






คํานํา
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนดและแกไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเปนเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแกไขเพิ่มเติม จํานวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนด

และแกไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเปนเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา และทีแ่กไขเพิม่เติม จาํนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม แบงออกเปน 10 กลุม โดยการแบงสวนราชการภายใน

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เปนไปตามแนวทางความสอดคลองกบัภารกจิหลกัและรองรับการกระจายอาํนาจการบรหิาร

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุน และพรอมตอ

การเปลีย่นแปลง มุงสมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุมคา ลดขัน้ตอน เพ่ิมประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ 

และคํานึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผูรับบริการ และความเหมาะสมดานอื่น

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความสําคัญของการพัฒนาองคการอยางเปนระบบ 

มีการบริหารภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานราชการของสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา จงึไดทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแตละกลุมใหสอดคลองตามภารกจิหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ที่กฎหมายกําหนด และจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการดําเนินการ 

และสรุปจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุมตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีกําหนด ทั้งนี้ 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเลมนี้ ไดผานการวิพากษจากผูมีความรู ความสามารถ ผูเชี่ยวชาญ 

และผูปฏิบัติหนาที่ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตองและชัดเจน สามารถ

นําไปใชเปนแนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผูบริหารระดับสูงทุกทาน ที่ใหคําปรึกษาแนะนํา

แกคณะทํางาน ขอขอบคุณบุคลากรผู ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุมที่มีสวนรวมในการวิเคราะห วิพากษ ทบทวน คูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง 

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถกูตอง เหมาะสม ทาํใหสํานกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานมีคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ สําหรับ

ใหสาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานาํไปใชเปนแนวทางการปฏบัิติ

งานตอไป ขอขอบคุณไว ณ โอกาสนี้ 

         สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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(ฐ)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 277
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  พ.ศ.2560 และที่แกไขเพิ่มเติม 283
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(ก)  ศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานเกี่ยวกับศาสตรพระราชา

1.  ชื่องาน งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากรธรรมชาติ

ที่เกี่ยวของกับนักเรียน สถานศึกษา

 2.2  เพื่อปลูกจิตสํานึกนักเรียน ใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย

 2.3  เพื่อสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน

 2.4  เพื่อสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคมไดอยางมีความสุข

3.  ขอบเขตของงาน
 3.1  มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ

 3.2  มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพื้นที่การศึกษา

 3.3  มรีะบบขอมูลสารสนเทศเกีย่วกบัโครงการอนัเนือ่งมาจากพระราชดาํริของกระทรวงศกึษาธกิารทกุระดบั

 3.4  มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

อยางแพรหลายและทั่วถึง

  3.5  มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพื้นที่และสถานศึกษา

มีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ

4.  คําจํากัดความ
 “โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายถึง โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ ที่เกี่ยวของกับ

การจัดการศึกษาตามพระบรมราโชบายของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ 

 “พระบรมราโชบายดานการจัดการศึกษา” หมายถึง 1) มีทัศนคติที่ถูกตองตอบานเมือง คือ ตองมีความรู

ความเขาใจที่มีตอชาติบานเมือง ยึดมั่นในศาสนา มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย และมีความเอื้ออาทรตอครอบครัว

และชุมชนของตน 2) มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง คือ มีคุณธรรม รูจักแยกแยะสิ่งที่ผิด-ที่ถูก สิ่งชั่ว-สิ่งดี เพื่อปฏิบัติแตสิ่งที่ชอบ

ที่ดีงาม ปฏิเสธสิ่งท่ีผิดท่ีช่ัว เพื่อสรางคนดีใหแกบานเมือง 3) มีงานทํา มีอาชีพ คือ ตองใหเด็กรักงาน สูงาน ทํางาน

จนสําเร็จ อบรมใหเรียนรูการทํางาน ใหสามารถเลี้ยงตัวและเลี้ยงครอบครัวได และ 4) เปนพลเมืองดี คือ “เห็นอะไร

ท่ีจะทาํเพือ่บานเมอืงไดกต็องทาํ” การเปนพลเมืองดีเปนหนาทีข่องทกุคน สถานศกึษาและสถานประกอบการตองสงเสรมิ

ใหทุกคนมีโอกาสทําหนาที่พลเมืองดี การเปนพลเมืองดีหมายถึงการมีนํ้าใจ มีความเอื้ออาทร ตองทํางานอาสาสมัคร

งานบําเพ็ญประโยชน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหตามบริบทพื้นที่ 

 5.2  ผูมีสวนเกี่ยวของประชุมจัดทําโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม

 5.3  แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย

 5.4  จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด

 5.5  ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด

 5.6  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวงศึกษาธิการทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป

 5.7  ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน



3

7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  คูมือการดําเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน พุทธศักราช 2560 ฉบับสมบูรณ

 7.2  แบบประเมินสถานศึกษาที่ดําเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

 8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546
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1.  ชื่องาน งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช

บรมนาถบพิตร ซึ่งไดมีกระแสพระราชดํารัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) เมื่อป 

พ.ศ.2506 วากระทรวงศึกษาธิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลใหแกนักเรียน ซ่ึงมีเรียนดี ประพฤติดี และโรงเรียนที่จัด

การศึกษาดี 

3.  ขอบเขตงาน
 สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ดาํเนนิการคัดเลือกนกัเรยีนระดับประถมศกึษา มธัยมศกึษาตอนตน มธัยมศกึษา

ตอนปลายและคดัเลอืกสถานศกึษาระดบักอนประถมศกึษา ประถมศกึษา และมธัยมศกึษา ตามหลักเกณฑ แบบประเมนิ 

และคูมือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

4.  คําจํากัดความ
 “นักเรียน” หมายถึง ผู เรียนในระดับชั้นประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัดสํานักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน สงักดัองคกรปกครองสวนทองถิน่ สังกดัสํานกังานสงเสริมสถานศกึษาเอกชนในพืน้ที่

 “สถานศกึษาระดบักอนประถมศกึษา” หมายถงึ สถานศกึษาหรือหนวยงานทีจ่ดัการศกึษาใหแกเดก็อาย ุ3 - 6 ป 

กอนเขาเรียนช้ันประถมศึกษาปท่ี 1 โดยจัดประสบการณตามหลักสูตร กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคลองกับ

หลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ

 “สถานศกึษาระดบัประถมศกึษา” หมายถงึ สถานศกึษาทีเ่ปดสอนระดบัประถมศกึษาตามหลกัสตูรการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาท่ีเปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  5.1.1  ศึกษาระเบียบ คู มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา

เพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.1.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน
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  5.1.3  รบัสมคัรสถานศกึษาทีย่ืน่ความจาํนงขอเขารบัการคดัเลอืก โดยตรวจสอบคณุสมบตั ิใหละเอียด

ถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ

  5.1.4  แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กําหนด

  5.1.5  จัดทํากําหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.1.6  จดัประชมุคณะกรรมการประเมนิ/คดัเลอืกนกัเรยีนและสถานศกึษา เพือ่รบัรางวลัพระราชทาน 

เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน

  5.1.7  ดําเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.1.8  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.1.9  ประกาศผลการประเมิน และสงผลไปยังระดับจังหวัด

 5.2  ระดับจังหวัด

  5.2.1  ศึกษาระเบียบ คู มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา

เพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.2.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด

  5.2.3  ตรวจสอบแบบประเมนิ ผลการประเมนิ และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมนิ ของสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถี่ถวน

  5.2.4  ประสานงานไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการประเมิน

นักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.2.5  แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา

เพื่อรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กําหนด 

  5.2.6  จดัประชมุคณะกรรมการประเมนิ/คดัเลอืกนกัเรยีนและสถานศกึษา เพือ่รบัรางวลัพระราชทาน 

เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน

  5.2.7  จัดทํากําหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.2.8  ดําเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.2.9  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.2.10  ประกาศผลการประเมิน และสงผลไปยังระดับกลุมจังหวัด

 5.3  ระดับกลุมจังหวัด

  5.3.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับ

รางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.3.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด
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  5.3.3  ตรวจสอบแบบประเมนิผลการประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบการประเมนิ ของสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถี่ถวน

  5.3.4  ประสานงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการ

ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.3.6  จัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทาน เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม ทุกขั้นตอน

  5.3.7  แตงตัง้คณะกรรมการประเมนิ/คดัเลอืกนักเรยีนและสถานศกึษาเพือ่รบัรางวลัพระราชทานตาม

คุณสมบัติและเกณฑที่กําหนด 

  5.3.8  ประชุมคณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.3.9  จัดทํากําหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.3.10  ดําเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.3.11  จัดประชุมสรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.3.12  สงผลไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อดําเนินการประกาศผลตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 6.2 ระดับจังหวัด
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 6.3  ระดับกลุมจังหวัด
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 7.2  แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 

พ.ศ. 2562

 8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ

สถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

 8.3  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง การคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8.4  คูมือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.5  คูมือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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(ข)  สงเสรมิการจดัการศกึษาขัน้พื้นฐานในรปูแบบการศกึษาในระบบ การศกึษานอกระบบ
 และการศึกษาตามอัธยาศัย
1. ชื่องาน งานสงเสริมการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแต
   ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีชั่ดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการ และแนวทาง

การดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการรับนักเรียนระดับ

เขตพื้นที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ 

สําหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้

 3.1.  โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 3.2.  โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก

  -  สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน

  -  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

  -  สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

  -  กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล)

  -  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา)

 3.3  โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก

  -   สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา)

  -   สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน
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4.  คําจํากัดความ
 “การจัดการศึกษาในระบบ” หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกําหนด

วัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอนโดยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย

 “การศึกษาภาคบังคบั” หมายถงึ การศกึษาชัน้ปทีห่นึง่ถงึชัน้ปทีเ่กา (ชัน้ประถมศกึษาปที ่1 ถงึชัน้มธัยมศึกษา

ปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ

 “การศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา

 “เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่เกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว

 “ผูปกครอง” หมายถงึ บดิามารดา หรอืบดิา หรอืมารดา ซึง่เปนผูใชอาํนาจปกครองหรอืผูปกครองตามประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจําหรือเด็กที่อยูรับใชการงาน

 “แบบ พฐ.” หมายถงึ แบบฟอรมทีกํ่าหนดขึน้เพ่ือใชเปนแนวทางการดําเนนิงานรับนกัเรียนตามพระราชบญัญตัิ

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 “พืน้ทีเ่ขตบรกิารของโรงเรยีน” หมายถงึ อาณาบริเวณทีโ่รงเรียนและสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษากาํหนดขึน้

ตามความเหมาะสม โดยมกีารตกลงกันระหวางโรงเรยีนทีอ่ยูใกลเคยีงทัง้นีใ้หยดึ ทะเบยีนบาน  (ทร.14) เขตการปกครอง 

การคมนาคม และสภาพพืน้ทีท่างภมูศิาสตร เพือ่โรงเรียนจะไดใหบริการการศกึษาและนกัเรียนสามารถเดินทางมาเรยีน

ไดสะดวก

 “ศูนยประสานงานการรับนกัเรยีน” หมายถึง การจดัตัง้ศนูยบรกิารการรบันกัเรยีนการแกปญหาการรบันกัเรยีน 

การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอื่นใด เพื่อใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา

ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.2  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง

สถานศึกษาที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงใหผูปกครองเด็กที่เกณฑเขาเรียนอยางทั่วถึง ลวงหนากอนหนึ่ง

ปการศึกษา5.3 จัดทําวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 5.4  จัดทําสํามะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา

 5.5  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย
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 5.6  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษา ภาคบังคับอยางทั่วถึง

 5.7  ประสานกับสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนยการศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจําจังหวัด โรงเรียนเอกชน ครอบครัวและ

สถานประกอบการท่ีจัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงาน ที่เกี่ยวของ ใหจัดการศึกษา

สําหรับเด็กที่ไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได

 5.8  แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย

 5.9  ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ

 5.10 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ

  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม

  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551

  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534

 8.2  กฎกระทรวงที่เกี่ยวของ

  - กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวธิกีารกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550

  - กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.3  ประกาศที่เกี่ยวของ

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใชผูปกครอง ซึ่งมีเด็ก

ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอน หรือหลังอายุ

ตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546

  - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง การกระจายอํานาจการบริหารการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550

 8.4  ระเบียบที่เกี่ยวของ

  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียน

ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551
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1.  ชื่องาน งานรับนักเรียนสังกัด สพฐ.

2.  วัตถุประสงค
 เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนท่ีเปนธรรม เสมอภาค 

โปรงใส ตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีสวนรวม สรางโอกาสที่เปนธรรม

3.  ขอบเขตของงาน
 เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัดท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ใหบริการ ประจําปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ. 

