ประสานแจงหนวยงานดําเนินการตามกิจกรรม 

แจงสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 

ผูมีอํานาจเห็นชอบ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 



  

 

 7.4 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 7.5 แบบขอรับเคร่ืองหมายวูดแบดจ 
 7.6 แบบประเมินคัดเลือกผูบังคับบัญชาลูกเสือดีเดน  
 7.7 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
8.2 ระเบียบการจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
8.3 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย  การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชา

ทหาร  และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ.  2529 
 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.1  เพื่อให สพท. มีการสงเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจขอมูล พรอมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนา
ในทุกดาน และประกาศนโยบาย 

พฤษภาคม นโยบายของ สพท. 
เกี่ยวกับกลูกเสือ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามกําหนดในแผน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุป วิเคราะหผลการดําเนินงาน และรายงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                                        

สํารวจขอมลู/ประกาศนโยบาย 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป 

นิเทศ ติดตาม  ประเมินผล 




 




 

 

ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.2  เพื่อให สพท. มีการสงเสริมการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจวิเคราะหขอมูลรายบุคคลในโรงเรียน เมษายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการ  พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 
 
 

 
 
 

แจงหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของในการตรวจสอบ 
ประเมินผลเพื่ออนุมัตผิลการพิจารณา 

ระยะเวลาที่กําหนดในแผน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

พิจารณาใหหนวยงานที่มีอํานาจอนุมัติผลการพิจารณา - - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

แจงผลการพิจารณาใหผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาดทราบ 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                                         

สํารวจวิเคราะหขอมูล 

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

แจงหนวยงานทุกสังกัดดําเนินการตาม 
แผนงาน/โครงการ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของประเมินผล 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณาผลงาน 




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.3 เพื่อให สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนกัเรียนในหนวยงานทุกระดับ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

กําหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม พฤษภาคม แผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประสานหนวยงาน องคกรเพื่อขอรับการสนับสนุน มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตามนโยบาย/
กิจกรรม/โครงการ 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ  กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

กํากับ ติดตามและประเมินผล ระยะเวลาตามโครงการ - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน กรกฎาคม สงแบบสรุปงานตาม
โครงการ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

กําหนดแผนงาน/โครงการ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม  ประเมินผล 

                                           




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :    5.4  เพื่อให สพท. มีการสนับสนุนกิจกรรมเสรมิเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการสงเสริมภาวะผูนาํ ทักษะปองกันตัวการชวยเหลือสงัคมและการบําเพ็ญประโยชน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวทางการสงเสริม พฤษภาคม นโยบายที่ชัดเจน กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

3. 
 

 
 
 

ประสานหนวยงานและแจงโรงเรยีนดําเนินกิจกรรม 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ กรกฎาคม – 
กุมภาพันธ ของป

ถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

ประเมินติดตามผลการดําเนินทุกกิจกรรม กุมภาพันธ ของป
ถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบรายงานผลการ
ดําเนินการ 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

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

กําหนดนโยบายแนวทางการสงเสริม 

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อกําหนดกิจกรรม 

ประสานหนวยงานและแจงโรงเรียน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปรายงาน 

  ประเมินติดตามผลทุกกิจกรรม 

                    




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   5.5  เพื่อให สพท. มีการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินงานลูกเสือจังหวัด เขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแตงตั้ง
คณะกรรมการลูกเสือ 

เมษายน - เจาหนาที่ 

2. 
 

 
 
 

ประสานงาน แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ พฤษภาคม มีการตั้งคณะกรรมการ
ลูกเสือเขตฯ 

เจาหนาที่ 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
 
 

มิถุนายน - เจาหนาที่ / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 
 
 

กิจกรรมดําเนินการประชุมคณะกรรมการลูกเสือ มิถุนายน - เจาหนาที่ 

6. 
 
 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล เจาหนาที่ 

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

ศึกษารายละเอียดบทบาทหนาที่ 

ประสาน แตงตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 

จัดทําแผนงานพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 

ดําเนินกิจกรรมประชุมกรรมการลกูเสือ 

สรุปรายงาน 

                                    




 




 
ชื่องาน                      งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  5.6  เพื่อใหสถานศึกษามีการสงเสริมการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดทําขอมูลกลุม กองลูกเสือ ยุวกาชาดในสถานศึกษา พฤษภาคม สถานศึกษามีกลุม/กอง
ลูกเสือ/เนตรนารี /  

ยุวกาชาด 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประกาศแจงนโยบายการสงเสริม มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานประเมินความตองการ ผลการ
ดําเนินงานของสถานศึกษา 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

