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1. ช่ือกระบวนงาน    
งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงาน
อ่ืนๆท้ังภาครัฐและเอกชน รวมกันกําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัย
จากการถูกละเมิดสิทธ์ิ 
 
4.คําจํากัดความ 
             สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ
สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดท้ิง ไมได
รับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและ
คุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ. 
คุมครองเด็ก 
 5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก่ียวของใหสถานศึกษาและผูเก่ียวของทราบ 
 5.3 จัดต้ังศูนยประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอตอเน่ือง 
 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน 
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รวบรวม/เผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดต้ังศูนยประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะหผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการดําเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
           8.4 พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 
           8.5 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                         งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :                 เพื่อใหนักเรียนทุกคนไดรับการคุมครองสิทธิ พนจากการถูกลวงละเมิด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบทีเกี่ยวของ พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของใหสถานศึกษา มิถุนายน มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. 

3. 
 

 
 
 

จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันให
เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมดิ /จัดทํากิจกรรม โครงการ
ที่เกี่ยวของ 

กรกฎาคม มีศูนยประสานงานที่ สพท. 
/ จังหวัด 

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

4. 
 

 
 

กํากับติดตาม ดูแลใหการชวยเหลอื และการเขารวม
ประชุมกับองคกรที่เกี่ยวของ 

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

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน มีนาคม  
ของปถัดไป 

มีแบบสรปุรายงาน กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา / สพท. / 

ครู / โรงเรียน 

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

ศึกษาวิเคราะหขอกฎหมาย 

รวบรวมและเผยแพรเอกสาร 

จัดตั้งศูนยประสานงาน/จัดทํากิจกรรม/
โครงการที่เกี่ยวของ 

กํากับ ติตามดูแล 

สรุปรายงานผล 

                                         



  
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษาและการต้ังครรภกอนวัยอันควร 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม
ทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆที่
เก่ียวของในการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดสใน
กลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรม
ทางเพศ ปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและปญหาเอดสในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
        พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระทํา หรือ การปฏิบัติตนที่เก่ียวของกับเรื่องเพศโดย
ครอบคลุมพฤติกรรมท่ีแสดงออกภายนอก  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         5.1 แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                  5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
         5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
         5.4  ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝาระวังและเสริมสรางทัศนคติทาง
เพศท่ีเหมาะสมท้ังในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
         5.5 ติดตามผลเปนระยะอยางตอเน่ืองเพ่ือแกปญหารวมกัน 
         5.6 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
8.3 นโยบายรัฐบาล 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

    

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมช้ีแจง 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน            งานปองกันแกไขปญหาโรคเอดส และเพศศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :    เพื่อใหกลุมนักเรียน นักศึกษา มีความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดตอทางเพศสัมพันธและเอดส 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

- มีรายงานชัดเจน สามารถ
ดําเนินการติดตาม วัดผล  

กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

ประชุมชี้แจงนโยบายและเปาหมายใหผูบริหาร
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 

- ประเมินผลได กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนเพศศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สรางเครือขายเฝา
ระวังและเสริมสรางทัศนคติทางเพศที่เหมาะสมทั้ง
ในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

ติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพื่อแกปญหา
รวมกัน 

- - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

6. 
 

 
 

รายงานผล - - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

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

                           

ประชุมชี้แจง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําแผนงาน / โครงการ 

ปฏิบัติตามแผนงาน / โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล 

รายงานผล 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
คุณลักษณะที่พึงประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เปนตน 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ

สวนตัว ประวัติการศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล     

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญหา และกลุมเสี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดข้ึนเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และสรางความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดาน

ตาง ๆ ตามสภาพปญหา เชน การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนท่ีปรึกษา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 
เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ  

4.6  การสงตอ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหา
เปนพิเศษ ที่ตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 



  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ข้ันตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การสงตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงสราง กําหนดผูรับผดิชอบ 

ประชุมช้ีแจงผูบรหิารสถานศึกษา และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรยีน 5 ข้ันตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชวยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 



  
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

สถานศึกษา 




 




9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน                    งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :            เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดมีการพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

กําหนดโครงสราง กําหนดผูรับผดิชอบ เมษายน มีโครงสรางชัดเจน กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย พฤษภาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 
 

 ดําเนินกิจกรรมเยี่ยมบานตามระบบดูแล 5 
ขั้นตอน 

มิถุนายน – กรกฎาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา/ ครู / 

โรงเรียน 
4. 

 
 
 

ติดตามผล ประเมินผล 
 

สิงหาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปผล / รายงานผล 
 

สิงหาคม มีแบบรายงานสรุปผล กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

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

ประชุมชี้แจงผูบริหารและผูรับผิดชอบ 

จัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง  
กําหนดผูรับผดิขอบ 

สรุปผล / รายงาน 

ดําเนินกิจกรรมเยี่ยมบานตามระบบ
ดูแล 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชวยเหลือ 
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