4.  คําจํากัดความ
 “เขตพื้นที่บริการ” หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนกําหนดขึ้นเพื่อใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียน โดยคํานึง

ถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “นักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่มีชื่ออยูในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน 

ตามประกาศจัดสรรโอกาสทางการศึกษาและเขตพื้นที่บริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “นักเรียนนอกเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน

ตามประกาศจัดสรรโอกาสทางการศึกษาและเขตพื้นที่บริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “ศูนยประสานงานการรับนักเรียน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ทําหนาที่อํานวยความสะดวก 

ชวยเหลือ ประสานงาน และใหขอเสนอแนะแกนักเรียนและผูปกครอง รวมทั้งจัดหาที่เรียนใหเเกนักเรียน (กรณีเด็ก

ไมมีที่เรียน) ตลอดจนแกไขปญหาในดานตาง ๆ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับการดําเนินการรับนักเรียนสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแนวปฏิบัติการรับนักเรียน

 5.2  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคํานึงถึงการมีสวนรวม

ของหนวยงานที่จัดการศึกษาในพื้นที่ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ

 5.3  จดัทาํแนวปฏบิตักิารรบันกัเรยีน ปการศกึษา ของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอคณะกรรมการ

รับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.4  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ปการศึกษา ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
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 5.5  เสนอแตงต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่

การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง

 5.6  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จํานวนหองเรียนและจํานวนนักเรียนตอหอง เขตพื้นที่บริการ 

คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพื้นที่บริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียน ของโรงเรียนใน

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา

 5.7 จัดทําสํามะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา

 5.8 ประสานโรงเรยีนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเกีย่วของ เพ่ือสํารวจจํานวนนกัเรยีน

ที่จะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน

 5.9 ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ โรงเรียน

ที่จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละโรงเรียน ใหผูปกครอง

นักเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา

 5.10 ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง

สถานศกึษาทีอ่ยูในเกณฑการศกึษาภาคบงัคบั และแจงเปนหนงัสือใหผูปกครองของเด็กทราบ ผานชองทางท่ีหลากหลาย

 5.11 ประกาศการจัดหาที่เรียนใหนักเรียนในเขตพื้นที่การศึกษาทุกคนที่ไมมีที่เรียน

 5.12 สงเสรมิและประกนัโอกาสใหเดก็ทีอ่ยูในเกณฑการศกึษาภาคบงัคบั ทัง้เด็กปกติ เด็กพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับอยางทั่วถึง

 5.13 ควบคุม กํากับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กําหนด และจํานวนหองเรียน

ไมเกินตามแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป

 5.14 ประสานกบัสาํนกังานสงเสรมิการเรยีนจงัหวัด ศนูยสงเสรมิการเรยีนรูระดบัอาํเภอ ศนูยการศกึษาพเิศษ

ประจําจังหวัด โรงเรียนเอกชน ครอบครัวและสถานประกอบการที่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ ใหจัดการศึกษาสําหรับเด็กที่ไมสามารถเขาเรียน ในโรงเรียนปกติได

 5.15 รายงานผลการดําเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบตามลําดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน

 5.16 ดําเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปดวยความสุจริต 

มคีวามบรสิทุธิ ์ยตุธิรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได ตามหลกัธรรมาภบิาล ทัง้นี ้ใหเปนไปตามกฎหมาย 

มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอ กศจ.พิจารณาเห็นชอบ
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25

 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. กําหนด

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ

  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม

  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551

  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2  กฎกระทรวงที่เกี่ยวของ

  - กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวธิกีารกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550

  - กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.3  ประกาศที่เกี่ยวของ

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546   

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใชผูปกครอง ซึ่งมีเด็ก

ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังอายุ

ตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546

  - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง การกระจายอํานาจการบริหารการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550

 8.4  ระเบียบที่เกี่ยวของ

  -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548

  -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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1.  ชื่องาน งานติดตามคนหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน
  ใหกลับเขาสูระบบการศึกษา

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพือ่ใหประชากรวยัเรยีนในพืน้ทีบ่รกิารของ สพท. ไดเขาเรยีนจนจบในระดบัการศกึษาภาคบงัคบัทกุคน

ตามที่กฎหมายกําหนด 

 2.2  เพื่อสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางมีคุณภาพ 

 2.3  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกํากับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษาอยาง

ทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค

3.  ขอบเขตของงาน
 3.1 ติดตาม คนหา เด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานนําระบบ

การดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพเพื่อปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 3.2 นําเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันเขาสูระบบการศึกษา โดยประสานความรวมมือกับหนวยงานภาคี

เครือขายที่เกี่ยวของ

4.  คําจํากัดความ
 “การศึกษาภาคบังคบั” หมายถงึ การศกึษาชัน้ปทีห่นึง่ถงึชัน้ปทีเ่กา (ชัน้ประถมศกึษาปที ่1 ถงึชัน้มธัยมศึกษา

ปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ

 “การศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง การศึกษากอนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

 “เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่เกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว

 “เด็กตกหลน” หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 “เด็กกลุมเสี่ยง” หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 “เด็กออกกลางคัน” หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว แตออกจาก

สถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  สํารวจและจัดทําทะเบียนขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละปการศึกษา

ใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ

 5.2  แตงตั้งคณะทํางาน เพื่อกําหนดแผนงานและแนวทางการดําเนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลนและ

เด็กออกกลางคันกลับเขาสูระบบการศึกษาและไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ โดยเนนการมีสวนรวมกับหนวยงาน

ที่บันทึกความเขาใจความรวมมือ (MOU) และภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ 

 5.3  ชี้แจง สรางความเขาใจ ประชาสัมพันธแผนและแนวทางการดํานินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน 

เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใหกลับเขาสูระบบการศึกษาใหสถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ

 5.4  ตรวจสอบ วิเคราะห ขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียงมีแนวโนมออกกลางคัน และเด็กออกกลางคัน 

ท่ีไดรับแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงออกกลางคันท่ีสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาสํารวจในแตละปการศึกษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ

 5.5  สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพื่อรวมกันติดตามคนหาเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคัน 

โดยวเิคราะห สภาพปญหา หาสาเหต ุวธิกีารแกไขปญหา เปนรายบคุคล และดาํเนนิการใหเดก็กลบัเขาสูระบบการศึกษา 

พรอมจัดทําแผนปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.6  สงเสริมการใชระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพ เพื่อปองกันเด็กออกจาก

ระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.7  ปฏิบัติงานรวมกับสถานศึกษา หนวยงานที่เกี่ยวของ และภาคีเครือขายในพื้นที่

 5.8  กํากับ ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานในภาพรวม เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรียน หรือ

เขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(แบบพฐ.01 - แบบพฐ.25)

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.4  เอกสารทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
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1. ชื่องาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม 
  หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีชั่ดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแลว ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิและรับรอง

ผลการเรียนของนักเรียนสามารถอํานวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตอง

3. ขอบเขตของงาน
 การดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสําคัญทางการศึกษา ที่เปน

หลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู เรียนตองดําเนินการอยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บ

หลกัฐานตองคาํนงึถึงความปลอดภัยขอมลูเปนสาํคญัและมรีะบบจดัเก็บใหทนัสมยั ขอมลูเปนปจจุบนั การตรวจคนขอมลู

เพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง

4.  คําจํากัดความ
 4.1  หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนเอกสารสําคัญที่สถานศึกษา

จะตองดําเนินการ จําแนกเปน 2 กลุม ดังนี้

   4.1.1  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบดวย 

     1)  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 

     2)  ประกาศนียบัตร (ปพ.2)

     3)  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

  4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากําหนดใช

    1)  เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค 

    2)  แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผูเรียน 

    3)  แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 

    4)  ใบรับรองผลการศึกษา

    5)  ระเบียนสะสม 

    6)  สมุดบันทึกผลการเรียนรู
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะหเปนระบบในการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา

 5.2  ชี้แจง ทําความเขาใจ ใหกับสถานศึกษา ดังนี้

   5.2.1  เลือกใชเอกสารใหตรงกับจุดหมายและหนาที่ของเอกสารแตละฉบับ

   5.2.2  วิธีการใชและออกเอกสารตามคําแนะนําการใชเอกสารใหเขาใจ ชัดเจน

   5.2.3  ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแลววิเคราะหกําหนดขอมูลที่จะกรอกในเอกสาร

ใหถูกตอง

   5.2.4 รวบรวมขอมูลท่ีจะใชกรอกในเอกสารใหครบถวน สังเคราะหตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูลเหลานั้น

   5.2.5 กรอกขอมูลในเอกสารใหถูกตอง โดยปฏิบัติตามคําแนะนําการใชเอกสารแตละประเภท

   5.2.6 วิเคราะหตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมูล ถามีขอผิดพลาดใหแกไขตามวิธีการ

การใชเอกสาร

 5.2  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 5.3  แจงแนวทางและปฏิทินการดําเนินการใหสถานศึกษาทราบและดําเนินการ

  5.4  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายผูรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบและจัดเก็บรักษา

เอกสารหลักฐานการศึกษา จําแนกความสําคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสําคัญอยางรัดกุมรอบคอบ 

ปลอดภัย เพื่อไมใหเกิดการชํารุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ ในเอกสารเปนอันขาด
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ ปพ.1 : ป, ปพ.1 : บ, ปพ.1 : พ

 7.2  แบบ ปพ.2 : บ, ปพ.2 : พ 

 7.3  แบบ ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ, ปพ.3 : พ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ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 และที่แกไขเพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

 8.3  แนวทางการจดัทําเอกสารหลกัฐานการศกึษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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1.  ชื่องาน งานจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
 แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีชั่ดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแลว สามารถอํานวยความสะดวก

ในการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารูปแบบทั้งหมดในการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาใหเปนไปตาม

แนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 หลักฐานเอกสารสําคัญทางการศึกษาที่เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดําเนินการ

อยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานตองคํานึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสําคัญและ

มีระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน การตรวจคนขอมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดําเนินการ

ไดอยางถูกตอง

4.  คําจํากัดความ
 “แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อและ

ขอมูลของผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปที่ 6) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) 

และผูจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

เปนเอกสารสําหรับอนุมัติการเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา

 “ระบบ ปพ.3” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทํา ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)

 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทํา ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ในรูปแบบออนไลน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสําเร็จ

การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)

 5.2  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งนายทะเบียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3  แจงแนวทางและปฏิทินการดําเนินการใหสถานศึกษาทราบและดําเนินการ

 5.4  สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผูใชงานระบบ ปพ.3 / ระบบ ปพ.3 ออนไลน 

และจัดทาํขอมูลรายงานผูสาํเรจ็การศกึษาตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.3) ตามแนวทางทีส่าํนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

 5.5  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันขอมูลของสถานศึกษาในสังกัด 

  กรณีปรากฎขอมูลท่ีสถานศึกษาจัดทํามีขอผิดพลาด แจงสถานศึกษาแกไขใหถูกตองและจัดสงขอมูล

ที่ถูกตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 

  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทําถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

กําหนด

หมายเหตุ :  ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) ใหเก็บไวที่สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   ระดับมัธยมศึกษาปที่ 3 (ปพ.3 : บ) และระดับมัธยมศึกษาปที่ 6 (ปพ.3 : พ) ใหเก็บไวที่สถานศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ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 และที่แกไขเพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

 8.3  แนวทางการจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทําขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน

 8.5  พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิสก พ.ศ. 2544

 8.6  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565
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1.  ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีชั่ดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อมิใหนําหลักฐานที่ชํารุดสูญหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ

3.  ขอบเขตของงาน
 ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) เปนเอกสารหลกัฐานสาํคญัท่ีกระทรวงศกึษาธกิารจะตองดาํเนนิการควบคุม 

ดงัน้ัน ถาระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกดิการสญูหายหรอืเสยีหาย จะตองดาํเนนิการสอบสวนและประกาศยกเลิก

แบบพิมพที่สูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

4.  คําจํากัดความ
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษาตองออกระเบียน

แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษาแตละระดับ หรือเมื่ออกจาก

สถานศึกษา ใดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

  5.3  ประชุมพิจารณา วเิคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเหน็เกีย่วกบัการยกเลกิหลกัฐานทางการศกึษา

 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบยกเลิก

หลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

 5.5  แจงประกาศยกเลกิหลกัฐานทางการศกึษา ใหทกุกระทรวง สถานศกึษาในสงักดั และสาํนกังานเขตพืน้ท่ี

การศึกษาทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

 7.2  ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

8.  กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535

  -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2542 และแกไขที่เพิ่มเติม
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1.  ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีชั่ดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สําเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการศึกษา

ในระดับที่สูงขึ้น

3.  ขอบเขตของงาน
 เปนการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผู จบการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน

ทางการศึกษา หรือหนวยงานอื่นรองขอใหดําเนินการ

4.  คําจํากัดความ
 “หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

 1)  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

 2)  ประกาศนียบัตร (ปพ.2)

 3)  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

 “การตรวจสอบวฒุ”ิ หมายถงึ หนวยงาน สถานศกึษา หรือบุคคลมคีวามประสงคขอทราบขอเทจ็จริงเก่ียวกับ

การจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ

 “การรับรองความรู” หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับหนวยงาน

สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน

 5.2  ดาํเนินการตรวจสอบวฒุกิารศกึษาตามทีห่นวยงาน/สถาบนัขอความรวมมอืโดยยืน่เอกสารใหสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ โดย

  5.2.1  เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการทําหนังสือแจง ประสานใหโรงเรียนตนสังกัดที่ออกใบ ปพ. 1 

ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

  5.2.2  ตรวจสอบขอมูลเอกสาร ปพ.1 เทียบกับเอกสาร ปพ.3 ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ 5.3 เสนอ

ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

 5.4  แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณีเปนเอกสาร

ที่ถูกตอง

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 หนังสือรับรองความรู

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535

  -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2542 และแกไขที่เพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544
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1.  ชื่องาน งานสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา

2.  วัตถุประสงค
 เพือ่ใหบรกิารสถานศึกษาดําเนนิการสัง่ซือ้ ควบคมุ เอกสารหลกัฐานทางการศกึษาทําใหเปนแนวทางเดยีวกัน 

3.  ขอบเขตของงาน
 เอกสารหลกัฐานทางการศกึษา เปนเอกสารหลักฐานทีโ่รงเรียนทุกแหงทกุสังกดัในระดับการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

จะตองดาํเนนิการจดัทาํใหเปนแนวทางเดียวกนั โดยผูอาํนวยการสํานกัเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาเปนดําเนนิการจัดซ้ือใหโรงเรยีน

ทุกแหงทุกสังกัดในเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ

4. คําจํากัดความ
 “แบบพมิพทางการศึกษา” หมายถึง แบบพิมพตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551 

ใชสําหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับนักเรียนในสถานศึกษา

 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)” หมายถึง เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ 

 “ประกาศนยีบตัร (ปพ.2)” หมายถงึ ประกาศนยีบตัรตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพืน้ฐาน เปนเอกสาร