กํากับ ติดตาม เรงรัดใหดําเนินการตามตัวชี้วัด ระยะเวลาตามทีกําหนด - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน ระยะเวลาตามทีกําหนด มีแบบสรุปการรายงาน กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

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

สรุปรายงาน 

ดําเนินการกํากับ ติดตามเรงรัดการดําเนินการ 

จัดทําขอมูลลูกเสือในโรงเรยีน 

แจงนโยบายการสงเสริม 

แตงตั้งคณะทํางานประเมินความตองการ 

                                           




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :     5.7 เพื่อใหสถานศึกษาสงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวชิาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดทําขอมูลลูกเสือ ยุวกาชาด พฤษภาคม – 
มิถุนายน 

มีขอมูลบุคลากรดานลูกเสือ   
ยุวกาชาด 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประกาศแนวทางการดําเนินการแจงสถานศึกษา มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 

 ดําเนินการตามโครงการ ระยะเวลาตามแผน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการประเมินตอหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอ
อนุมัต ิ

ระยะเวลาตามแผน - ครูผูรับผดิชอบ 

6. 
 

 
 
 

แจงผลการอนุมัต ิ ระยะเวลาตามแผน - ครูผูรับผดิชอบ 

7.  
 

สรุปผล มอบวุฒิบัตร เครื่องหมาย ระยะเวลาตามแผน มีแบบสรุปรายงาน ครูผูรับผดิชอบ 

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

จัดทําขอมูลลูกเสือ 

ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 

จัดทําโครงการ 

รายงานผลการประเมินขออนุมัต ิ

สรุปผล  

  แจงผลการอนุมตั ิ

ดําเนินการตามโครงการ 

                                          




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :      5.8 เพื่อให สพท. มีการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดดุี เข็มกาชาดสมนาคุณ  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดขอมูลหลักเกณฑการขอพระราชทาน
เหรียญลุกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคณุ 

พฤษภาคม มีหลักเกณฑการขอ
พระราชทานฯ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สรุปขอมลูบุคคลการขอพระราชทานฯ 
 
 

มิถุนายน - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอขอมูลขอพระราชทานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ - - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 

แจงผลการไดรับพระราชทาน และการเขารับพระราชทาน
ตามเวลาที่กําหนด 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน - มีแบบสรปุรายงาน กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

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

แจงหลักเกณฑ 

สรุปขอมลูบุคคลขอพระราชทาน 

เสนอขอมูลขอพระราชทานฯ 

สรุปผล/รายงาน 

  แจงผลการอนุมตัิ และการรับพระราชทาน 

                                           




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 5.9  เพื่อให สพท. มีการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําขอมูล บุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ พฤษภาคม มีขอมูลบุคลากรดาน
ลูกเสือ / เนตรนาร ี

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

แจงการดําเนินงานใหสถานศึกษาดําเนินการ มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
 
 

กรกฎาคม – ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / 
ครูผูรับผดิชอบ 

4. 
 

 สรุปผลการดําเนินการจดัเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือ ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 

 
มอบหมายกลุมบรหิารสินทรัพยจดัเก็บตามระเบียบ มกราคม 

ของปถัดไป 
- กลุมสงเสริมการจดั

การศึกษา 

  
 

กํากับ ติดตามเรงรัดการชําระเงินบํารุง มกราคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปผล รายงาน มีนาคม 
ของปถัดไป 

มีแบบสรุปรายงานผล กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

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

ดําเนินการจัดเก็บ 

สรุปผลการดําเนินการจดัเก็บฯ

จัดทําขอมูลที่เกี่ยวของ 

แจงแนวการดําเนินงาน 

มอบหมายกลุมบรหิารสินทรัพยจดัเก็บ 

สรุปผล  

  กํากับ ติดตามเรงรัดการจัดเก็บ 

                                          




 




 
ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัถตุประสงค  :     5.10 เพื่อให สพท. จัดใหมีการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบานฯ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษานโยบายแนวดําเนินการ และประสานแจง
ผูเกี่ยวของในระดับพื้นที่  

มิถุนายน - มีนโยบายชัดเจน 
- มีแผนงาน / โครงการ 

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมระดมความคิดกับคณะบุคคล หนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อกําหนดแนวดําเนินงาน 

กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ เพื่อขับเคลื่อน
กิจกรรม 
 

กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนด กันยายน – ธันวาคม - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 
 

 
 

ประสาน ติดตามผลการดําเนินงาน มกราคมของปถัดไป - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สรุปผลและรายงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ กุมภาพันธของปถัดไป มีแบบสรุปรายงาน กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

