
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้
ประกอบการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของ
คู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา กลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์และ  
มีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่องในแต่ละงาน โดยจัดทำลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 
เขต ๒ สามารถปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงเมื ่อม ีการเปลี ่ยนแปลงการปฏิบัต ิงาน  รวบรวมกฎหมาย 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรู้รับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับ
สมัยปัจจุบัน โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการดำเนินงาน และสรุปจัดทำเป็นมาตรฐานงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้คำปรึกษา แนะนำ และมีส่วนร่วม
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน 
จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

       กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
        สพป.เชียงราย เขต ๒ 



1. ช่ืองาน การสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา

2. วัตถุระสงค
2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคณุคาในตนเองและผูอ่ืน 
2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหนวยงานภายนอกใหสอดคลองเหมาะสมกับศักยภาพ

ของนักเรียนรายบุคคล  
3.2  บรกิารขาวสาร สารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ที่ทันสมัย ใหนักเรียนไดรบับริการอยางท่ัวถึง 
3.3  สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนำไปใชในการชวยเหลือและสงเสริม

นักเรียนไดอยางถูกตอง 
3.4 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการพัฒนาและแกไข

พฤติกรรมนักเรียน 

4. คำจำกัดความ
“กิจกรรมแนะแนว”  หมายถึง  กิจกรรมท่ีสงเสริมและพัฒนานักเรยีนใหมีทักษะ ความรูความสามารถ

ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบขายการจัดกิจกรรม 3 ดาน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะ
แนวสวนตัวและสังคม 

“การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)”  หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือ
นักเรียนในเรื่องที่เกี ่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เชน แนวทางการศึกษาตอ การเลือกโปรแกรมการเรียน การ
ลงทะเบียน หลักสูตร การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การคนควาเขียนรายงาน การอาน
หนังสือ การเตรยีมตัวสอบ การสรางสมาธิในการเรียน การเขารวมกิจกรรมเสรมิหลักสูตร 

“การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)”  หมายถึง  กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียน
เกี ่ยวกับการวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพื ่อชวยใหน ักเรียนไดคนพบอาชีพที ่เหมาะสมกับ
ความสามารถ ความถนัด ความสนใจ และสภาพรางกายของตน 

“การแนะแนวดานสวนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)”  หมายถึง กระบวนการให
ความชวยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากดานการศึกษาและอาชีพ เปนการชวยใหนักเรียนเกิดความ
เขาใจตนเองและสภาพแวดลอม ทำใหสามารถมีชีวิตและปรับตัวอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานสงสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกิจกรรมแนะแนว 

5.1.1  จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.1.2  สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู 

มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
5.1.3  จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหคร ูและนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว 
5.1.4  กับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
5.1.4  เผยแพรผลงาน 
5.1.6  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

5.2 งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี ่ยวกับนักเรียนเพื ่อแกไขปญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

5.2.1  จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2.2  แจงใหสถานศึกษาจัดทำขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
5.2.3  นำขอมูลที่จัดทำเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรยีน และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
5.2.4  มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน 
5.2.5  รายงานผลการศกึษาตอหรือการประกอบอาชีพ 

5.3 งานสงเสรมิใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
5.3.1  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเปนเครื่อขายในการเชื่อมโยงใหคำปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรยีน 
5.3.2  กำกับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และขอมูล

การประกอบอาชีพเมื่อสำเร็จการศึกษา 
5.3.3  จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
5.3.4  จัดหาสถานท่ีทำงานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและ

มีรายไดจุนเจือครอบครวั 
5.3.5  ติดตามผลสำเร็จการศึกษา และการมีงานทำของผูสำเร็จการศึกษา 

5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคำปรึกษารายบุคคล 
เชน กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชนทำกิจกรรมความดี 

5.4.1  สงเสริมสรงองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ 
5.4.2  ดำเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน 
5.4.3  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้ 
5.4.4  กำกับ ติดตาม สงเสริมการทำกิจกรรมของนักเรียน 
5.4.5  จัดหาพื้นที่ เวที่ใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
5.4.6  ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทำคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา

หรือการคดัเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอื่น ๆ 
5.4.7  สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 
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5.5 สนับสนุนการทำวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 
5.5.1  ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
5.5.2  จัดทำเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา 
5.5.3  ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเกบ็ขอมูล 
5.5.4  รวบรวมขอมูล 
5.5.5  ศึกษา วิเคราะห สังคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ 
5.5.6  สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกิจกรรมแนะแนว 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบริหารและครู 

จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีใหครู และนกัเรียนไดแสดงศักยภาพ 

กำกับติดตามการดำเนินงาน 

สรุปรายงานการดำเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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6.2  งานสงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไข
ปญหาและสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

จัดทำแผนปฏบิัติการ 

แจงใหสถานศกึษาจัดทำขอมูลพืน้ฐานนกัเรียน 

ใหการสงเสริมสนับสนนุชวยเหลือ 

กำกับติดตามการดำเนนิงาน 

สรุปรายงานการดำเนินงาน 

รายงานผลการศึกษา 
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6.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชพี 

6.4  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการ 
ใหคำปรึกษารายบุคคล 

จัดทำระบบสารสนเทศ 

สถานศกึษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ประกอบอาชีพ 

จัดหาสถานทีท่ำงานใหกับนักเรยีน 

สรุปผล รายงาน 

กำกับ ตดิตาม ชวยเหลือตามความเหมาะสม 

สงเสริมความรู 

ดำเนินการคัดกรองหาขั้นตอน จัดกิจกรรมที่เหมาะสม 

กำกับติดตามการทำกจิกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื 

การไดรับผลตอบแทนอ่ืนๆ 
สรุปรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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6.5 สนับสนุนการทำวิจัยเกี่ยวกับพฤตกิรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
7.2  แบบรายงานการประเมินผลงาน 

 7.3 แฟมสะสมผลงาน (Portfolio) 
7.๔ แผนการจดักิจกรรมแนะแนวและประเมินผลการจดักิจกรรม 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 
8.2 พระราชบัญญัตคุิมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.3 พระราชบัญญัตมิาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
8.4 พระราชบัญญัตสิงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
8.5 อนุสัญญาวาดวยสิทธเิด็ก 
8.6 คูมือบริการจดัการแนะแนว พ.ศ. 2545 
8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 
8.8 คูมือสำหรับนักเรียนเพื่อนที่ปรกึษา (YC : Youth Counselor)