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผูเรียนเพื่อการศึกษาตอ สมัครเขาทํางาน หรือเพื่อการอื่นใดที่ตองแสดงวุฒิการศึกษา 

สถานศึกษาตองออกประกาศนียบัตรใหแกผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3) และผูสําเร็จการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยใชแบบพิมพ

เอกสารที่กระทรวงศึกษากําหนดเทานั้น

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา 

ปพ.1 และ ปพ.2 ตามที่ระเบียบกฎหมาย กําหนด

 5.2  แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และชักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ

 5.3  สถานศึกษาทําหนังสือแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตั้งอยู

 5.3  เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา

 5.4  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต

 5.5  ผูไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อ

 5.6  จัดทําทะเบียนควบคุมการ รับ-จาย แบบพิมพใหสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ผอ.สพท. พิจารณาจัดซื้อ
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7.แบบฟอรมที่ใช
 7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษา

 7.2  แบบบัญชีรับ-จายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)

 7.3  บัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพประกาศนียบัตร

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535

  -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 8.2 พระราชบญัญตักิารศกึษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 

และที่แกไขเพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

 8.3  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552

 8.4  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552 

 8.5  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552

 8.6  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ. 2 (ขอ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง

 2.2  เพือ่ใหสถานศกึษาในสงักดัดาํเนนิการจัดหาวธิกีารทีเ่หมาะสมใหกบันกัเรียนท่ีไมสามารถเรียนการศกึษา

ในระบบได

 2.3  เพื่อมีการประสานงานการสงตอนักเรียน ใหไดรับการศึกษาจนจบการศึกษาภาคบังคับตามรูปแบบ

ที่เหมาะสมกับนักเรียน

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนที่มีขอจํากัดทาง

การศึกษาและอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ใหมีโอกาสไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและตามอัธยาศัย

4. คําจํากัดความ
 “การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุมเปาหมายผูรับบริการและวัตถุประสงคของ

การเรียนรูที่ชัดเจน มีรูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝกอบรมที่ยืดหยุนและหลากหลายตามสภาพ

ความตองการและศกัยภาพในการเรยีนรูของกลุมเปาหมายนัน้และมวีธิกีารวดัผลและประเมนิผลการเรียนรูทีม่มีาตรฐาน

เพื่อรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพื่อจัดระดับผลการเรียนรู

 “การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรูในวิถีชีวิตประจําวันของบุคคล ซึ่งบุคคลสามารถเลือก

ทีจ่ะเรยีนรูไดอยางตอเนือ่งตลอดชีวติ ตามความสนใจ ความตองการ โอกาส ความพรอม และศกัยภาพในการเรยีนรูของ

แตละบุคคล

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

 5.2  ประสานความรวมมือเครือขายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ

 5.3  ผูปกครองยื่นความประสงคขออนุญาตนํานักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ท่ีมีความจําเปนเขารับ

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

 5.4  สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา วเิคราะห ตรวจสอบ ความจําเปนของนกัเรียนทีต่องไปเรียนตอนอกระบบ

โดยสํานักงานสงเสริมการเรียนรูจังหวัด/ศูนยสงเสริมการเรียนรูระดับอําเภอ

 5.5  จัดทําหนังสือใหความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม สง สํานักงานสงเสริมการเรียนรูจังหวัด/

ศูนยสงเสริมการเรียนรูระดับอําเภอ ที่รับเด็กเขาศึกษาตอ 5.6 แจงโรงเรยีนจาํหนายนกัเรยีนออกจากทะเบยีนนกัเรยีน

 5.7  สรุป รายงาน จัดทําทะเบียบขอมูลนักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ เขาเรียนตอสํานักงานสงเสริม

การเรียนรูจังหวัด/ศูนยสงเสริมการเรียนรูระดับอําเภอ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
  -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551

 8.4  หนังสือสํานักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
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1.  ชื่องาน  งานจัดการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพือ่ใหเดก็ท่ีอยูในพืน้ท่ีพืน้ท่ีพเิศษและถิน่หางไกลทรุดาร อยูในวยัการศกึษาภาคบงัคบัใหไดรบัการศกึษา

ครบทุกคน

 2.2  เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนท่ีพิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดารไดรับ

การศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ

 2.3  เพื่อสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหล่ือมล้ําทางการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษและถ่ินหางไกล

ทุรกันดาร

3. ขอบเขตของงาน
 เปนการสงเสริมการจัดการศึกษาใหประชากรวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร พื้นที่สูง 

ชายแดน พ้ืนที่ชายฝงทะเลและเกาะแกง ต้ังแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด สอดคลอง

ตามนโยบาย กลยุทธ จุดเนนของ สพฐ. และประสานความรวมมือและแกไขปญหาความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษากับ

หนวยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรยีนตาํรวจตระเวนชายแดนการศกึษาเฉพาะทาง การจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครวั 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอื่น ๆ

4. คําจํากัดความ
 “สถานศกึษาในพืน้ทีพ่เิศษ” หมายถึง สถานศกึษาตามทีสํ่านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐานประกาศ 

โดยใหคํานึงถึงพื้นที่ที่เปนเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไมสามารถเดินทางดวยพาหนะใดๆ ไดสะดวก

ตลอดป หรือพื้นที่ที่มีความเสี่ยงตอความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอื่น 

 “เด็ก” หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา

 “พืน้ท่ีเสีย่งภัย” หมายถึง โรงเรยีนท่ีตัง้อยูในจงัหวดัชายแดนภาคใต ไดแก จงัหวัดสตลู ยะลา ปตตาน ีนราธวิาส 

และ 4 อําเภอในจังหวัดสงขลา ไดแก อําเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย รวมถึงโรงเรียนที้ตั้งอยูในพื้นที่อื่น ๆ

ที่ไดรับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการกอการราย

 “พื้นที่ทุรกันดาร” หมายถึง โรงเรียนที่ตั้งอยูในบริเวณพื้นที่ที่การคมนาคมไมถึง หรือไปลําบากขาดแคลน

สาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปจจัยพื้นฐานในการดํารงชีพ บริการของรัฐเขาไปได

 “ชนกลุมนอย” หมายถึง โรงเรียนที่นักเรียนสวนใหญเปนผูอพยพเขามาอยูรวมกันในประเทศไทยและ

ไมมีสัญชาติไทย 
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 “พื้นที่บนภูเขา” หมายถึง โรงเรียนท่ีต้ังอยูบนพื้นที่สูงที่เดินทางยากลําบาก ตองเดินทางเขาออกขึ้นลงขาม

ภูเขาหรือผานภูเขาเทานั้น ไมมีทางเดินเลียบเชิงเขาที่สามารถใชสัญจรไดโดยไมตองขึ้นลงผานภูเขา

 “พื้นที่บนเกาะ” หมายถึง โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่ที่มีนํ้าลอมรอบโดยตลอด ตองเดินทางสัญจรโดยทางเรือ

หรอืทางอากาศเทานัน้ ไมสามารถสญัจรไดโดยทางถนนได กรณีมีสะพานทีร่ถยนตสามารถสญัจรไดเขือ่มกบัแผนดนิแลว 

หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต หรือเรือเฟอรรี่ หรือพาหนะอื่นใดที่สามารถนํารถยนตขามไปที่เกาะได 

 “พื้นที่ชายแดน” หมายถึง โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดตอกับแนวชายแดนประเทศเพื่อนบาน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน

 5.2  บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.3  จดัทาํและพัฒนาฐานขอมลูเพือ่ลดความเหลือ่มลํา้ทางการศกึษา ผานการสาํรวจ คนหาและจดัทาํระบบ

ขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

 5.4  แตงตั้งคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาตามบริบทของพื้นที่

สอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายใหไดรับการศึกษา

 5.5  ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผลการดําเนินงาน

 5.6  รายงานผลการดําเนินงานใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 - 16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน ซึ่งที่อาศัยอยูในพื้นที่

พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25)

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
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1.  ชื่องาน งานจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทยไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 2.2  เพือ่จัดทาํทะเบยีนใหเดก็ทีไ่มมหีลักฐานทางทะเบยีนราษฎรหรือไมมสัีญชาติไทย ไดเขาเรียนใหสอดคลอง

ตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแกเด็กไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร

 2.3  เพื่อประสานความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย

3. ขอบเขตของงาน
 เปดโอกาสใหเดก็ทีไ่มมสีถานะทางทะเบยีนหรอืไมมสีญัชาตไิทยทกุคนทีอ่ยูในประเทศไทยไดเขารบัการศึกษา 

เชนเดยีวกบัเดก็ทีม่สีญัชาตไิทยทัว่ไป รวมท้ังแนวปฏบิติัพิเศษ เพ่ือการจัดการศกึษาแกบคุคลเหลานีใ้หมคีวามเหมาะสม 

ไดแก วิธีการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกกษา ระหวางนักเรียนอยูในสถานศึกษา การยายที่เรียนระหวางป เมื่อจบ

การศึกษา 

4.  คําจํากัดความ
 “เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กท่ีไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย” หมายถึง เด็กท่ีไมมีหลักฐาน

ทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยูในพื้นที่ประเทศไทย

 “เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ดจนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่เกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว

 “ผูปกครอง” หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซ่ึงเปนผูใชอํานาจปกครองหรือผูปกครอง

ตามประมวลกฏหมายแพงและพาณชิย และหมายความรวมถงึบคุคลทีเ่ดก็อยูดวยเปนประจําหรอืทีเ่ดก็อยูรบัใชการงาน

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  สรางความเขาใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแกบุคคลไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร

หรือไมมีสัญชาติไทย

 5.2  สํารวจขอมูลประชากรวัยเรียนกอนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และจัดทําทะเบียนประวัติขอมูลเด็ก

ที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ ที่อยูในพื้นที่บริการของเขตพื้นที่การศึกษา
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 5.3  แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหาเพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียน

ในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ

 5.4  ประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กท่ีไมมี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ

 5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปดกวางใหเด็กทุกคนและดําเนินมาตรการ

เพื่อสนับสนุนการเขาเรียนอยางสมํ่าเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน 

 5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา

 5.7  รายงานผล สพฐ. และหนวยงานที่เกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมเขาเรียนซ่ึงเปนเด็กที่ไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25)

 7.2  แบบสํารวจขอมูลเด็กที่ไมมีเลขประจําตัว 13 หลัก พฐ.03

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

 8.5  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.6  คูมือแนวปฏิบัติสําหรับการจัดการศึกษาแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560
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1.  ชื่องาน งานจัดการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต 

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต

 2.2  เพื่อเพิ่มโอกาสทางการศึกษาและลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา ใหกับนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษ

เฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต 

 2.3  เพื่อสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชนภายใตสังคมพหุวัฒนธรรม

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินงานเพื่อสงเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพิ่มโอกาส

ทางการศึกษา และลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัด

ปตตานี ยะลา นราธิวาส และจังหวัดสงขลา 4 อําเภอ (อําเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย) ตามนโยบาย

ของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใตโครงการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

4.  คําจํากัดความ
 โครงการที่ดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย

 4.1  โครงการโรงเรียนประชารัฐจังหวัดชายแดนภาคใต เปนโครงการที่เปนลักษณะโรงเรียนประจําพักนอน

ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัดปตตานี ยะลา นราธิวาส และจังหวัดสงขลา4 อําเภอ (อําเภอ

จะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย) โดยกําหนดให 1 อําเภอมีโรงเรียนประจําพักนอนระดับประถมศึกษา 1 โรงเรียน 

ระดับมัธยมศึกษา 1 โรงเรียน

 4.2  โครงการนักเรียนทุนภูมิทายาท เปนทุนการศึกษาสําหรับนักเรียนยากจนและดอยโอกาส ที่ไดรับ

ผลกระทบจากเหตุการณความไมสงบในจังหวัดชายแดนภาคใต ซึ่งประกอบดวยจังหวัดปตตานี ยะลา นราธิวาส และ

จังหวัดสงขลา 4 อําเภอ (อําเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย)

 4.3  โครงการครอบครัวอุปถัมภ เปนโครงการ“นักเรียนแลกเปลี่ยน” หมายถึง นักเรียนในระดับการศึกษา

ขั้นพื้นฐานจากสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีพิเศษท่ีประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในพื้นที่ปกติ

 4.4  โครงการสงเสริมความสัมพันธโรงเรียนกับชุมชนในจังหวัดชายแดนภาคใต เปนโครงการเสริมสราง

ความเขาใจอันดีระหวางคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ชุมชน และโรงเรียน เพ่ือใหคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานและชุมชน มีสวนรวมในการจัดกิจกรรมพัฒนาการศึกษาที่สอดคลองกับความตองการของชุมชน และ

เพื่อสงเสริมสนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนดานการศึกษา วัฒนธรรม ประเพณีระหวางโรงเรียนกับชุมชน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา ขั้นตอนการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ตามนโยบาย 

 5.2  ประชาสัมพันธโครงการตาง ๆ ตามหวงเวลาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 

ใหโรงเรียนในสังกัดทราบ

 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ตามขอบเขตของโครงการกําหนด

 5.4  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการตาง ๆ ตามหวงเวลา

 5.5  ดําเนินโครงการตามหวงเวลาที่กําหนด

 5.6  สรุปผลการดําเนินงานโครงการ และรายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 ตามที่โครงการตาง ๆ กําหนด

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

  8.3  ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน เรือ่ง การรับสมคัรคดัเลือกนกัเรียนทีม่ภีมูลิาํเนา

ในเขตพฒันาพเิศษเฉพาะกจิจังหวดัชายแดนภาคใต เขาศกึษาระดบัชัน้มธัยมศกึษาในโครงการโรงเรยีนอปุถัมภ (ครอบครวั

อุปถัมภ) 

 8.4  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เร่ือง การรับสมัครนักเรียนประชารัฐ