ประสานแจงผูเกี่ยวของ 

ประชุมระดมความคิด กําหนดนโยบาย 

ประสานหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการ 

สรุปผล  

  ประสาน ตดิตามผลการดําเนินงาน
ดําเนินงานตามกิจกรรม 

                                          




 




ชื่องาน              งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :      5.11  เพื่อใหสถานศึกษามีการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มคีวามพรอม 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจขอมูลสถานศึกษาตามนโยบาย
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 
 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานงานจังหวัดทหารบก / หนวยฝก
นักศึกษาวิชาทหารในจังหวัดที่สังกัด 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดกรอกแบบฟอรมพรอมคํารองขอจัดตั้งกองพัน
นักศึกษาวิชาทหาร สถานศึกษาเสนอจังหวัด
ทหารบก / หนวยฝกนักศึกษาวิชาทหารตรง
สถานศึกษา  และใหความเห็นชอบในขั้นตน 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

สถานศึกษายื่นแบบฟอรมผานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาไปยัง สพฐ. เพื่อรอเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                                        

แจงสถานศึกษา 

สถานศึกษาสํารวจความพรอม 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดกรอกแบบฟอรมคํารอง 

ผูมีอํานาจเห็นชอบ 



 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

งานประสานการป้องกันและแกไ้ขปัญหาการใช้สารเสพติด  

และส่งเสริมป้องกัน แกไ้ข และคุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

 

 

 



  
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1. ช่ือกระบวนงาน   
    งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 
และแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ใหบริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 หนวยงานที่เก่ียวของ หมายถึง   

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

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ
การตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน ส่ือมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเท่ียว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การทองเท่ียวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจทองเท่ียว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 



  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมชีแ้จง 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 



  
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 




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

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน               ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :       เพื่อทําใหกลุมเปาหมาย / กลุมเสี่ยงที่อาจเกี่ยวของกับปญหายาเสพติดลดลง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ดําเนินการสํารวจขอมูล จําแนกสถานะ ตุลาคม – พฤศจิกายน มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล 
ประเมินผลได 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถาการณ พฤศจิกายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน / โครงการ เสนอของบประมาณ 
และประชุมชี้แจงเพื่อมอบนโยบาย 

พฤศจิกายน – ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล พฤศจิกายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุม / งบประมาณ มกราคม – เมษายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

วิเคราะหขอมูล  
ประเมินสถานการณ 

สํารวจขอมลู จําแนกสถานะ 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุม 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดทําแผนงาน / โครงการ และ
ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย 




 




 
ชื่องาน               ปองกันและแกไขปญหาสารเสพตดิ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :       เพื่อทําใหกลุมเปาหมาย / กลุมเสี่ยงที่อาจเกี่ยวของกับปญหายาเสพติดลดลง 

6. 
 

 
 
 
 
 

จัดระบบสงตอ (สมคัรใจ / บังคับบําบัด) เมษายน – พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

7. 
 

 
 
 

เสรมิสรางความเขมแข็ง ยกยองใหรางวัล พฤษภาคม – มิถุนายน - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

8. 
 

 
 
 
 

ติดตามประเมินผล รายงายผล กรกฎาคม – สิงหาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง 

ประเมินผล  ควบคุม 
ติดตามผล 

                                 



  
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1. ช่ือกระบวนงาน  
   งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ
ที่เก่ียวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  
 2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-
นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ
สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
       4.2 พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน
เจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. จัดต้ังศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

5.3. อบรม-ข้ึนทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา 
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        5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 
        5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 
        5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเน่ืองเพ่ือแกปญหารวมกัน          
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายติดตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน
นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                  งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :         เพื่อสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นที่การศึกษาไดตามเปาหมาย 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนยสงเสริม กันยายน – ตุลาคม 1. มีพนักงานเจาหนาที่
ครบทุกสถานศึกษา 

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

2. 
 

 
 

จัดทําคูมือ-แนวทางปฏิบัติงาน ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

2. มีพนักงานเจาหนาที่
ครบทุกตําบล/พื้นที่ 

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

อบรมพนักงานเจาหนาที่ ธันวาคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

สรางเครือขายตดิตามดูแล 
สอดสอง  
ความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

ธันวาคม – มกราคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา / 
โรงเรียน 

5. 
 

 
 

จัดทําระบบเฝาระวังใหครอบคลุม
พื้นที่ 

ธันวาคม – มกราคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

6. 
 

 
 

จัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอื่น ธันวาคม – กันยายน - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

7.  สรุปรายงานผล กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ
งาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความ
ประพฤตินักเรียน นกัศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงาน 

อบรมพนักงานเจาหนาที่ 

สรางเครือขายตดิตามดูแล 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอื่น 

รายงานผล 
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