ศึกษาสภาพปญหา 

จัดทำเครื่องมือ 

ตรวจสอบ/จัดเก็บขอมูล 

รวบรวมขอมลู 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษาวิเคราะห 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
(5.1 สงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจำเปนของกจิกรรมแนะแนว) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 จัดทำแผนปฏิบัติการ 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สรางความเขมแข็ง ตระหนักของผูบริหารสถานศึกษา ครูให
มีองคความรูเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนว สามารถขับเคลื่อน
กิจกรรมอยางตอเนื่อง\ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดหาพ้ืนที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดาน
กิจกรรมแนะแนว 

- กลุมสงเสริมฯ 

4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 
5 เผยแพรผลงานของครู และนักเรียน มีนาคมของปถดัไป - กลุมสงเสริมฯ 
6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.2 สงเสริมใหดำเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหาและสนบัสนุนการศึกษาของนักเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 จัดทำแผนปฏิบัติการ 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 
2 แจงใหสถานศึกษาจัดทำขอมลูพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 3  วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 นำขอมูลท่ีจัดทำเปนระบบใหความชวยเหลือดานการ
เรียนและสวสัดิการอ่ืนๆ 

15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนกัเรียน ตลอดปการศึกษา กลุมสงเสรมิฯ 

5 รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพตอบุคคล 
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.3 สงเสริมใหมีแหลงขอมลูการศึกษาสูการประกอบ
อาชีพ) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 จัดระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเครือขายการเช่ือมโยงให

คำปรึกษาตามสภาพปญหาของนักเรียน 
60 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำกับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดาน
การศึกษาตอ และขอมูลการประกอบอาชีพ 

15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 แนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาอื่นๆ หรือการแนะแนว
ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 

มกราคม - 
กุมภาพันธของป

ถัดไป 

- กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดหาสถานท่ีทำงานระหวางเรียนใหกับนักเรียน 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 
5 กำกับติดตามการทำงานของนักเรยีน 15 วัน เอกสารกำกบัติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 
6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.4 สงเสริมใหสถานศึกษามีการจัดระบบติดตามชวยเหลือ
นักเรียน โดยอาศัยการใหคำปรึกษารายบุคคล) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนว 

มีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 คัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 5 
ข้ันตอน 

15 วัน แบบคัดกรองนักเรียน ครูแนะแนว 

3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงช้ี ตลอดปการศึกษา - ครูแนะแนว 

4 จัดหาพ้ืนที ่เวทีใหนักเรียน ไดแสดงศักยภาพตามความ
เหมาะสม 

กุมภาพันธของป
ถัดไป 

- กลุมสงเสริม/ 
ครูแนะแนว 

5 กำกับติดตามการทำงานของนักเรยีน กำหนดเปนรอบๆ
ละ 15 วัน 

เอกสารกำกับติดตาม กลุมสงเสริม/ 
ครูแนะแนว 

6 ประกาศเกียรตคุิณ / ใหรางวัล หรือสิทธิพิเศษอ่ืน 2 วัน - - 

7 สรุปรายงานผล 15 วัน - กลุมสงเสริม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

สงเสริมความรู 

คัดกรองนักเรียน 

จัดกิจกรรมที่เหมาะกบัพฤติกรรม
นักเรียน 

การแสดงศักยภาพของนักเรียน 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

กำกับติดตาม 

ประกาศเกยีรติคุณรางวัล 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา (5.5 
สนับสนุนการทำวิจัยเกีย่วกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 2.1 เพ่ือใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอ่ืน 
 2.2 เพ่ือใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดำเนินชีวิตและสังคม 
 2.3 เพ่ือใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 

ศึกษาสภาพปญหาและพฤติกรรมนักเรียน 
15 วนั - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 
2 จัดทำเคร่ืองมือในการศึกษาพฤตกิรรมนักเรียน 15 วนั - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 
3 ตรวจสอบเคร่ืองมือ 

และการจดัเกบ็ขอมูลจากครูนักเรยีนที่เก่ียวของ 
5 วัน - ครูแนะแนว/

กลุมสงเสรมิฯ 

4 การรวบรวมขอมูล กำหนดเปนรอบระ
ยะเวลา รอบละ 

15 วัน 

- ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

5 การศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ 
และขอเสนอแนะ 

มกราคมของป
ถัดไป 

เอกสารสรปุการวิเคราะหขอมลู
นักเรียน 

ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร 15 วนั - ครูแนะแนว/
กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษาสภาพปญหา 

จัดทำเครื่องมือ 

ตรวจสอบ/จัดเก็บขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

 สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษาวิเคราะห 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานอาหารกลางวันนกัเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนและผูท่ีเก่ียวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบาย

และเจตนารมยของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2.2 เพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
2.3 เพื ่อใหนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที ่ม ีคุณคาทางโภชนาการ 

เหมาะสมกับวัย ทำใหมีภาวะโภชนาการที่เหมาะสม 
2.4 เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดเขาถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุน

เพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรียน และแหลงตางๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการ ดูแล กำกับ ติดตาม และประสานงานเก่ียวกับการดำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันนักเรียน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันและการ
ขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันและแหลงอื่นๆ 
จัดทำสารสนเทศเก่ียวกับภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

4. คำจำกัดความ
“อาหารกลางวันจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน”  หมายถึง โครงการที่ไดรับ

งบประมาณคาอาหารกลางวันนักเรียนในสังกัด สพฐ. 
“แหลงงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน”  หมายถึง  สถาบันของรัฐ และเอกชน 

ที่มีโครงการใหการสนับสนุนเก่ียวกับอาหารกลางวันนักเรียน  เชน กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน , มูลนิธิ
อายิโนะโมะโตะ ฯลฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลาง ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการโครงการอาหาร ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.3 สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 

(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการ
สถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูท่ีเก่ียวของ 

5.4 สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
เก่ียวของ 

5.5 ประสานการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.6 กรณพีบปญหาในการดำเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับเขต

พื้นท่ีการศกึษา ตรวจสอบขอเท็จจริง และรายงานตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยทันที 
5.7 สรางขวัญและกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่เปน

แบบอยางที่ด ี
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5.8 กำกับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรม
ระบบแนะแนำสำหรับอาหารสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Luch) และโปรแกรมระบบ
ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอย ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง  

5.9 สรุปและรายงานผลการดำเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชระบบแนะนำสำหรับอาหาร
กลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและ
เยาวชน (KidDiary) ของโรงเรยีนในสังกัดอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

5.10 สรุปและรายงานผลการกำกับติดตามและประเมินผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตอ
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันตามที่  สพฐ. 