จังหวัดชายแดนภาคใต

 8.5  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง หลักเกณฑเงินอุดหนุนทุนภูมิทายาท

 8.6  แนวทางการดําเนินงานโครงการสงเสริมความสัมพันธโรงเรียนกับชุมชนในจังหวัดชายแดนภาคใต 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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(ค) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล 
 ครอบครวั องคกร ชมุชน องคกรวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั
 ทางสังคมอื่น

1.  ชื่องาน งานจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพือ่สงเสรมิการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบดิา มารดา หรือผูปกครอง มคีวามรู 

ความเขาใจในการจัดการศึกษา

 2.2  เพื่อใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเกี่ยวของมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว

ชัดเจนมากขึ้น 

 2.3  เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว

3. ขอบเขตของงาน
 สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงคในการจัดการศึกษา และพัฒนา

ประสิทธิภาพการสงเสริมการจัดการศึกษาโดยครอบครัวอยางเต็มตามศักยภาพ

4.  คําจํากัดความ
 “การจัดการศึกษาโดยครอบครัว” หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่บิดา มารดา หรือ ผูปกครอง

เปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผูสอนดวยตนเอง หรือเปนผูอํานวยการใหเกิด

กระบวนการเรียนรู

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลําเนาหรือหากครอบครัวมีทะเบียน

บานอยูที่หนึ่งแตมีถ่ินพักอาศัยในปจจุบันอีกท่ีหนึ่ง ซึ่งจะใชเปนสถานศึกษา ใหยื่นคําขออนุญาตตอสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ณ ถิ่นที่อยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับประถมศึกษา 

ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  5.1  การขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.1.1  ศกึษาวเิคราะหกฎหมาย ระเบยีบ แนวปฏบิติัเกีย่วกบัการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวั

  5.1.2  ประชาสัมพันธสื่อสารแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.1.3  รับแบบคํารองความประสงคของจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว*
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  5.1.4  ใหคําแนะนํา คําปรึกษาแกพอ แม ผูปกครอง เกี่ยวกับรูปแบบ กระบวนการขั้นตอนการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

   5.1.5  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.1.6  รวมจัดทําแผนการจัดการศึกษาในรูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

  5.1.7  เสนอขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  5.1.8  แจงผลการพจิารณาใหครอบครวัทราบโดยเรว็ กรณคีรอบครวัไมไดรบัอนญุาต ครอบครวัไมเหน็

ดวยกับมติของคณะกรรมการดังกลาว สามารถฟองตอศาลปกครองภายใน 90 วันนับแตวันที่ไดรับแจงผลการพิจารณา 

ตามนัยมาตรา 49 แหงพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542

  5.2  การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.2.1  จดัทําขอมลูสารสนเทศของผูเรยีนการจดัการศกึษาขัน้พ้ืนฐานโดยครอบครวัในระบบสารสนเทศ

เพื่อการสงเสริมการจัดการศึกษา

  5.2.2  เสนอขอรบัจดัสรร งบประมาณสําหรับผูไดรับอนญุาตจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวัตอ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.2.3  ตรวจเยี่ยม ติดตาม การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

  5.2.4  จัดใหมีการวัดผลและประเมินผลในระดับสํานักงาน การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

และศูนยการเรียนโดยบุคคล

  5.2.5  ออกหลักฐานการเรียนใหกับผูเรียนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

  5.2.6  ดําเนินการยกเลิก การจัดการศึกษาในกรณี ผูขออนุญาตขอยกเลิกเอง หรือ ผูจัดการศึกษา

ไมดําเนินการตามแผน

  5.2.7 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

 7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

 7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว

 7.4  แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว

 7.5  แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน

 7.6  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน

 7.7  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน

 7.8  แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ

 7.9  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ

 7.10 แบบประเมินผลโดยครอบครัว

 7.11 ทะเบียนนักเรียน

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา

 8.4  กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547

 8.5  แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว
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1.  ชื่องาน งานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎ

กระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพิ่มเติม

 2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามรูปแบบที่กําหนดใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 2.3  เพือ่เปนการสงเสรมิ สนบัสนนุการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศกึษาท่ีมคีณุภาพเทาเทยีม

กับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3. ขอบเขตของงาน
 สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของศูนยการเรียนที่ตั้งขึ้นเพื่อแสดงใหเห็นการมุงพัฒนาผูเรียนสูความเปน

มนุษย ที่สมบูรณ อารมณสังคม สติปญญา มีคุณธรรมนําความรูคูทักษะ และสามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

โดยคาํนงึถงึสทิธปิระโยชนของผูเรยีน คณุภาพผูเรียนตามทีห่ลักสูตรกําหนด ความเปนเอกภาพและความมัน่คงของชาติ

4.  คําจํากัดความ
 “การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนยการเรียน” หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผูขอจัดการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ สําหรับผู เรียนท่ีขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ใหเปนไปตามประกาศของ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดย

  - ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนไมเกิน 50 คน ใหเสนอคําขอและเอกสารประกอบตอสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต

  - ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนเกินกวา 50 คน แตไมเกิน 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดผูมีอํานาจพิจารณา

  - ศูนยการเรียนท่ีมีผู เรียนจํานวนเกินกวา 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอคําขอ

ตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่บุคคลผูขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 ยื่นคําขออนุญาต

ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศูนย โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับประถมศึกษา 

ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
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 “ผูเรียน” หมายถึง 

 1. เปนผูอาศยัอยูในประเทศไทย และมอีายยุางเขาปที ่7 จนถงึอาย ุ18 ปบรบิรูณ กรณทีีผู่เรยีนสมคัรเขาเรยีน

มอีายเุปนไปตามทีก่าํหนดในวรรคแรก และยงัไมสาํเรจ็การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ใหถอืวามคุีณสมบตัเิปนผูเรยีนตามประกาศ

ฉบับนี้ และ

 2. เปนเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ และมีลักษณะอยางหนึ่ง

อยางใด ดังตอไปนี้ 

  2.1  เด็กยากจน

  2.2  เด็กที่มีปญหาเกี่ยวกับยาเสพติด

  2.3  เด็กที่ถูกทอดทิ้ง 

  2.4  เด็กที่ถูกทํารายทารุณ

  2.5  เด็กที่ไดรับผลกระทบจากโรคเอดส หรือโรคติดตอรายแรงที่สังคมรังเกียจ

  2.6  เด็กในชนกลุมนอย

  2.7  เด็กเรรอน

  2.8  เด็กถูกบังคับใหขายแรงงาน หรือแรงงานเด็ก

  2.9  เด็กที่อยูในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณีเด็ก

  2.10  เด็กในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน

  2.11  เด็กพิการ 

  2.12 เด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอื่น ๆ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสัมพันธใหความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554

 5.3  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา  

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการรวมจัดทําแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย

ใหสถานศึกษารวมจัดทําแทนก็ได  

 5.5  รับคําขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจงผล

การพิจารณาที่เกี่ยวของแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนยการเรียน

 5.6  พิจารณาคําขอจัดตั้งศูนยการเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.7  จัดใหมีการวัดและประเมินผลการเรียนในระดับการศึกษาอยางนอยปละ 1 ครั้ง
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 5.8  จัดใหมีการวัดและประเมินผลใหมตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากําหนด

 5.9  ออกหลกัฐานการศึกษาแกผูเรยีนหรอืผูสาํเรจ็การศึกษาจากศนูยการเรยีนวาไดศกึษาหรอืสาํเรจ็การศึกษา

ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ

 5.10 ใหคาํปรกึษา คาํแนะนาํ และความรู สงเสริมและสนบัสนนุดานวชิาการ ดานการบริหารการจัดการศกึษา 

และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศึกษา

 5.11 พัฒนาทักษะความรู ความสามารถ แกบุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน ซ่ึงประกอบดวย

ผูจัดการศึกษา ผูบริหารศูนยการเรียน และผูสนับสนุนการศึกษา

 5.12 ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนยการเรียนใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

วาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.13 ประสานเรื่องสิทธิประโยชนดานเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือตาง ๆ 

จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบปจากศูนยการเรียนที่เลิกจัดการศึกษา เพื่อนําสงเปนรายไดแผนดิน

 5.14 ดําเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคล

ในการจัดการศึกษาขัน้พืน้ฐานในศนูยการเรยีน พ.ศ. 2554 ขอ 14 (1) (2) (3) และแจงเปนหนงัสอืใหผูจัดการศกึษาทราบ

ภายใน 30 วัน

 5.15 รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียนอื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แตไมตัดสิทธิผูเรียน

ที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น

 5.16 รายงานการจดัตัง้ศนูยการเรยีน และการเลิกศนูยการเรียน ตามขอ 14 ของกฎกระทรวงวาดวยสิทธขิอง

บคุคลในการจดัการศกึษาขัน้พ้ืนฐานในศนูยการเรยีน พ.ศ. 2554 ใหสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทราบ

 5.17 รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งอุทธรณ หรือเลิกศูนยการเรียน เพื่อเสนอตอผูมีอํานาจพิจารณา

อุทธรณตามกฎหมาย
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต
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 6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนยการเรียน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา

 8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผูเรียนในศูนยการเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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1.  ชื่องาน งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
  ในศูนยการเรียน

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 2.2  เพือ่เปนแนวทางในการดาํเนนิการจดัตัง้ศนูยการเรยีนโดยองคกรวชิาชพี ในการจัดการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน 

ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

 2.3  เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับ

การศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3.  ขอบเขตของงาน
 สงเสรมิสนบัสนนุการจดัการศึกษาขัน้พืน้ฐานโดยองคกรวชิาชพี ในศนูยการเรยีนใหเปนไปอยาง มปีระสทิธภิาพ 

ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

4.  คําจํากัดความ
 “การจัดการศึกษาดวยสทิธขิององคกรวชิาชพีในศนูยการเรยีน” หมายถงึ การจดัการศกึษาโดยองคกรวิชาชีพ 

ตองเปนองคกรวชิาชีพท่ีไดจดัตัง้ตามกฎหมายและแตงตัง้ผูขอจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีนตามมกีฎกระทรวง 

วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรวิชาชีพ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกร

วชิาชพีในการจดัการศกึษาข้ันพืน้ฐานในศนูยการเรยีน พ.ศ. 2554 แตงต้ังผูขอจดัการศกึษายืน่คาํขออนญุาตตอสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกร โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธแิละหนาที ่สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจดัการศกึษา

ขององคกรวิชาชีพ

 5.3  ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  



79

 5.4  จัดทําแผนการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ 

 5.5  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ

 5.6  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของวิชาชีพ

 5.7  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา

 5.8  กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน

 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพโดยศูนยการเรียน

 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

 7.5  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน

 7.6  แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554
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1. ชื่องาน งานจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน
  ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 2.2  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน

ในการจดัการศกึษาข้ันพืน้ฐาน ตามกฎหมายวาดวยสทิธขิององคกรชมุชนและองคกรเอกชนในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

ในศูนยการเรียน 

 2.3  เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับ

การศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3. ขอบเขตของงาน
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในศูนยการเรียนใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

4.  คําจํากัดความ
  “ศูนยการเรียน” หมายความวา สถานที่เรียนที่องคกรชุมชนหรือองคกรเอกชน จัดตั้งขึ้นเพื่อจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานโดยไมแสวงหากําไรตามกฎกระทรวงนี้ 

  “องคกรชุมชน” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งประกอบดวยผูบรรลุนิติภาวะจํานวนไมนอยกวาเจ็ดคน 

ทีม่ภีมูลิาํเนาหรอืถ่ินท่ีอยูอาศยัประจําอยูในชมุชนหรอืทองถิน่รวมกนัดําเนนิการในลกัษณะเปนองคกร ซ่ึงมวีตัถปุระสงค

เพื่อดําเนินกิจกรรมที่เปนสาธารณประโยชน ไมแสวงหากําไร และมีที่ตั้งอยูในทองที่ เดียวกันกับศูนยการเรียนนั้น 

  “องคกรเอกชน” หมายความวา สมาคม มูลนิธิ หรือองคกรท่ีเรียกชื่ออยางอื่นที่จดทะเบียน เปนนิติบุคคล

หรือเปนสวนงานหรอืโครงการในองคกรนิตบุิคคล มวีตัถปุระสงคเพ่ือดําเนนิกจิกรรมทีเ่ปน สาธารณประโยชน ไมแสวงหา

กําไร และมีที่ตั้งหรือมีสวนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยูในทองที่ เดียวกันกับศูนยการเรียนนั้น 

  “ผูจัดการศึกษา” หมายความวา องคกรชุมชนหรือองคกรเอกชนซ่ึงไดรับความเห็นชอบจาก สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาใหจัดตั้งศูนยการเรียน 

  “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนยการเรียนตั้งอยู “สํานักงาน” 

หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรชุมชน องคกรเอกชน ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 แตงตั้งผูขอจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตตอสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกรโดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้
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  -  ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาวาดวยสิทธิ ขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสมัพนัธใหความรูความเขาใจเกีย่วกบักฎกระทรวงวาดวยสิทธขิององคกรชมุชน และองคกรเอกชน

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2555

 5.3  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากองคกรชุมชนหรือองคกรเอกชน 

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการรวมจัดทําแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย

ใหสถานศึกษา หรือเครือขายทางการศึกษารวมจัดทําแทนก็ได 

 5.5  รับคําขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษา 

 5.6  พิจารณาคําขอจัดตั้งศูนยการเรียน และแผนการจัดการศึกษาของศูนยการเรียนขององคกรชุมชน

และองคกรเอกชนที่เปนนิติบุคคลที่จดทะเบียนในประเทศไทยใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 

 5.7  สงเสริม สนับสนุนใหศูนยการเรียนไดเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดขึ้น ทั้งนี้ 

ตามความพรอมของศูนยการเรียน 

 5.8  กรณีองคกรเอกชนเปนนิติบุคคลซ่ึงไมไดจดทะเบียนในประเทศไทย ใหพิจารณาคําขอจัดตั้งศูนย