แตงตั้งคณะกรรมการระดับเขต 

สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสำหรบั

โรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบ

ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน ใหกับผูอำนวยการสถานศึกษา ครู 

บุคลากรทางการศึกษา และผูเก่ียวของ 

สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันให

เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

คัดเลือกยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดำเนินการอาหารกลางวันที่เปน

แบบอยางที่ดี 

กำกับ ติดตาม โครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหาร

โครงการอาหารกลางวัน ภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการของ

โรงเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้งและ 

รายงานผล สพฐ. 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.๑ แบบฟอรมขอมูล โปรแกรม Thai School Luch 
7.๒ แบบฟอรมขอมูล โปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) 

8. เอกสาร/หลักฐานเอกสารอางอิง
8.1 แนวทางการปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
8.2 การใชงาน/การรายงานผานระบบตางๆ
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
ชื่อกระบวนงาน  งานอาหารกลางวันนักเรียน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1.เพื่อใหโรงเรยีนและผูที่เกี่ยวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบายและเจตนารมยของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน

2. เพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได
3. เพ่ือใหนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที่มีคณุคาทางโภชนาการ เหมาะสมกับวัย ทำใหมีภาวะโภชนาการท่ีเหมาะสม
4. เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดเขาถึงการขอรับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันนักเรยีน และแหลงตางๆ

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการ

อาหารกลาง ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ 

15 วัน คูมิอการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวัน 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 สรางความรูความเขาใจในการดำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวันสำหรับโรงเรยีนแบบอัตโนมัติ (Thai 
School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูล
สุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการ
สถานศึกษา คร ูบุคลากรทางการศึกษา และผูท่ี
เก่ียวของ 

15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคล่ือนโครงการอาหาร
กลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

14 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 คัดเลือก ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนท่ีดำเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันที่เปนแบบอยางที่ดี 

14 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 กำกับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหาร
โครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

10 กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการของโรงเรียน  
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง   และรายงานผล สพฐ. 

30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงานโครงการ

อาหารกลางวันตามที่  สพฐ. แตงต้ังคณะกรรมการ

ระดับเขต 

สรางความรูความเขาใจในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบ

อัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสุขภาพเด็กและเยาวชน 

ใหกับผูอาํนวยการสถานศึกษา ครู บคุลากรทางการศึกษา และผูเกี่ยวของ 

สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันใหเปนไปตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 

คัดเลือกยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดําเนินการอาหารกลางวันที่เปนแบบอยางที่ดี 

กํากับ ติดตาม โครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน 

ภาคเรยีนละ ๑ คร้ัง 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการของโรงเรียน 

ภาคเรียนละ ๑ คร้ังและรายงานผล สพฐ. 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิสุขภาพอนามัย

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสรางเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพ 

และการปองกันโรคท้ังโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
2.2 เพ่ือเรียนรูเก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑและบริการสุขภาพดานตางๆ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณท้ังดานรางกายและจิตใจ 
3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง 
3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมมีสวนรวมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน 

4. คำจำกัดความ
“สุขภาพ”   หมายถึง  พฤติกรรมท่ีแสดงใหเห็นถึงความเจริญเตบิโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแล

อยางถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม 
“อนามัย”  หมายถึง   การบริโภค อุปโภคอยางถูกสุขลักษณะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สรางความเขาใจใหสถานศึกษา บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของ

นักเรียน 
1. รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จาก

กระทรวง และหนวยงานที่เก่ียวของ 
2. การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ
3. สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพสถานศึกษา
4. ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเน่ือง
5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน

5.2 สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของในการดำเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ
อาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทำได 
โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  เปนตน 

1. สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการสงเสริมสุขภาพ
2. สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดำเนินการขับเคลื่อนตาม

โครงการที่กำหนด 
3. สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ/หนวยงานที่

เก่ียวของ 
4. จัดหาพ้ืนที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนินโครงการตอสาธารณชน

โดยทั่วไป 
5. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินงานของโรงเรียน
6. สรุป รายงานผลการดำเนินการ
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5.3 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง  

1. ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมในสถานศึกษา
2. สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา
3. สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของสถานศึกษา
4. รวมกับสถานศกึษาในการปองกันโรคระบาดติดตอรายแรง
5. สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สรางความรูความเขาใจ
6. การกำกับ ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา
7. สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน
6.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและ

แนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัยจาก

กระทรวงและหนวยงานที่เก่ียวของ 

ถายทอดองคความรูสูสถานศึกษา 

สงเสริม สนับสนุน การจดักิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามยัของนกัเรยีน 

ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแล สุขภาพอนามัยของนักเรียน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 
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6.2 งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 

สงเสริม สนับสนุน และประสานงาน

โครงการสงเสริมสุขภาพ 

สรางองคความรูใหกับผูบรหิารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และ

ดำเนินการขับเคลื่อนตามโครงการที่กำหนด 

สงเสริม การประกวด/แขงขัน/ตามกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทกุ

ระดับ/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดหาพื้นที่ เวท ีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนิน

โครงการตอสาธารณชนโดยทั่วไป 
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6.3 งานสงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตาม 

ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง 

และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการและผูดอยโอกาส 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
7.2 แบบประเมินติดตามผลการดำเนินโครงการตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
8.2  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 

8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
8.4  คูมือการดำเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
8.5  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน

สถานศกึษา 

สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับ

สถานศึกษา 

สงเสรมิ สนับสนุน การดูแลภาวะโภชนาและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 

รวมกับสถานศกึษาในการปองกันโรคระบาดตดิตอรายแรง 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศีกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกีย่วกับงานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการสงเสรมิสุขภาพอนามยั จากกระทรวง 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

4 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

2 ถายทอดองคความรูสุสถานศึกษา 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 
3 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ

สถานศึกษา 
30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามยัของ
นักเรียน 

20 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 10 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหสถานศึกษา บุคลากร เห็นความสำคัญเกีย่วกับงานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดำเนินดโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการอาหารกลางวัน 
โครงการอาหารเสรมิ (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทำได โครงการเรียนีรูดูวิจัยเด็กไทยฟนดี โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการ
สงเสริม  สุขภาพ 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผดิชอบ และดำเนินการขับเคล่ือนตามโครงการ
ที่กำหนด 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกำหนด
ระยะเวลาของกจิกรรมในทุกระดบั/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

10 วัน เอกสารการตรวจ
สุขภาพ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดหาพ้ืนที ่เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือ
กิจกรรมที่ไดดำเนนิโครงการตอสาธารณชน
โดยท่ัวไป 

10 วัน กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิงานของ
โรงเรียน 

20 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 5.3 เพ่ือใหสถานศึกษามีการจดัสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักาณะ เฝาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ปองกันโรคระบาด โรคติดตอ โรคอบุัติใหม และอบุตัิซ้ำ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมใน
สถานศึกษา 

30 วัน ประกาศ สพท. กลุมสงเสรมิฯ 

2 สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่
ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา 

10 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

3 สงเสริมสนับสนุนการดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลของสถานศึกษา 

30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

4 รวมกับสถานศึกษาในการปองกันโรคระบาดติดตอ
รายแรง 

20 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

5 สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สราง
ความรูความเขาใจ 

10 วัน แบบฟอรมการติดตาม กลุมสงเสรมิฯ 

6 การกำกบั ติดตาม การดำเนินงานของสถานศึกษา 
สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินการ 

15 วัน แบบสรุปผลการ
ดำเนินการ 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรม

ทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2 เพ่ือสงสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรงกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา รวมทั้ง

สมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกำลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจำอยางสม่ำเสมอให

มีวินยั เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 
2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง 

งานอดิเรก เปนตน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  ผูเรียนรูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ

สังคม 
3.2  สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ 
3.3  ชุมชนและสังคมมีสวนรวมในการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกำลังกาย การสงเสริมความสามารถ

เฉพาะทางดานกีฬานำไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คำจำกัดความ
“กีฬา”  หมายถึง การออกกำลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
“นันทนาการ”  หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรอืทำกิจกรรมงานอดิเรกตางๆ เพื่อความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 จัดทำแผนพัฒนางานดานกีฬานักเรียน นันทนาการและการทองเที่ยว 

1. จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. ดำเนินโครงการดานกีฬานักเรียน/นันทนาการ
3. ประสานจัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน
4. ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง
6. สรุปผลและรายงาน

5.2 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการทองเที ่ยวในสถานศึกษา 
เพ่ือเสรมิสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

5.3 ประสานความรวมมือเครือขายสนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด 
ตาง ๆ เพื่อความเปนเลิศ 

5.4 สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
5.5 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
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ศิลปะ การทองเท่ียว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสอื ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน พ.ศ. 2551 
8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
8.3 คูมือการดำเนินงานโรงเรียนสงเสรมิสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 

จัดทำแผน/โครงการตามแผนปฏบิัติการ

ดำเนินการสงเสริมใหมีกิจกรรมตามโครงการ 

ประสานจัดการแขงขันกีฬา

ประสาน กำกับ ตดิตามการดำเนนิโครงการ

สรุปรายงานผลการติดตาม

ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง

สงเสริมจดักิจกรรมนันทนาการ 
หลายรูปแบบ/จัดหาอุปกรณกีฬา

ใชผลดำเนินการวางแผนในการจัด 
กิจกรรมปตอไป
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9. แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกฬีานกัเรียนและนันทนาการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : 

1. เพ่ือสงเสริมใหผูเรยีนไดเรียนรูเร่ืองการเคล่ือนไหวรางกายในรปูแบบตาง ๆ การเขารวมกิจกรรมทางกายและกฬีา ประเภทบุคคล ทีม ทัง้กีฬาไทยและกฬีาสากล
2. เพ่ือสงสริมการเลนกฬีาซ่ึงสงผลถึงการพัฒนาดานรงกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา รวมท้ังสมรรถภาพเพือ่สุขภาพและกฬีา
3. เพ่ือสงเสริมการออกกำลงักาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบตัิเปนประจำอยางสม่ำเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขนั และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกฬีา
4. เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 จัดทำแผนกิจกรรมโครงการ 7 วัน แผนปฏิบัติการประจำป กลุมสงเสริมฯ 

2 ดำเนนิโครงการดานกีฬา และนันนาการ 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดการแขงขันกีฬาภายใน 
และแขงขันกีฬาระหวางสถาบัน 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนนิโครงการ 5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประกาศเกียรตคุิณ ยกยองความสามารถดานกีฬา. 1 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน มีแบบสรุปโครงการ กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จัดทำแผนปฏบัิติการ 

ดำเนนิการโครงการ 

จัดแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบนั 

ประสาน กำกับ ติดตาม 

สรุปรายงาน 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน
และนักศกึษาวิชาทหาร 

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

และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพ่ือมุงนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอ่ืน 
2.3 เพ่ือสรางเครอืขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง 

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

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

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

3.3  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับ
โรงเรยีน กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 

3.4 สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะ
ผูนำ ทักษะชีวิต การชวยเหลือสังคม และการบำเพ็ญประโยชน 

3.5 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการ
แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดำเนินการลูกเสือจังหวัด/เขต
พื้นท่ีการศึกษา 

3.6 สงเสริมใหมีการจัดตั ้งกลุม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทำและจัดเก็บ
ทะเบียน เปนตน 

3.7 สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ดำเนินการจัดทำการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกยองเชิดชูเกียรติ 
3.9 ดำเนินการจัดทำการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
3.10 การดำเนินการจัดเก็บเงนิคาบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กำหนด 
3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดำเนินงาน กิจกรรม 

ลูกเสือ เนตรนารี และผูบำเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เก่ียวของ 
3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิซาทหาร 

27



4. คำจำกัดความ
“ลูกเสือ”  หมายถึง  เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเขาเปนลูกเสือทั้งในสถานศึกษาและ

นอกสถานศึกษา สวนลูกเสือที่เปนหญิงใหเรียกวา เนตรนารี  ลูกเสือ มี 4 ประเภท 
1. ลูกเสือสำรอง เนตรนารีสำรอง
2. ลูกเสือเนตรนารีสามัญ
3. ลูกเสือสามัญรุนใหญ เนตรนารีสามัญรุนใหญ
4. ลูกเสือวิสามัญ เนตรนารีวิสามัญ

“บุคลากรทางการลูกเสือ”  หมายถึง   ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ 
อาสาสมัครลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ 

“ยุวกาชาด”  หมายถึง  เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
สังกัดตาง ๆ รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตางๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ 

“ผูบำเพ็ญประโยชน”  หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจำกัดเชื้อ
ชาติ และศาสนา 

“นักศึกษาวิชาทหาร”  หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนดไวในกฏกระทรวง และอยู
ในระหวางการฝกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกำหนด ใชคำยอวา "นศท." 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 

ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
5.๒  จัดทำขอมูลสารสนเทศ ขอมูลจากการดำเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  

ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน การฝกอบรมกิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันสำคัญตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแต  
ในสถานศึกษา กลุมโรงเรียนเครือขาย เขตพ้ืนที่การศกึษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ ของปที่ผานมา รวบรวม
อยางเปนระบบ 

5.๓  กำหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สอดคลองกับ
นโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนการดำเนินการของหนวยงานที่เก่ียวของทุกระดับ  

5.๔  แตงตั ้งคณะกรรมการ คณะทำงานในการขับเคลื่อนกิจกรรม  ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
และผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร ของ สพท.  
5.๕  สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน และนักศึกษา
วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ และดำเนินการจัด
กิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกะดับ 

5.๖ ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ
ดำเนินงานลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.๗ สงสรมิใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสอืเนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทำทะเบียน เปนตน 
5.๘ สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสอื และยุวกาชาด 
5.๙ ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดดุี ลูกเสือย่ังยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
5.๑๐ ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวของ 
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5.1๑ การประชุมสัมมนาผูนำ ผูบริหาร ผูเกี ่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการ
ฝกอบรม การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอำเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

5.1๒ การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

แตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัติ

จัดทำขอมูลรวบรวมสารสนเทศ 
ลูกเสือ เนตรนาร ี

จัดทำแผนกิจกรรม/โครงการ 

ดำเนินการตามแผน 

สงเสริมสนับสนุน จัดกิจกรรมพัฒนา 

สงเสริมการจัดสอบ และประเมินวิชาพิเศษ 

กำกับ ติดตาม ประเมินผล 

ประชุม สัมมนา 
ประสานงานสนับสนุนกิจกรรม 

ทุกระดับ 
จัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามแนวทางที่เกี่ยวของ 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ  
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสอื 
7.2 แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
7.3 แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 
7.4 แบบประเมินการขอยกยองเชิดชูเกียรติดานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
7.5 แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
8.2 หลักเกณฑการขอยกยองเชิดชูเกียรติ 
8.3 ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
8.4 ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหาร 

และรายงานตัวเขาฝกวิชาทหาร พ.ศ. 2529 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบำเพ็ญประโยชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1. เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบำเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร
2. เพื่อมุงนนใหเกิดความตระหนกัและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น
3. เพื่อสรางเครือขายความรวมมือในดานคุณธรรมแกนักเรียนและโรงเรียนอยางทั่วถึง

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 สำรวจขอมลู พรอกำหนดนโยบาย 

แนวทางในการพัฒนาในทกุดาน 
และประกาศนโยบาย 

7 วัน นโยบายของ สพท. 
เก่ียวกับลกูเสือ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 15 วัน แผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานดำเนินกิจกรรม/โครงการ 5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนด ตลอดปการศึกษา - กลุมสงเสรมิฯ 
5 นิเทศติดตาม ประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ ตามรอบระยะเวลา - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุป วิเคราะหผลการดำเนินงาน และรายงาน 15 วัน มีแบบสรปุผลการดำเนินงาน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

 สำรวจขอมูล/ประกาศนโยบาย

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

แตงตั้งคณะทำงาน 

ดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุปผล 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนกัเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาที่ของตนเอง 
2.2  เพ่ือปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนึกความเปนประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
2.3  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  สนับสนุนใหสถานศึกษาวางแผนและจัดทำโครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปน

แหลงเรียนรูเก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
3.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม

กิจกรรม 
3.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที ่ไมเหมาะสมของ

นักเรียน 
3.4  สงเสริมสถานศึกษา ในการพัฒนาผูเรียน 
3.5  ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 

4. คำจำกัดความ
“ประชาธิปไตย”  หมายถึง  ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผาน

กระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 
“วินัย”  หมายถึง  ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นท่ีจะใหทำ

หรือไมใหทำในบางสิ่งบางอยาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สนับสนุนใหสถานศกึษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรยีนรู

เก่ียวกับประชาธิปไตยของนกัเรียน 
5.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรยีนนักศึกษา 
5.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของ

นักเรียนนักศึกษา 
5.4  สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
5.5  ศึกษา วิเคราะห วิจัยในการพัฒนาเพ่ือสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

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

ศึกษาแนวทางการจัดกจิกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา

สรางความเขาใจ

กำหนดนโยบายใหสถานศึกษาปฏบิัติ

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน

จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของสถานศึกษา
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1. เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาท่ีของตนเอง
2. เพื่อปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนกึความเปนประชาธปิไตยและวินัยนกัเรียน
3. เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอื่น

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน

สถานศึกษา 
1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 การช้ีแจง สรางการรับรู ความเขาใจ รูปแบบตางๆ 
เชน ประชมุ แจงเวียนประชาสัมพันธ 

1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรยีน
ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานหนวยงานอื่นๆ 5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

6 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมของ
สถานศึกษา 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรม 

ประชาธิปไตยในสถานศึกษาสถานศึกษา 

สรางความเขาใจ 

กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดโครงการสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนกัเรยีน

ในระดับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของ

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิ พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนใน
สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือปลูกฝงนักเรียนใหมีคานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธิหนาที่ตามกฎหมาย 
2.2 เพื ่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั ้งองคกรสภานักเร ียนสำหรับใช เปนกลไกในการพัฒนา

สถานศึกษาโดยการมีสวนรวมของสภานักเรียน 
2.3 เพ่ือสรางคุณลักษณะใหนักเรยีนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอ่ืนได 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 พัฒนาผูเรียนใหมีภาวะผูนำมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 
3.3 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศกึษา 
3.4 สงเสริม สนบัสนุน การจดักิจกรรม โครงการของสภาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักเรียนใน

ทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ 
3.5 สงเสริมใหมีธรรมนูญสภานักเรียนในทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ
“สภานักเรียน”  หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทำหนาที่ชวยเหลือโรงเรียน

ทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนกัเรียน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภา

นักเรียนในสถานศึกษา 
5.๒ แจงนโยบาย แนวปฏิบัตใิหโรงเรียนในสังกัด 
5.๓ กำหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรยีน/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.๔ ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการกำหนดกิจกรรม 
5.๕ ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน
- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต

5.๖ ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงานในทุกกิจกรรม 
5.๗ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.2 อนุสัญญาสิทธิเดก็ 
8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาต ิพ.ศ. 2550

แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจัดตั้งองคกรสภานักเรียน 

ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 

รวมกบัโรงเรียนในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริม 

ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อรวมกนัสงเสริมและพัฒนา 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานสภานกัเรียน 

กำกับติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1 เพื่อปลูกฝงนักเรียนใหมคีานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธหินาท่ีตามกฎหมาย 
2 เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภานกัเรียนสำหรับใชเปนกลไกในการพฒันาสถานศึกษาโดยการมสีวนรวมของสภานักเรียน 
3 เพื่อสรางคุณลักษณะใหนักเรียนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอืน่ได 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม 
พฒันาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา 

๓ วัน 

๒ ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานองคกรสภานักเรียนในสถาน
ศึกษา 

3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจดัตั้งองคกรสภา
นักเรียน 

5 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๔ ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 1-2 วนั กลุมสงเสรมิฯ 

๕ รวมกับโรงเรียนในการจัดโครงการ/กจิกรรมเสริมในระดับเขต
พื้นที่การศกึษา 

7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๖ ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวมกันสงเสริมและ
พฒันา 

3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๗ กำกับติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 
๘ สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสรมิสิทธิเด็ก 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาการละเมิดสิทธิ

เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงานอื่นๆทั้ง
ภาครัฐและเอกชน รวมกันกำหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัยจากการถูก
ละเมิดสิทธิ์ 

4. คำจำกัดความ
“สิทธิเด็ก” หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการ

สหประชาชาติ ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและพระราชบัญญัติคุมครอง

เด็ก พ.ศ. 2546 
5.2 รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เก่ียวของใหสถานศกึษาและผูเก่ียวของทราบ 
5.3 จัดตั้งศูนยประสานงาน เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
5.4 ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรปุผลการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

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 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

 ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :   เพ่ือใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 3 วัน กลุมสงเสริมฯ 

2 
รวบรวม/เผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของ 
ใหสถานศีกษา 

15 วัน แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
ทันสมัย 

กลุมสงเสริมฯ 

3 
จัดตั้งศูนยประสานงานเพื่อสนับสนุน ปองกันให
เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมดิ/จดัทำกิจกรรม 
โครงการที่เกี่ยวของ 

30  วัน มีศูนยประสานงานท่ี สพท. กลุมสงเสริมฯ 

4 
กำกับติดตาม ดูแลใหการชวยเหลอืและการเขา
รวมประชุมกับองคกรท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน กลุมสงเสริมฯ 

5 
สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษา วิเคราะห 

กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

รวบรวม/เผยแพรขอมลูขาวสาร 

 จัดตั้งศูนยประสานงาน 

 ติดตาม/วิเคราะหผล 

สรุปผลการดําเนินงาน 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ช่ืองาน ทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียนคาใชจายที่

เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับโอกาสทางการศึกษา
อยางท่ัวถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  มุงเนนวัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2  หนวยงาน องคกรอ่ืน ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3  พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
3.4  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของนักเรียน 

4. จำกัดความ
“ทุนการศกึษา”  หมายถึง  เงินทุนสำหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตาง ๆ บริจาคให

เพื่อชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียนการศึกษาในระบบ
โรงเรยีนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน 

“การระดมทรัพยากรทางการศึกษา”  หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ที่ไดรับจากการ
บริจาคเพื่อชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบปญหาภาวะยากลำบาก  ดอยโอกาส 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะห เงื่อนไขการบริหารเงนิทุนการศึกษาตามวัตถุประสงคของแหลงทนุ 
5.2  วางแผนการดำเนินการงานและแจงเงื ่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื ่อขอรับทุน ตลอดจน

รายละเอียดของทุนการศึกษา 
5.3 จัดวางรูปแบบ แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรพัยากรทางการศึกษา 
5.4  แตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที ่สมควรไดร ับความชวยเหลือ ตลอดจน

ดำเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
5.5  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศกึษา 
5.6  จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงนิ ตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา 
5.7  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที ่ได ร ับทุนและรายงานผลการเรียนพรอม

รายละเอียดการใชทุนการศกึษา 
5.8  ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
8.9  สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

วางแผนการดำเนินการและแจงเงือ่นไขการคดัเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน

 แตงตั้งคณะกรรมการฯ

แจงรายชื่อนักเรียนที่ไดรบัคัดเลือกใหสถานศึกษา

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงนิ 

ตามเงื่อนไขของกองทุน

 ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติ

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพ่ือจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา

สรุปรายงานผล
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7. แบบฟอรมที่ใช
ใชตามแบบท่ีกำหนดตามเงื่อนไขของผูใหทุน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง
8.1  แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือ

ราชการ พ.ศ. 2531 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรอือนุโมทนา 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน  งานทนุการศกึษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วตัถุประสงค : เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรยีนคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา 
ใหไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพฒันาทรัพยากรมนุษยของชาติ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห เง่ือนไขการบริหารเงินทุนการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของแหลงทุน 

3 วัน หลักเกณฑการมอบ
ทุนฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 วางแผนการดำเนนิการงานและแจงเง่ือนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของทุนการศึกษา 

3 วัน กลุมสงเสริมฯ 

3 จัดวางรูปแบบ แนวทางเพื่อจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 

7 วัน กลุมสงเสริมฯ 

4 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรยีนที่สมควรไดรับ
ความชวยเหลือ ตลอดจนดำเนินการตามเง่ือนไขตาง ๆ 

5 วัน กลุมสงเสริมฯ 

5 โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 7 วัน กลุมสงเสริมฯ 

6 จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของ
ทุนการศึกษา 

7 วัน กลุมสงเสริมฯ 

7 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและ
รายงานผลการเรียนพรอมรายละเอียดการใชทุนการศึกษา 

7 วัน กลุมสงเสริมฯ 

8 ดำเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกยีรติผูสนับสนุน
ทุนการศึกษา 

7 วัน 

๙ สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 7 วัน 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงิน 

ทนุตามวัตถุประสงคของกองทุน

 แตงต้ังคณะกรรมการฯ

แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา

  โอนเงินทุนหรือการมอบทุน

 ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน

  ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

ตามเง่ือนไขของกองทุน 

 ดําเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชดิชูเกียรติ

จัดวางรูปแบบ 
แนวทางเพื่อจัดหาทนุและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

สรุปรายงานผล 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่อกระบวนงาน งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่อง

กับการศึกษา และคาใชจายที่จำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับ
อาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของ
ผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจน
สำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนึกในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาส
ทางการศกึษาใหกับรุนนองตอไป 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน 

4. คำจำกัดความ
“กองทุน”  หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
“คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศกึษา 
“กรรมการ”  หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
“ผูจัดการ”   หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
“ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม”  หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทำสัญญาจางใหทำหนาที่บริหาร

และจัดการเงินใหกูยืมตาม มาตรา 37 
“นักเรียนหรือนักศึกษา” หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาของทาง

ราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายวาด วย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งข้ึนโดยเฉพาะ หรือ
โรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่นที่กำหนดโดยกฎกระทรวงและใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับ
การตอบรับใหเขาศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 

“ผูกูยืมเงนิ” หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและมาตรการของกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

 5.2  ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการตามขั้นตอนของ กยศ.  
5.3  แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด 
5.4  ดำเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 
5.5  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
5.6  จัดทำทะเบียนขอมูลเพ่ือเก็บเปนสารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใชสำหรับรองรับการ

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
๑. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๖๖ 
๒. พระราชบัญญัติคงคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑ 
๓. ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง การมอบอำนาจใหบอกเลิกสัญญากูยืมและเรียกเงิน

กูยืมคนื 

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาที่คุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนด

 พิจารณาจัดสรรวงเงนิ

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา

ดำเนินการตามแนวทางท่ี กยศ.