การเรียนตามแนวทางดังตอไปนี้ 

   5.8.1 ศูนยการเรียนที่มีผู เรียนจํานวนไมเกิน 50 คน ใหเสนอคําขอและเอกสารประกอบตอ

ผูอํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต โดยใหแจงผลการพิจารณาใหผูขอจัดการศึกษา

ภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ และเอกสารประกอบ 

    กรณีที่ไมไดรับการอนุญาต ผูขอจัดการศึกษามีสิทธิอุทธรณตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหนังสือแจงจากสํานักงาน

    กรณีท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นดวยกับคําขออุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือ

บางสวน ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลงผลการพิจารณาคําขออนุญาตดังกลาวภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ

    กรณีที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมด หรือ

บางสวน ใหเรงรายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ และเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับรายงานจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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  5.8.2  ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนเกินกวา 50 คน แตไมเกิน 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาเสนอคณะกรรมการศกึษาธกิารจังหวดั เปนผูพจิารณาอนญุาตใหแลวเสรจ็ภายใน 90 วนั นบัแตวนัทีไ่ดรบัคาํขอ 

     กรณีที่ไมไดรับอนุญาต ผู ขอจัดการศึกษามีสิทธิยื่นขอใหทบทวนคําส่ังท่ีไมอนุญาตตอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ผานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิผูขอจัดการศึกษา

ในการฟองคดี ตอศาลปกครองภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับทราบคําสั่ง

   5.8.3  ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนเกินกวา 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอคําขอ 

ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อนําเขาพิจารณาในคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหแลว

เสร็จภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ กรณีที่ไมไดรับอนุญาต ผูขอจัดการศึกษามีสิทธิยื่นขอใหทบทวนคําสั่ง

ที่ไมอนุญาตตอคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานผานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ

ผูขอจัดการศึกษา ในการฟองคดีตอศาลปกครองภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับทราบคําสั่ง 

  5.8.4  กรณีศูนยการเรียนขององคกรเอกชนเปนนิติบุคคลซึ่งไมไดจดทะเบียนในประเทศไทยที่ไดรับ 

การอนุญาตจัดตั้งแลว หากประสงคจะรับผูเรียนเพ่ิมขึ้นเกินกวาจํานวนท่ีไดรับอนุญาตจัดตั้งไว ใหยื่นคําขออนุญาตจัด

ตั้งศูนยการเรียนใหมตอผูมีอํานาจอนุญาตตามขอ 7 แหงกฎกระทรวงฯ 

 5.9  กํากับ และรับรอง การออกหลักฐานทางการศึกษาแกผูเรียน หรือผูสําเร็จการศึกษาจาก ศูนยการเรียน

วาไดศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ แลวแตกรณี 

  5.10 ใหคําปรึกษา คําแนะนํา และความรู สงเสริม และสนับสนุนดานวิชาการ ดานการบริหารดาน

การจัดการศึกษา และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศึกษา รวมทั้งใหการพัฒนาทักษะความรูความสามารถแกบุคลากร

ทางการศึกษาของศูนยการเรียน ตลอดจนดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนยการเรียนตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 5.11 เรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยู ในรอบปจากศูนยการเรียนที่เลิกจัด

การศึกษา เพื่อนําสงเปนรายไดแผนดิน 

  5.12 พิจารณาเลิกการจัดการศึกษาของศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงฯ ขอ 15 และแจงเปนหนังสือ

ใหผูจัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 

  5.13 รวมกบัผูจดัการศกึษาจดัหาศนูยการเรยีนอืน่ใหแกผูเรียนในกรณเีลกิศนูยการเรยีน แตไมตดัสทิธ ิผูเรยีน

ที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น 

 5.14 รายงานการจัดตั้งศูนยการเรียน และการเลิกศูนยการเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน

 7.3  แบบขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน

 7.4  แบบแสดงการรับรองรายละเอียดของคณะบุคคลและวัตถุประสงคขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน

ในศูนยการเรียน

 7.5  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

 7.5  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน

 7.6  ประกาศแตงตั้งผูแทนชุมชนแทนผูแทนผูปกครองของผูเรียน ในคณะกรรมการศูนยการเรียน

 7.7  แบบประกาศแตงตั้งคณะกรรมการศูนยการเรียนขององคกรชุมชน

 7.8  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียนขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน

 7.9  แบบอนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนในศูนยการเรียน

 7.10 แบบขอเปลี่ยนแปลงแกไข / เพิ่มเติม แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน

 7.11 แบบแจงผลการพิจารณาขอเปลี่ยนแปลงแกไข / เพิ่มเติม แผนการจัดการศึกษาขั้นในศูนยการเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554

  8.5  คูมือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศูนยการเรียน
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1. ชื่องาน งานจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 ในศูนยการเรียน

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย

การเรียน

 2.2  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

 2.3 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับ

การศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3.  ขอบเขตของงาน
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

4.  คําจํากัดความ
 “ศูนยการเรียน” หมายความวา สถานที่เรียนที่สถานประกอบการจัดต้ังขึ้นเพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นนฐาน

ตามกฎกระทรวงนี้ 

 “บุคคลท่ีเก่ียวของ” หมายความวา คูสมรส ผูสืบสันดาน หรือบุตรบุญธรรมของลูกจาง บุคคลที่อยูใน

ความดูแลของสถานประกอบการ รวมถึงบุคคลที่มีถิ่นที่อยูใกลสถานประกอบการที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  “บคุลากรทางการศกึษาของศนูยการเรยีน” หมายความวา ผูบริหารศนูยการเรียน ผูบริหารสถานประกอบการ

รวมทั้งผูสนับสนุนการศึกษา ซึ่งทําหนาที่ใหบริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวเน่ืองกับการจัดกระบวนการเรียน การสอน

การนิเทศ และการบริหารการศึกษาของศูนยการเรียน

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ีสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศูนยการเรียน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในศูนยการเรียน 

พ.ศ. 2547 ขอจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่ประกอบการจัดตั้งอยู โดยยื่น

คําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
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 5.1  ศกึษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏบิติัการจดัการศกึษาวาดวยสทิธสิถานประกอบการในการจดัการศกึษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธแิละหนาที ่สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจดัการศกึษา

ของสถานประกอบการ

 5.3  ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.4  จัดทําแผนการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.5  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.6  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.7  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา

 5.8  กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยประกอบการในศูนยการเรียน

 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการโดยศูนยการเรียน

 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

 7.5  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน

 7.6  แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

พ.ศ. 2547
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(ง) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลอง
 นโยบายและมาตรฐานการศึกษา

1. ชื่องาน งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

2. วัตถุประสงค
 เพื่อประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

4. คําจํากัดความ
 “องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.)” หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร

สวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร

 “การถายโอนทางการศึกษา” หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัดการศึกษา

ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถิ่น และไดรับ

การประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธกิารกาํหนดหลักเกณฑและวธิกีารประเมนิความพรอมในการจัดการศึกษา

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐาน

การศึกษา

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 5.2  สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 5.3  สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา

 5.4  ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง

 5.5  สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
  -

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  ระเบียบ/หลักเกณฑ วิธิการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

 8.4  พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2542
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1.  ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)

2  วัตถุประสงค
 2.1  ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐานเห็นประโยชน

ของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง

 2.2  มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความมั่นคงความสงบเรียบรอย

ของชุมชน

 2.3  พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและสงเสริม

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน

3.  ขอบเขตของงาน
 3.1  ดําเนินการฝกอบรมประซาชนหมูบาน ในพ้ืนท่ีรวมกับกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน

ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)

 3.2  ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาท่ีในการมีสวนรวมใน

การปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความมั่นคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ

4.  คําจํากัดความ
 “งานโครงการจดัการศกึษาในหมูบานอาสาพฒันา และปองกนัตนเอง (อพป.)” หมายถงึ โครงการอาสาพฒันา

และปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนใหเขมแข็ง รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา 

และปองกันแกไขปญหาตาง ๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัยในหมูบาน รวมใจในการอนุรักษขนบธรรมเนียม

ประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศกึษา วเิคราะห สงัเคราะหการจดัการศกึษาในหมูบานอาสาพฒันาและปองกนัตนเอง (อพป.) ตามบรบิท

พื้นที่

 5.2  รวมจดัทําแผนงานพฒันาการศกึษาในหมูบาน อพป. รวมกบั กอ.รมน. จงัหวดั หรอืหนวยงาน ทีเ่กีย่วของ

 5.3  มีสวนรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปนวิทยากรในหมูบาน

 5.4  ประสานความรวมมือในการจัดสงขาราชการเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกําหนด

 5.5  ติดตามและประมินผลการดําเนินงานในแตละปตามที่ กอ.รมน.จังหวัด ขอความรวมมือ

 5.6  สรุปและรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาตอไป



97

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8.  เอกสาร /หลักฐานอางอิง
 พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522 
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1.  ชื่องาน งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)
2  วัตถุประสงค*
 เพ่ือใหเด็กและเยาวชนท่ีอยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรูไปสราง

ความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ

3.  ขอบเขตของงาน
 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความมั่นคงตามแนวชายแดน 

โดยมไิดหมายถงึการสรางรัว้ เครือ่งกีดขวาง การวางกาํลังทหาร กองกาํลังตํารวจตระเวนชายแดน เพ่ือตรึงแนวชายแดน

เทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็งทุกดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ 

สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอมในหมูบานตามแนวชายแดนใหสูงขึ้น พรอมที่จะเปน 

“ปราการพลังประชาชน”

4.  คําจํากัดความ
 “งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)” หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเองตาม

แนวชายแดน เปนโครงการทีร่ฐับาลไดจดัทาํขึน้ เพือ่ชวยเหลอืราษฎรไทยทีไ่ดรบัผลกระทบจากการสูรบบรเิวณตามแนว

ชายแดน

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบริบทพื้นที่

 5.2  ประชุมหารือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน. , ตชด.,คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด)

 5.3  จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจําเปนและเหมาะสม

 5.4  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

 5.5  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ

 5.6  สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา

 5.7  เผยแพรผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 -

8.  เอกสาร /หลักฐานอางอิง
 1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561-2580 ดานความมั่นคง

 2.  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 กรกฏาคม 2524 เกี่ยวกับหมูบานปองกันตนเองตามชายแดน

 3.  แผนแมบทโครงการหมูบานปองกันชายแดนตนเอง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2540-2544

 4.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 แผนงาน/โครงการหมูบานปองกัน

ตนเองชายแดน
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(จ) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูที่มีความสามารถพิเศษ

1. ชื่องาน งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูที่มีความสามารถพิเศษ 
2.  วัตถุประสงค
 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา

ขั้นพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส 

และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ 

ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

4. คําจํากัดความ
 “ผูพิการ” หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือบุคคล

ทีส่ถานศีกษารับรองวาเปนคนพกิารตามหลกัเกณฑและวธิกีารทีค่ณะกรรมการพจิารณาใหคนพกิารไดรบัสทิธชิวยเหลือ

ทางการศกึษากาํหนดโดยกระทรวงศกึษาธกิารไดประกาศจําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บคุคลท่ีมีความบกพรอง

ทางการเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลที่มีความบกพรอง

ทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลที่มีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคล

ทีม่คีวามบกพรองทางพฤตกิรรมหรืออารมณและสมาธสิัน้บคุคลทีม่คีวามบกพรองทางการพูดและภาษา บคุคลออทิสติก 

และบุคคลพิการซอน

 “ผูดอยโอกาส” หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆมีชีวิตความเปนอยู

ดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนาทั้งทางรางกาย 

สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมีชีวิตความเปนอยูท่ีดีขึ้น 

มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได

 “ผูมีความสามารถพิเศษ” หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่งหรือ

หลายดาน ในตนสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการกีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรือ

อืน่ๆ ในสาขาใดสาขหนึง่หรอืหลายสาขาอยางเปนทีป่ระจักษเมือ่เปรยีบเทยีบกบัผูทีม่อีายรุะดบัเดยีวกนั สภาพแวดลอม

หรือประสบการณเดียวกัน
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  วางแผนการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเพื่อรวบรวมขอมูล

ที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ

 5.2  ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ

สถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง

 5.3  ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษาแกผูที่เกี่ยวของ

 5.4  ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ

 5.5  รายงานผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
  -

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ.2551 

 8.3  กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการเด็กดอยโอกาส และเด็กที่

มีความสามารถพิเศษ
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

2.  วัตถุประสงค
 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามหลักกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการของสถาบันท่ีประสงค

ใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4.  คําจํากัดความ
 “สถาบัน” หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา

 “โควตาพิเศษ” หมายถึงจํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษในระดับมัธยมศึกษา 

อาชีวศึกษา อุดมศีกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือก

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด

 5.3  ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก

 5.4  ประกาศผล

 5.5  สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
  แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
  หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตาง ๆ ที่แจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1.  ชื่องาน งานการเปดหองเรียนพิเศษ
2.  วัตถุประสงค 
 2.1.  เพือ่ใหสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน 

สามารถบริหารจัดการศึกษา ตามหลักเกณฑและแนวทางการเปดหองเรียนพิเศษเปนไปอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพ

  2.2.  เพื่อสงเสริมใหสถานศึกษาที่มีความพรอม ในการจัดการศึกษาใหตรงตามศักยภาพของนักเรียนที่มี

ความสามารถพิเศษ รองรับการพัฒนากําลังคนและการแขงขันของประเทศ

  2.3.  เพื่อพัฒนารูปแบบ นวัตกรรม กระบวนการจัดการเรียนรูสําหรับผูเรียนที่มีความสามารถพิเศษ

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1.  เปดหองเรียนพิเศษที่สอดคลองกับคุณภาพ และความตองการของผูเรียน 

  3.2.  สงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในการบริหารจัดการศึกษาหองเรียนพิเศษ