ติดตาม ประเมินผล

จัดทำทะเบียนสารสนเทศ
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๔. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเพื่อการศึกษา เรื่อง กำหนดหลักสูตร/ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่
เปนความตองการหลักและมีความชัดเจนของการผลิตกำลังคน สำหรับนิสิตหรือนักเรียนท่ีเขารวมโครงการ 

๕. กฎกระทรวง การขอขอมูลสวนบุคคลของผูกูยืมเงินและการเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการกูยืมเงินและ
การชำระเงนิคืนกองทุนของผูกูยืมเงนิ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๖. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การที่สถานศึกษาจะเขารวมดำเนินงานกับกองทุน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานกองทุนเงนิใหกูยมืเพ่ือการศึกษา (กยศ.) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหเงินกูยืมแกนกัเรียน นกัศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายทีจ่ำเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย 
ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถงึชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนษุยของชาติโดยรวม 
โดยมุงหวังวาผูกูยมืจะสามารถเลาเรียนไดจนสำร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสำนกึในการชำระหนี้คืนเพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป 

ลำดบัที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและ

มาตรการของกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อ
การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 ประสานและแจงสถานศึกษาดำเนินการ
ตามขั้นตอนของ กยศ. 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษา
ที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนด 

1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 ดำเนนิการตามขั้นตอนของ กยศ. 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 จัดทำทะเบียนขอมูลเพื่อเก็บเปน
สารสนเทศในการบริหารจัดการหรือใช
สำหรับรองรับการดำเนินการในสวนที่
เก่ียวของตอไป 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ประสานแจงสถานศึกษา 

ภาครัฐและเอกชน 

รวบรวมขอมูลนักเรียน สถานศึกษาท่ีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด

 พจิารณาจัดสรรวงเงิน

จัดสรรวงเงินใหสถานศึกษา

ดําเนนิการตามแนวทางที่ กยศ.

ติดตาม ประเมนิผล

จัดทําทะเบียนสารสนเทศ

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานปจจยัพื้นฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค)

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสนับสนุนสถานศึกษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคัดกรองนักเรียนทุน

เสมอภาค 
2.2 เพ่ือสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน 

และสถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา
และสงเสริมมาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพื่อใหนักเรียนทุนเสมอ
ภาคเขาถึงโอกาสทางการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคณุภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 มาตรา 5(2) กำหนดใหความ

ชวยเหลือ สงเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงินและคาใชจายใหแกเด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพยและ
ดอยโอกาส จนสำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข (Conditional Cash Transfer :CCT) 
โดยเชื่อมโยงขอมูลนักเรียนยากจนผานระบบการคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เพื่อสนับสนุนการ
จัดสรรรเงินอุดหนุนอยางมีเงื่อนไข ใหแกนักเรียนยากจนพิเศษในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน โดยจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบเงื่อนไขใหแกนักเรียนยากจนพิเศษแบบ
มีเงื่อนไขทั่วประเทศในระดับอนุบาลศึกษา ประถมศึกษา ถึงมัธยมศึกษาตอนตนตอเนื่อง ทั้งเพื่อแบงเบาภาระ
คาใชจายดานการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรยีน เสริมสรางทักษะอาชีพและโอกาสทางการ
ศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษไดตามศักยภาพ 
4. คำจำกัดความ

“นักเรียนทุนเสมอภาค”  หมายถึง นักเรยีนยากจนที่ผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุนทรัพยแบบ 
(Proxy Means Test : PMT) และอย ู  ในกล ุ  มท ี ่ ม ี ค  าคะแนนความยากจนพ ิ เศษ (Extremely Poor) 
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด โดยจะไดรับทุนตอเนื่องเปนระยะเวลา 3 ป หรือ 6 ภาคเรยีน 

“นักเรียนกลุมตอเนื่อง”  หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษที่เคยผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุน
ทรัพยแบบ (Proxy Means Test : PMT) และไดรบัทุนเสมอภาคตอเนื่องจาก กสศ.ในปการศึกษาท่ีผานมา 

“นักเรียนกลุ มใหม” หมายถึง นักเร ียนที ่ม ีสถานะครัวเรือนยากจนที่ตองการความชวยเหลือ 
ซึ่งตองดำเนินการคัดกรองความยากจนในภาคเรียนที่ 1 

“เงินอ ุดหนุนแบบมีเง ื ่อนไข” หมายถึง เง ินอุดหนุนที ่สำนักงานกองทุนเพื ่อความเสมอภาค 
ทางการศึกษา (กสศ.)จัดสรรใหแกนักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนดโดยนักเรียนที่
ไดรับเงินอุดหนุนจาก กสศ.จะตองรักษาอัตราการมาเรียนไมต่ำกวารอยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด และ
ไดรับการติดตามดานพัฒนาการเจริญเตบิโต 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษาคูมือการดำเนินงานระบบคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและคูมือการรับเงินอุดหนุน

สำหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
5.2 ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดำเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ

แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) แกสถานศึกษา 
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5.3 สงเสริม สนบัสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินงานของ
โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข (ดานกระบวนการและการใชระบบสารสนเทศ) 

5.4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีความถูกตอง ครบถวน ผานระบบสารสนเทศ 
ประกอบดวย การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษา และรับรองขอมูลของสถานศึกษา ติดตามการเบิก
จายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามแผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ำหนัก สวนสูง  ใหถูกตองและเปนไป
ตามปฏิทินแนวทางการดำเนินงาน ของ กสศ. 

5.5 ลงพ้ืนท่ีสุมติดตามผลการดำเนินงานตามกระบวนการคดักรองการจายเงินใหกับนักเรียนทุนเสมอ
ภาคและการเบิกจายตามแผน/ผลการใชจายเงินของสถานศึกษา 

5.๖ สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาคูมือการทำงาน 

ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดำเนินงาน 

สงเสริม สนบัสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจ

เก่ียวกับขั้นตอนการดำเนินงาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง/การ

เบิกจายตามแผน/ผลการดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผล 

50



7. แบบฟอรมที่ใช
1. แบบบันทึกขอมูลเพ่ือคัดกรองนักเรยีนยากจน แบบ นร.01
2. แบบรับรองผลการพิจารณาเพ่ือรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข แบบ นร.05
3. ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน แบบ นร.06 หนังสือแจงผลการรับเงินอุดหนุนนักเรียน

ยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข แบบ นร.08 แบบรายงานสรุปการใชจายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของ
สถานศึกษา แบบ นร.09 

2. แบบแผน/ผลการใชเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ ครั้งท่ี 1 แบบ ก.001 ครั้งที่ 2 แบบ ก.002
3. แบบบันทึกการมาเรียน และน้ำหนัก-สวนสูง “นักเรียนยากจนพิเศษ”

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
1.พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 2561
2. คูมือปฏิบัติงานโครงการจัดสรรเงนิอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอ

ภาค) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานปจจยัพ้ืนฐานนักเรยีนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค) สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสนับสนุนสถานศกึษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคดักรองนักเรียนทุนเสมอภาค 
2. เพื่อสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน และสถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุด

ออกจากระบบการศึกษา ลดความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาและสงเสรมิมาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพ่ือใหนักเรียนทุนเสมอ
ภาคเขาถึงโอกาสทางการเรยีนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคุณภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 1.ศึกษาคูมือการดำเนินงาน 3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๒ 2 ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการ
ดำเนินงาน 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ 3 สงเสริม สนับสนุน จัดประชุมใหความรู
และสรางความเขาใจเก่ียวกบัข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

5 วัน คูมือการดำเนินงาน คณะกรรมการ 

๔ 4 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของ
สถานศึกษา

10 วัน กำกับคิดตามทุกกระบวนงาน กลุมสงเสริมฯ 

๕ 5 ลงพื้นที่ติดตามผลการดำเนินงานตาม
กระบวนการคัดกรอง/การเบิกจายตามแผน/
ผลการดำเนินงาน

30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๖ ๖ สรุปและรายงานผล 5 วัน กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

ศึกษาคูมือการทํางาน 

ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมอืการดําเนินงาน 

สงเสรมิ สนับสนุน จัดประชุมใหความรูและสรางความเขาใจ

เกี่ยวกับข้ันตอนการดําเนนิงาน 

กํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามกระบวนการคัดกรอง/การ

เบิกจายตามแผน/ผลการดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผล 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานประสานสงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม

2. วัตถุประสงค
เพื่อใหมีการประสานการดำเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงาน

ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการประสานงานทั้งดานการศกึษา การศาสนาและการวัฒนธรรม 

กับหนวยงาน บุคคล ทั ้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที ่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการ
รายงานผล 

4. คำจำกัดความ
“หนวยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“หนวยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง สถาบัน หนวยงานบุคคลซึ่งอยูในพ้ืนท่ีจังหวัดท่ีตั้ง

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“การศาสนา”  หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ 
“การวัฒนธรรม”  หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสงัคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซึ่ง

ความรู สำนึก คิดในสถานการณตาง ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.2  จ ัดทำแผนงาน/โครงการท ี ่ เป นการส งเสร ิมการศ ึกษากับศาสนาและการว ัฒนธรรม 

เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
5.3  แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการ

ศาสนา และการวัฒนธรรม 
5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ ตลอดถึงประสานงานการดำเนินกิจกรรม และรวมดำเนิน

กิจกรรมที่เกี่ยวของกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญทางศาสนาและ
วัฒนธรรม ประเพณี ตามบริบทของพ้ืนที่ตางๆ  

5.5  ติดตาม และประเมินผล 
5.6  สรุปรายงานผลดำเนินการ นำเสนอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

 สรุปรายงาน 

วิเคราะหงานศึกษา 

ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมิน 
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9. แบบฟอรมสรปุมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานสงเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหมีการประสานการดำเนินงานดานการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงานภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะห แนวทางการประสานงาน 3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดทำแผนงาน โครงการที่สงเสริมการศึกษากับ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 

7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 แตงตั้งคณะทำงาน ดำเนินการตามแผน 5 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 ขับเคล่ือนการดำเนินการตามแผน 30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

6 ติดตาม ประเมินผล 7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผลดำเนนิการ 7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 สรุปรายงาน 

วิเคราะหงานศึกษา 

ระเบียบทีเ่ก่ียวของ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ 

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 ติดตาม ประเมนิ 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา
และภูมิปญญาทองถิ่น 

2. วัตถุประสงค
เพื่อสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  สำรวจและจัดทำทะเบียนแหลงเรยีนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
3.2  สงเสริมพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ ่นให

เหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3.3  ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ 
3.4  สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถ่ินอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3.5  ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถ่ินอยางตอเนื่อง 

4. คำจำกัดความ
“แหลงเรียนรู”  หมายถึง แหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณที่สงเสริมใหผู เรียน 

ใฝเรียนรู และเกิดกระบวนการเรียนรูอยางเปนระบบ 
“ภูมิปญญาทองถ่ิน”  หมายถึง  ความรูของชาวบานในทองถ่ิน ซึ่งไดมาจากประสบการณ 
“ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา”  หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธระหวางมนุษยกับสิ่งแวดลอม 

ทั้งท่ีเปนธรรมชาติและมนุษยสรางขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สำรวจขอมูลและจัดทำทะเบียนแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
5.2  ดำเนินการประสานการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร ประชาสัมพันธ 
5.3  ติดตาม ประเมนิผลการใชแหลงเรยีนรู 
5.4  สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบสำรวจขอมลูแหลงการเรียนรูส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 
7.2 แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายการสงเสริม สนบัสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551

สำรวจจดัทำขอมูล 

ประสานแหลงเรียนรู และเผยแพร 

ติดตามประเมินผลแหลงเรียนรู 

สรุปรายงานผล 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอม ทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหมีการใชแหลงเรียนรู ส่ิงแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 สำรวจจดัทำขอมูลแหลงเรียนรู 30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 ประสานแหลงเรียนรู และเผยแพร 10 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 ติดตามประเมินผลแหลงเรยีนรู 5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 สรุปรายงานผล 15  วัน แบบสรุปผลการเรียนของนักเรียน กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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