  3.3.  สงเสริม สนับสนุนกระบวนการในการใหคําแนะนํา ชวยเหลือ แกไขปญหา พัฒนา กํากับติดตาม

การดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

  3.4 วิเคราะห สังเคราะห วิจัยรูปแบบ นวัตกรรม กระบวนการจัดการศึกษาหองเรียนพิเศษ

4. คําจํากัดความ   
 4.1. โครงการหองเรียนพิเศษ หมายถึง รายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน แนวทางแผนการบริหารจัดการ

และการดําเนินงานเพื่อขอเปดหองเรียนพิเศษของสถานศึกษา

 4.2.  หองเรยีนพเิศษ หมายถงึ หองเรยีนทีส่ถานศกึษามุงเนนจดัการเรยีนการสอนทีส่งเสรมิศักยภาพนกัเรยีน

ที่มีความสามารถพิเศษ และดานอื่น ๆ

 4.3.  หองเรียนพเิศษ โดยสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา หมายถงึ หองเรยีนทีส่ถานศกึษามุงเนนการจดัการเรยีน

การสอนเพื่อสงเสริมศักยภาพของนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทางดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร ภาษาตางประเทศ 

ศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ และดานอื่น ๆ โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาการขอเปด

หองเรียนพิเศษของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 4.4.  หองเรยีนพเิศษดานคณติศาสตร วทิยาศาสตร และภาษาตางประเทศ หมายถงึ การจดัการเรยีนการสอน

ที่มุงเนนการพัฒนาทักษะดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร และการใชภาษาตางประเทศ เชน ภาษาอังกฤษ ภาษาฝรั่งเศส 

ภาษาเยอรมัน ภาษาจีน ภาษาญี่ปุน ภาษาเวียดนาม ภาษาเกาหลี ภาษาเขมร ภาษาลาว ภาษาสเปน เปนตน

 4.5.  หองเรียนพิเศษดานศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ หรือดานอื่น ๆ หมายถึง การจัดการเรียน

การสอนที่มุงเนนการพัฒนาทักษะ ความสามารถ สรางสรรคผลงานดานศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ หรือ

ดานอื่น ๆ
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 4.6.  ระดบัชัน้ หมายถงึ ระดบัชัน้ทีข่อเปดหองเรียนพิเศษ ไดแก ระดับกอนประถมศกึษา ระดับประถมศึกษา 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

  4.7.  เด็กและเยาวชนผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใด

ดานหนึ่งหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนํา การสรางงานทางดาน

ทศันศิลปและศิลปะการแสดง ความสามารถดานดนตรคีวามสามารถดานกฬีา และความสามารถทางวชิาการในสาขาใด

สาขาหนึ่งหรือหลายสาขา อยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับเด็กอื่น ที่มีอายุอยูในระดับเดียวกัน สภาพแวดลอม

หรือประสบการณเดียวกัน”

 4.8.  ผลการพัฒนาเด็กตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย หมายถึง ระดับคุณภาพของผลการประเมินคุณภาพ

เด็กตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา กอนปการศึกษาที่เสนอขอเปดหองเรียนพิเศษบรรลุตาม

คาเปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษายอนหลัง 3 ปการศึกษา

 4.9.  ผลการพัฒนาผูเรียนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง ระดับคุณภาพของผลการประเมิน

คุณภาพผูเรียนตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา กอนปการศึกษาที่เสนอขอเปดหองเรียนพิเศษ 

บรรลุตามคาเปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษายอนหลัง 3 ปการศึกษา

 4.10. คาเปาหมาย หมายถงึ ความสาํเรจ็ทีส่ถานศกึษาตองการจะบรรลใุนแตละตวัช้ีวดัตามระบบ การประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา

 4.11. ระดับคุณภาพ หมายถึง ผลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ

ภายในของสถานศึกษา ประกอบดวย 5 ระดับ ไดแก กําลังพัฒนา ปานกลาง ดี ดีเลิศ และยอดเยี่ยม

 4.12. ผลงานเชิงประจักษ หมายถึง ผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่สําเร็จตามเปาหมายของสถานศึกษา 

หรือผลงานดีเดน รางวัลดีเดนที่ปรากฏเปนรูปธรรม เปนที่ยอมรับจากผูมีสวนไดสวนเสียของสถานศึกษา ยอนหลัง 3 ป

การศกึษา หรอืมคีวามพรอมดานแผนงาน โครงการ ทีจ่ะดําเนนิการอยางเปนรปูธรรมหรอืโครงการทีม่สีวนรวมกบัชมุชน 

หนวยงานตาง ๆ  อยางตอเนือ่ง และเกีย่วของกบัหองเรียนพิเศษทีข่อเปดซ่ึงสอดรับกบันโยบายของกระทรวงศกึษาธกิาร 

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห แนวคิดทฤษฏี แนวทางในการจัดการศึกษาสําหรับเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

  5.2  ศึกษาแนวทาง และตรวจสอบขอมูล ความพรอม คุณสมบัติตามหลักเกณฑของสถานศึกษาการขอเปด

หองเรียนพิเศษ

  5.3  ตรวจสอบขอมูลและเอกสารประกอบการเสนอเรือ่งการขอเปดหองเรยีนพเิศษใหเปนไปตามแบบฟอรม 

การเสนอขอเปดหองเรียนพิเศษ 
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  5.4  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินความพรอมในการขอเปดหองเรียนพิเศษ

  5.5  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปดหองเรียนพิเศษของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.6  ใหคณะกรรมการพิจารณาการเปดหองเรียนพิเศษ พิจารณาใหความเห็นชอบการเปดหองเรียน พิเศษ

ใหแลวเสร็จภายในเดือนกันยายนของปการศึกษากอนหนาปการศึกษาที่จะเปดหองเรียนพิเศษ 

 5.7  จัดทําประกาศการเปดหองเรียนพิเศษและแจงใหสถานศึกษาทราบ เพื่อดําเนินการเปดหองเรียนพิเศษ 

  5.8 รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายใน 30 วันนับแตวันอนุมัติ การเปด

หองเรียนพิเศษ

 5.9  ตดิตามและประเมนิผลการดาํเนนิการจัดการเรียนการสอนหองเรียนพิเศษของสถานศกึษาท่ีไดรับอนมุตัิ 

อยางนอยปละ 1 ครั้ง (แบบหองเรียนพิเศษ 3) และรายงานการประเมินผล ตอสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหแนวทาง

การดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

ศึกษา วิเคราะหแนวทาง

การดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

คณะกรรมการดําเนินการประเมิน

(ภายในเดือน ก.ย. ของปการศึกษากอนหนาที่

ขอเปดหองเรียนพิเศษ)

รับคําเสนอขอความเห็นชอบเปดหองเรียนพิเศษ ภายใน พ.ค.

ของปการศึกษากอนหนาปการศึกษาที่ตองการเปดหองเรียนพิเศษ

แตงตั้งคณะกรรมการ

1.  คณะกรรมการประเมินความพรอมในการขอเปดหองเรียนพิเศษ

2.  คณะกรรมการพิจารณาการขอเปดหองเรียนพิเศษ

ประกาศแจงสถานศึกษาใหเปดหองเรียนพิเศษภายใน 1 ป

การศึกษา หากไมดําเนินการในเวลาที่กําหนด ใหถือวา

โครงการนั้นสิ้นสุด/รายงาน สพฐ.

สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธและรับนักเรียน

หองเรียนพิเศษตามที่ไดรับอนุญาต

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ไมเห็นชอบ
เห็นชอบและอนุมัติ
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบเสนอการขอเปดหองเรียนพิเศษ 

 7.2  แบบประเมินความพรอมของสถานศึกษาที่ขอเปดหองเรียนพิเศษ ดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร ภาษา

ตางประเทศ 

 7.3  แบบประเมินความพรอมของสถานศึกษาที่ขอเปดหองเรียนพิเศษ ดานศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี 

การอาชีพ หรือดานอื่น ๆ

 7.4  แบบฟอรมการประกาศของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เรื่อง การเปดหองเรียนพิเศษ ในสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 7.5  แบบติดตามประเมินผลการดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.4  แนวทางเปดหองเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
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1.  ชื่องาน งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน
2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนไดแสดงออกถึงความสามารถดาน ศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป และกีฬา

 2.2  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนเกิดการพัฒนาตนเองทั้งดานรางกาย จิตใจ และสติปญญา อยางสรางสรรค

 2.3  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีความรู ความสามารถ ทักษะเฉพาะทาง และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค

ตามยุทธศาสตรชาติดานการพัฒนาเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย

 2.4  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนสืบสานและอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทยใหคงอยูคูชาติตอไป

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  การแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ใหดําเนินการแขงขันโดยส้ินสุดที่ระดับสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

 3.2 กําหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการในสวนท่ีเกี่ยวของและมีผูรับผิดชอบในการตัดสินการแขงขัน

การประมวลผล การประกาศผล และการออกเกียรติบัตรรับรองผลการแขงขัน 

 3.3 ประเภทและลูการแขงขัน 

  3.3.1  ระดับกอนประถมศึกษา - ระดับประถมศึกษา ทุกสังกัด แขงขันในลูประถมศึกษา 

  3.3.2  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาแขงขันในลูโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา 

  3.3.3  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน - ตอนปลาย ทุกสังกัด รวมโรงเรียนขยายโอกาสที่เปดชั้นสูงสุด

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 แขงขันในลูโรงเรียนมัธยมศึกษา

4. คําจํากัดความ
 การแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นตามพระราชปณิธานของสมเด็จพระมงกุฎเกลา

เจาอยูหัว รัชกาลที่ 6 ที่ทรงมุงหวังใหเยาวชนไดมีความรู เห็นความสําคัญของการพัฒนาทักษะเฉพาะทาง เพื่อพัฒนา

ศักยภาพของผูเรียนตามความสนใจและความถนัดของนักเรียนเปนรายบุคคล โดยจะเนนในเรื่องท่ีมีความเกี่ยวของ

ดานการศึกษาโดยตรง 5 สาขา คือ สาขานวัตกรรมการจัดการ สาขาศิลปวัฒนธรรม สาขาแฟชั่น สาขาอาหาร และ

สาขาดิจิทัลและสื่อสรางสรรค โดยจะคัดเลือกสิ่งที่โดดเดน มีองคความรูเขมขน ออกมานําเสนอ ขยายผลสูชุมชน

ใหมีรายไดจนกลายเปน “Soft Power ยั่งยืน” ที่สําคัญจะตองเชื่อมโยงกับวัฒนธรรม ไดรับความนิยมอยางแพรหลาย 

จนนําไปสูการยกระดับใหเปนระดับประเทศ หรือนานาชาติตอไป
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห ประกาศและหลักเกณฑการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 5.2  วิเคราะห ทบทวนผลการดําเนินงานในรอบปท่ีผานมา เพื่อรับฟงขอเสนอแนะ และกําหนดแนวทาง

การดําเนินงานการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3  ประกาศหลักเกณฑการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.3  แจงประชาสัมพันธการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ใหสถานศึกษาในสังกัดและตางสังกัด

ทราบ สมัครเขารวมแขงขันตามบริบทพื้นที่

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ใหครอบคลุมภารกิจ 

 5.5.  ดําเนินการดานแพลตฟอรมการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน

 5.5  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานพรอมมอบหมายภารกิจ

 5.6  ดําเนินการจัดการแขงขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน

 5.7  สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผลตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน          
               
               
 

7. แบบฟอรมที่ใช
 ใชแบบฟอรม ตามที่แพลตฟอรมการจัดการแขงขันกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

  8.3  ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง การจดัการแขงขนังานศลิปหตัถกรรมนกัเรยีน
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(ฉ)  สงเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิ
 เด็ก และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น

1.  ชื่องาน งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 

2.  วัตถุระสงค
 2.1  เพื่อใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอื่น

 2.2  เพื่อใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดําเนินชีวิตและสังคม

 2.3 เพื่อใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหนวยงานภายนอกใหสอดคลองเหมาะสมกับศักยภาพ

ของนักเรียนรายบุคคล 

 3.2  บริการขาวสาร สารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ที่ทันสมัย ใหนักเรียนไดรับบริการอยางทั่วถึง

 3.3  สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือและสงเสริมนักเรียนได

อยางถูกตอง

 3.4 นกัเรยีนไดรับการพฒันาทกัษะชวีติทีดี่ คร ูผูปกครองนกัเรยีนมสีวนรวมในการพัฒนาและแกไขพฤตกิรรม

นักเรียน

4. คําจํากัดความ
 “กิจกรรมแนะแนว” หมายถึง กิจกรรมที่สงเสริมและพัฒนานักเรียนใหมีทักษะ ความรูความสามารถ

ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบขายการจัดกิจกรรม 3 ดาน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะแนวสวนตัว

และสังคม

 “การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)” หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียนใน

เรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เชน แนวทางการศึกษาตอ การเลือกโปรแกรมการเรียน การลงทะเบียน หลักสูตร 

การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การคนควาเขียนรายงาน การอานหนังสือ การเตรียมตัวสอบ 

การสรางสมาธิในการเรียน การเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร

 “การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)” หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียนเกี่ยวกับ

การวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพื่อชวยใหนักเรียนไดคนพบอาชีพที่เหมาะสมกับความสามารถ ความถนัด 

ความสนใจ และสภาพรางกายของตน
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 “การแนะแนวดานสวนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)” หมายถึง กระบวนการให

ความชวยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากดานการศึกษาและอาชีพ เปนการชวยใหนักเรียนเกิดความเขาใจตนเอง

และสภาพแวดลอม ทําใหสามารถมีชีวิตและปรับตัวอยูในสังคมไดอยางมีความสุข

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  งานสงสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว

  5.1.1  จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  5.1.2  สรางความตระหนักใหกับผู บริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับ กิจกรรมแนะแนว 

สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอยางตอเนื่อง

  5.1.3  จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว

  5.1.4  กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว

  5.1.4  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และเผยแพรผลงาน

 5.2  งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหา

และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน

  5.2.1  จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  5.2.2  แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน

  5.2.3  นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ

  5.2.4  มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน

  5.2.5  รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

 5.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ

  5.3.1  จดัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่เปนเครือขายในการเชือ่มโยงใหคาํปรึกษาตามสภาพปญหา

ของนักเรียน

  5.3.2  กาํกบั ตดิตามใหสถานศกึษาเปนแหลงขอมลูขาวสารดานการศกึษาตอ และขอมลูการประกอบ

อาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา

  5.3.3  จดัใหมกีารแนะแนวการศึกษาของสถาบนัการศกึษาอืน่ ๆ  หรอืการแนะแนวการประกอบอาชีพ

ที่เหมาะสม

  5.3.4  จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียนและมีรายได

จุนเจือครอบครัว

  5.3.5  ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา
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 5.4  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล เชน 

กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี

  5.4.1  สงเสริมสรางองค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 เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม

  5.4.6  ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษาหรือการคัด

เลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอื่น ๆ

  5.4.7  สรุปรายงาน และเผยแพรผลงาน

 5.5  สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน

  5.5.1 ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน

  5.5.2  จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา

  5.5.3  ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล

  5.5.4  รวบรวมขอมูลการชวยเหลือ แกไขปญหา

  5.5.5  สรุปรายงาน และเผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว
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 6.2  งานสงเสริมใหดําเนินการจดัระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรยีนเพื่อแกไขปญหาและสนับสนุนการ

ศึกษาของนักเรียน

  

 

 6.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ



124

 6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล

 6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล

 7.2  แบบรายงานการประเมินผลงาน

  7.3  แฟมสะสมผลงาน (Portfolio)

 7.4  แผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรม

 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551

 8.2  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.3  พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540

 8.4  พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521

 8.5  อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก

 8.6 คูมือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545

 8.7  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน

 8.8  คูมือสําหรับนักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา (YC : Youth Counselor) 
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1. ชื่องาน งานอาหารกลางวันนักเรียน

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

และเจตนารมยของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และองคกรปกครองสวนทองถิ่น

 2.2 เพื่อกํากับติดตามการดําเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส 

ตรวจสอบได

 2.3  เพื่อใหนักเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณคาทางโภชนาการ เหมาะสมกับวัย 

3. ขอบเขตของงาน
 สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาดาํเนนิการ ดูแล กาํกบั ติดตาม และประสานงานเกีย่วกับการดําเนนิงานโครงการ

อาหารกลางวันนักเรียน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันและการขอรับงบประมาณ

สนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันและแหลงอ่ืนๆ จัดทําสารสนเทศเกี่ยวกับ

ภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน

4. คําจํากัดความ
 “อาหารกลางวันจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน” หมายถึง โครงการท่ีไดรับงบประมาณ

คาอาหารกลางวันนักเรียนในสังกัด สพฐ.

 “แหลงงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน” หมายถึง สถาบันของรัฐ และเอกชน 

ที่มีโครงการใหการสนับสนุนเกี่ยวกับอาหารกลางวันนักเรียน เชน กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน , มูลนิธิ

อายิโนะโมะโตะ ฯลฯ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดําเนินงานโครงการอาหารกลาง ตามที่สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการโครงการอาหาร ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.3  สรางความรู ความเขาใจในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 

(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอํานวยการ

สถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูที่เกี่ยวของ



132

 5.4  สงเสรมิสนบัสนนุใหโรงเรยีนขับเคลือ่นโครงการอาหารกลางวนั ใหเปนไปตามระเบยีบกฎหมายทีเ่กีย่วของ

 5.5  ประสานการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 5.6 กรณีพบปญหา

ในการดําเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบขอเท็จจริง 

และรายงานตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของโดยทันที

 5.7  สรางขวัญและกําลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่เปนแบบ

อยางที่ดี

 5.8  กํากับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรม

ระบบแนะแนําสาํหรบัอาหารสาํหรบัโรงเรยีนแบบอตัโนมตั ิ(Thai School Luch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสุขภาพ

เด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 5.9  สรุปและรายงานผลการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชระบบแนะนําสําหรับอาหารกลางวัน

สาํหรบัโรงเรียนแบบอตัโนมัต ิ(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสขุภาพเดก็และเยาวชน (KidDiary) 

ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง

 5.10 สรปุและรายงานผลการกาํกบัติดตามและประเมนิผลของสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาตอสํานกังานคณะ

กรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบฟอรมขอมูล โปรแกรม Thai School Luch

 7.2  แบบฟอรมขอมูล โปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary)

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535

 8.2  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุน

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536

 8.3  แนวทางการปฏิบัติที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

 8.4  การใชงาน/การรายงานผานระบบตางๆ
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสรางเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพื่อสุขภาพ 

และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ

 2.2  เพ่ือสงเสริมพัฒนาสถานศึกษาในสังกัด จัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแล

ปองกันโรคระบาด โรคติดตอรายแรง โรคอุบัติใหม

 2.3  เพื่อสรางเครือขายการดําเนินงานโครงการโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ

 3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง

 3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมมีสวนรวมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน

4. คําจํากัดความ
 “สุขภาพ” หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแลอยาง

ถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม

 “อนามัย” หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยางถูกสุขลักษณะ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  สรางความเขาใจใหสถานศกึษา บคุลากรเหน็ความสาํคญัเกีย่วกบังานสงเสรมิสขุภาพอนามยัของนกัเรียน

  5.1.1  รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จากกระทรวง 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ

  5.1.2  การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ

  5.1.3  สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพสถานศึกษา

  5.1.4  ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

  5.1.5  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

 5.2  สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ

อาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี 

โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค เปนตน  
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  5.2.1  สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการสงเสริมสุขภาพ

  5.2.2  สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนตาม

โครงการที่กําหนด

  5.2.3  สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ/หนวยงาน

ที่เกี่ยวของ

  5.2.4 จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ไดดําเนินโครงการตอสาธารณชน

โดยทั่วไป

  5.2.5  ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน

  5.2.6  สรุป รายงานผลการดําเนินการ

 5.3  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลสุขาภิบาลรวมถึง

การสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง โรคอุบัติใหม

  5.3.1  ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมในสถานศึกษา

  5.3.2  สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา

  5.3.3  สงเสริมสนับสนุนการดูแลสุขาภิบาลของสถานศึกษา

  5.3.4  รวมกับสถานศึกษาในการปองกันโรคระบาดติดตอรายแรง

  5.3.5  สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สรางความรูความเขาใจ

  5.3.6  การกํากับ ติดตาม การดําเนินงานของสถานศึกษา

  5.3.7  สรุป ประเมินผล รายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 



139

 6.2  งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 
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 6.3  งานสงเสรมิใหสถานศกึษาจดัสภาพแวดลอมใหถกูสขุลกัษณะ และเฝาระวงัตดิตาม ดแูลภาวะโภชนาการ

และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการและ

ผูดอยโอกาส

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

 7.2  แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550

 8.2  คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1.  ชื่องาน การสงเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยางสมํ่าเสมอใหมีวินัย 

เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีนํ้าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา

 2.2  เพื่อสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง 

งานอดิเรก เปนตน

 2.3  เพื่อสงเสริมนักเรียนเขารวมการแขงขันกีฬาในระดับจังหวัด ภาค ประเทศ และนานาชาติ

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

 3.2  สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ 

 3.3  ชมุชนและสงัคมมสีวนรวมในการพฒันาสงเสรมิใหมกีารออกกาํลงักาย การสงเสรมิความสามารถเฉพาะ

ทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม

4. คําจํากัดความ
 “กีฬา” หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา

 “นันทนาการ” หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี การรองเพลง 

หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตางๆ เพื่อความเพลิดเพลินและสนุกสนาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  จัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬานักเรียน นันทนาการและการทองเที่ยว

  (1)  จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  (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องเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสราง

ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา

 5.3  ประสานความรวมมือเครือขายสนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด

ตาง ๆ เพื่อความเปนเลิศ
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 5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพื่อสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ

 5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลปศิลปะ การทอง

เที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน พ.ศ. 2551

 8.2  คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551

 8.3  ประกาศหลักเกณฑการจัดการแขงขันกีฬาในแตละประเภท/ระดับ
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 
  และนักศึกษาวิชาทหาร

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

และนักศึกษาวิชาทหาร

 2.2  เพื่อมุงเนนใหเกิดความตระหนักและความรับผิดชอบตอตนเองและผูอื่น

 2.3  เพื่อสรางเครือขายความรวมมือกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษา

วิชาทหาร

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

วิชาทหาร 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 และนักศึกษา

วิชาทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา เปนตน

 3.3  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับโรงเรียน 

กลุมเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก

 3.4  สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะผูนํา 

ทักษะชีวิต การชวยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน

 3.5  ดาํเนนิการจดัประชมุคณะกรรมการลกูเสอื เนตรนาร ียวุกาชาด เพือ่กาํหนดแผนงาน/โครงการแนวทาง 

ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา

 3.6  สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เชนการจัดทําและจัดเก็บทะเบียน 

เปนตน

 3.7  สงเสริมใหมีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด

 3.8  ดําเนินการจัดทําการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกยองเชิดชูเกียรติ

 3.9  ดําเนินการจัดทําการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ

 3.10 การดําเนินการจัดเก็บเงินคาบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กําหนด

 3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรม

ลูกเสือ เนตรนารี และผูบําเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เกี่ยวของ

 3.12 สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิซาทหาร
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4. คําจํากัดความ
 “ลกูเสอื” หมายถึง เดก็และเยาวชนท้ังชายและหญงิทีส่มคัรเขาเปนลกูเสอืทัง้ในสถานศกึษาและนอกสถานศกึษา 

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 อาสาสมัคร

ลูกเสือ และเจาหนาที่ลูกเสือ

 “ยุวกาชาด” หมายถึง เยาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ป ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา สังกัดตาง ๆ 

รวมถึงเยาวชนกลุมพิเศษในความรับผิดชอบของหนวยงานตาง ๆ เชน กศน. กรมราชทัณฑ

 “ผูบําเพ็ญประโยชน” หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผูหญิงและสตรีที่สนใจโดยไมจํากัดเชื้อชาติ 

และศาสนา

 “นกัศึกษาวชิาทหาร” หมายถึง บุคคลซึง่มคีณุสมบติัครบถวนตามทีก่าํหนดไวในกฏกระทรวง และอยูในระหวาง

การฝกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนด ใชคํายอวา “นศท.”

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

ผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร

 5.2  จดัทําขอมลูสารสนเทศ ขอมลูจากการดําเนนิการพฒันากิจกรรมลกูเสอื เนตรนาร ียวุกาชาด และผูบาํเพญ็

ประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรมกิจกรรม

คายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแตในสถานศึกษา กลุมโรงเรียนเครือขาย เขตพื้นที่การศึกษา 

จังหวัด ภาค และระดับชาติ ของปที่ผานมา รวบรวมอยางเปนระบบ

 5.3  กําหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย 

แนวทางการขับเคลื่อนการดําเนินการของหนวยงานที่เกี่ยวของทุกระดับ 

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการ คณะทํางานในการขับเคลื่อนกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญ

ประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร ของ สพท. 

 5.5  สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน และนักศึกษา

วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ และดําเนินการจัดกิจกรรม

และสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกระดับ

 5.6  ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงาน

ลูกเสือจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษา
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 5.7  สงสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดทําทะเบียน เปนตน

 5.8  สงเสริมใหมีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด

 5.9 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ

 5.10 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ

 5.11 การประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร ผูเกี่ยวของกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝกอบรม 

การชุมนุมลูกเสือชาวบาน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ

 5.12 การจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ สลช. 1-12 

 7.2  แบบ ยุว.1-10 

 7.3  แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ

 7.4  แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ

 7.5  แบบประเมินการขอยกยองเชิดชูเกียรติดานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด

 7.6  แบบบันทึกกิจกรรมบําเพ็ญประโยชน

 7.7  แบบขอจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหาร

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551

 8.2  หลักเกณฑการขอยกยองเชิดชูเกียรติ

 8.3  ขอบังคับสภากาชาดไทย แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 82) พุทธศักราช 2562 หมวด 9 ยุวกาชาด

 8.4  ระเบียบขอบังคับของสมาคมผูบําเพ็ญประดยชนแหงประเทศไทยในพระบรมราชินูปถัมภ

 8.5  ระเบียบการจัดตั้งโรงเรียนนักศึกษาวิชาทหาร

 8.6  ระเบียบกรมการรักษาดินแดนวาดวย การรับสมัครเปนนักศึกษาวิชาทหารและรายงานตัวเขาฝกวิชา

ทหาร พ.ศ. 2529
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อปลูกฝงและสรางจิตสํานึกความเปนประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน

 2.2  เพื่อสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน

 2.3  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของหนวยวานที่เกี่ยวของดานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  สนับสนุนใหสถานศึกษาวางแผนและจัดทําโครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียน

รูเกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน

 3.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวมกิจกรรม

 3.3  สงเสริมใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน

 3.4  ประสาน กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการเผยแพรประชาสัมพันธ

4. คําจํากัดความ
 “ประชาธิปไตย” หมายถงึ ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึง่ ซึง่ปกครองโดยประชาชนผานกระบวนการ

เลือกตั้งผูแทนราษฎร

 “วินัย” หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นที่จะใหทําหรือไมให

ทําในบางสิ่งบางอยาง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  สนับสนุนใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรูเกี่ยวกับ

ประชาธิปไตยของนักเรียน

 5.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา

 5.3  สงเสรมิใหสถานศกึษากาํหนดแนวทางการปองกนัและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนกัเรียนนกัศกึษา

 5.4  สงเสริมการยกยองเชิดชูเกียรติแกสถานศึกษา ครูและนักรเยนที่มีผลงานเชิงประจักษเปนแบบอยางได

 5.5  ศึกษา วิเคราะห วิจัยในการพัฒนาเพื่อสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน

 5.6  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน และเผยแพรประชาสัมพันธ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
  -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน

 8.3  คูมือการดําเนินงานกิจกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา



154



155

1.  ชื่องาน งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อปลูกฝงนักเรียนใหมีคานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธิหนาที่ตามกฎหมาย

 2.2  เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภานักเรียนสําหรับใชเปนกลไกในการพัฒนาสถานศึกษา

โดยการมีสวนรวมของสภานักเรียน

 2.3  เพื่อสรางคุณลักษณะใหนักเรียนมีภาวะผูนํามีจิตอาสาและทํางานรวมกับผูอื่นได

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา

 3.2  พัฒนาผูเรียนใหมีภาวะผูนํามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและสังคม

 3.3  สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา

 3.4  สงเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรม โครงการของสภาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานักเรียน

ในทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ

 3.5  สงเสริมใหมีขอบังคับสภานักเรียนในทุกระดับ

4. คําจํากัดความ
 “สภานักเรียน” หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาท่ีชวยเหลือโรงเรียนทาง

ดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศกึษา วเิคราะห กฎหมาย แนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานสงเสรมิ พฒันาสรางความเขมแขง็องคกรสภานกัเรยีน

ในสถานศึกษา

 5.2  แจงนโยบาย แนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด

 5.3  กําหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรียน/เขตพื้นที่การศึกษา

 5.4  ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม

 5.5  ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด

  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน

  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา

  - การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต

 5.6  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม

 5.7  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.2  อนุสัญญาสิทธิเด็ก

 8.3  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.4  พระราชบัญญัติสงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก

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

นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผูปกครองและหนวยงานอื่นๆทั้งภาครัฐและเอกชน รวมกัน

กําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาใหมีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์

4. คําจํากัดความ
  “สทิธเิดก็” หมายถงึ การสนบัสนนุสงเสริมสิทธเิด็กตามอนสัุญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการสหประชาชาติ 

ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร 

จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิเด็กและพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก 

พ.ศ. 2546

 5.2  รวบรวมและเผยแพรเอกสารที่เกี่ยวของใหสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ

 5.3  จัดต้ังศูนยประสานงาน และประสานทีมสหวิชาชีพ เพื่อติดตามสนับสนุน ปองกันใหเด็กปลอดภัย

จากการถูกละเมิด

 5.4  ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสมํ่าเสมอตอเนื่อง

 5.5  สรุปผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/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
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(ช) สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา

1. ชื่องาน งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียนคาใชจายที่เกี่ยวเนื่อง
กบัการศกึษา และคาใชจายทีจ่าํเปนในการครองชพี ระหวางศกึษา ใหไดรบัโอกาสทางการศกึษาอยางทัว่ถงึชวยแบงเบา
ภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของชาติ

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

4. จํากัดความ
 “ทุนการศึกษา” หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตาง ๆ บริจาคใหเพ่ือ
ชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียนการศึกษาในระบบโรงเรียน
และสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน
 “การระดมทรัพยากรทางการศึกษา” หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ที่ไดรับจากการบริจาค
เพื่อชวยเหลือนักเรียนที่ประสบปญหาภาวะยากลําบาก ดอยโอกาส

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห เงื่อนไขการบริหารเงินทุนการศึกษาตามวัตถุประสงคของแหลงทุน
 5.2  วางแผนการดําเนินการงานและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียด
ของทุนการศึกษา
 5.3  จัดวางรูปแบบ แนวทางเพื่อจัดหาทุนและระดมทรัพยากรทางการศึกษา
 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการ
ตามเงื่อนไขตาง ๆ
 5.5  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา
 5.6  จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา
 5.7  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนพรอมรายละเอียด
การใชทุนการศึกษา
 5.8  ดําเนินการตอบขอบคุณและยกยองเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา
 5.9  สรุปรายงานผลตอผูบังคับบัญชา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 ใชตามแบบที่กําหนดตามเงื่อนไขของผูใหทุน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือราชการ 

พ.ศ. 2531

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา
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1.  ชื่องาน งานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)
2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับ

การศึกษา และคาใชจายทีจ่าํเปนในการครองชพี ระหวางศกึษา ในระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย ระดบัอาชวีะศกึษา และ

ระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึงชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวังวาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบ

ตอตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป

3. ขอบเขตของงาน
 ประสานผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน 

4. คําจํากัดความ
 “กองทุน” หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

 “กรรมการ” หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

 “ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

 “ผูบริหารและจัดการเงินใหกู ยืม” หมายถึง บุคคลซ่ึงคณะกรรมการทําสัญญาจางใหทําหนาท่ีบริหาร

และจัดการเงินใหกูยืมตาม มาตรา 37

 “นกัเรยีนหรอืนกัศกึษา” หมายถงึ ผูซึง่ศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศกึษาหรือสถาบนัการศกึษาของทางราชการ 

หรอืโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรยีนเอกชนสถาบนัอดุมศกึษาเอกชนตามกฎหมายวาดวยสถาบนัอดุมศกึษาเอกชน 

หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบัน

การศกึษาอืน่ทีกํ่าหนดโดยกฎกระทรวงและใหหมายความรวมถงึผูซึง่ไดรบัการตอบรบัใหเขาศกึษาในโรงเรยีนสถานศกึษา

หรือสถาบันการศึกษาดังกลาวดวย

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา นโยบาย ระเบียบ แนวปฏิบัติและมาตรการของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

  5.2  ประสานและแจงสถานศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนของ กยศ. 

 5.3  แจงการจัดสรรวงเงินที่ไดรับใหสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด

 5.4  ดําเนินการตามขั้นตอนของ กยศ.
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 5.5  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล

 5.6  จดัทําทะเบียนขอมลูเพือ่เกบ็เปนสารสนเทศในการบรหิารจดัการหรอืใชสาํหรบัรองรบัการดําเนนิการใน

สวนที่เกี่ยวของตอไป

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1.  พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

 8.2  พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491

 8.3  ประกาศกองทุนเงินใหกู ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง การมอบอํานาจใหบอกเลิกสัญญากู ยืมและ

เรียกเงินกูยืมคืน

 8.4  ประกาศคณะกรรมการกองทุนเพื่อการศึกษา เรื่อง กําหนดหลักสูตร/ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่เปน

ความตองการหลักและมีความชัดเจนของการผลิตกําลังคน สําหรับนิสิตหรือนักเรียนที่เขารวมโครงการ

 8.5  กฎกระทรวง การขอขอมูลสวนบุคคลของผู กู ยืมเงินและการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับการกู ยืมเงิน

และการชําระเงินคืนกองทุนของผูกูยืมเงิน พ.ศ. 2561

 8.6  ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการ

ที่สถานศึกษาจะเขารวมดําเนินงานกับกองทุน พ.ศ. 2560
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1.  ชื่องาน งานปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค)
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสนับสนุนสถานศึกษาเพื่อคัดกรอง ตรวจสอบ และรับรองขอมูลผลการคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค

 2.2  เพื่อสนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน และ

สถานศึกษา และเปนมาตรการปองกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา ลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษาและสงเสริม

มาตรการการชวยเหลือในสถานการณตางๆที่เปนอุปสรรคในการมาเรียน เพื่อใหนักเรียนทุนเสมอภาคเขาถึงโอกาส

ทางการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางมีคุณภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 มาตรา 5 (2) กําหนดใหความชวยเหลือ 

สงเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงินและคาใชจายใหแกเด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพยและดอยโอกาส จนสําเร็จ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) โดย

เชือ่มโยงขอมลูนกัเรียนยากจนผานระบบการคดักรองปจจัยพ้ืนฐานนกัเรียนยากจน เพ่ือสนบัสนนุการจัดสรรรเงินอดุหนนุ

อยางมเีงือ่นไข ใหแกนักเรยีนยากจนพเิศษในสถานศกึษา สงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน โดยจดัสรร

เงนิอดุหนนุนักเรยีนยากจนพเิศษแบบเงือ่นไขใหแกนกัเรยีนยากจนพเิศษแบบมเีงือ่นไขท่ัวประเทศในระดับอนบุาลศกึษา 

ประถมศกึษา ถงึมธัยมศกึษาตอนตนตอเนือ่ง ทัง้เพ่ือแบงเบาภาระคาใชจายดานการศกึษาของครอบครัว บรรเทาอปุสรรค

การมาเรียน เสริมสรางทักษะอาชีพและโอกาสทางการศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษไดตามศักยภาพ

4. คําจํากัดความ
 “นักเรยีนทนุเสมอภาค” หมายถงึ นกัเรยีนยากจนทีผ่านเกณฑการคดักรองผูขาดแคลนทนุทรพัยแบบ (Proxy 

Means Test : PMT) และอยูในกลุมทีม่คีาคะแนนความยากจนพเิศษ (Extremely Poor) ตามหลกัเกณฑทีค่ณะกรรมการ

กําหนด โดยจะไดรับทุนตอเนื่องเปนระยะเวลา 3 ป หรือ 6 ภาคเรียน

 “นักเรียนกลุมตอเนื่อง” หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษที่เคยผานเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุนทรัพย

แบบ (Proxy Means Test : PMT) และไดรับทุนเสมอภาคตอเนื่องจาก กสศ.ในปการศึกษาที่ผานมา

 “นักเรียนกลุมใหม” หมายถงึ นกัเรยีนทีม่สีถานะครวัเรอืนยากจนทีต่องการความชวยเหลอื ซ่ึงตองดาํเนนิการ

คัดกรองความยากจนในภาคเรียนที่ 1

 “เงินอุดหนนุแบบมเีงือ่นไข” หมายถงึ เงนิอดุหนนุทีส่าํนกังานกองทนุเพือ่ความเสมอภาค ทางการศกึษา (กสศ.)

จัดสรรใหแกนักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนดโดยนักเรียนที่ไดรับเงินอุดหนุนจาก กสศ.

จะตองรักษาอัตราการมาเรียนไมตํ่ากวารอยละ 85 ของเวลาเรียนท้ังหมด และไดรับการติดตามดานพัฒนา

การเจริญเติบโต
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาคูมือการดําเนินงานระบบคัดกรองปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและคูมือการรับเงินอุดหนุน

สําหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข

 5.2  ประชาสัมพันธปฏิทินและคูมือการดําเนินงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบ

มีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) แกสถานศึกษา

 5.3  สงเสรมิ สนบัสนนุ จัดประชมุใหความรูและสรางความเขาใจเกีย่วกบัข้ันตอนการดําเนนิงานของโครงการ

จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข (ดานกระบวนการและการใชระบบสารสนเทศ)

 5.4  กาํกบั ตดิตามการดาํเนนิงานของสถานศึกษาใหมคีวามถกูตอง ครบถวน ผานระบบสารสนเทศ ประกอบ

ดวย การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษา และรับรองขอมูลของสถานศึกษา ติดตามการเบิกจายเงินอุดหนุน

ของสถานศึกษา ติดตามแผลการบันทึกการมาเรียนหรือนํ้าหนัก สวนสูง ใหถูกตองและเปนไปตามปฏิทินแนวทาง

การดําเนินงาน ของ กสศ.

 5.5  ลงพื้นที่สุมติดตามผลการดําเนินงานตามกระบวนการคัดกรองการจายเงินใหกับนักเรียนทุนเสมอภาค

และการเบิกจายตามแผน/ผลการใชจายเงินของสถานศึกษา

 5.6  สรุปและรายงานผลการดําเนินการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบบันทึกขอมูลเพื่อคัดกรองนักเรียนยากจน แบบ นร.01

 7.2  แบบรับรองผลการพิจารณาเพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข แบบ นร.05

 7.3  ใบสาํคญัรบัเงินอดุหนนุนกัเรยีนยากจน แบบ นร.06 หนงัสอืแจงผลการรบัเงนิอดุหนนุนกัเรยีนยากจนพเิศษ

แบบมีเงื่อนไข แบบ นร.08 แบบรายงานสรุปการใชจายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของสถานศึกษา แบบ นร.09

 7.4  แบบแผน/ผลการใชเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ ครั้งที่ 1 แบบ ก.001 ครั้งที่ 2 แบบ ก.002

 7.5  แบบบันทึกการมาเรียน และนํ้าหนัก-สวนสูง “นักเรียนยากจนพิเศษ”

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 2561

 8.2  คูมือปฏิบัติงานโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค)
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1.  ชื่องาน งานเก็บเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษา
 ดวยปจจบัุนสถานศึกษาไดรบัเงนิสนบัสนนุจากรฐับาล เพือ่เปนคาใชจายในการจดัการศกึษา ข้ันพืน้ฐาน ไดแก 

คาจดัการเรยีนการสอน คาหนงัสอืเรยีน คาเครือ่งแบบนกัเรยีน คาอปุกรณการเรยีน และคากจิกรรมพฒันาคณุภาพผูเรยีน 

เปนตน แตในการจัดการศึกษาสําหรับสถานศึกษาที่มีความพรอม และมีศักยภาพเปนสถานศึกษาที่มีชื่อเสียงตองการ

จะเพิ่มพูนประสิทธิภาพและคุณภาพการศึกษาของผูเรียนดวยรูปแบบ วิธีการ ส่ืออุปกรณ และบุคลากรท่ีทําการสอน

เพิม่เตมิจากเกณฑมาตรฐานทัว่ไปของหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาข้ันพ้ืนฐานเปนกรณพิีเศษ โดยมคีาใชจายนอกเหนอื

จากคาใชจายที่รัฐจัดสรรใหประกอบกับการตอบขอหารือของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เห็นวา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษา ข้ันพื้นฐานสามารถประกาศใหสถานศึกษาของรัฐในสังกัดเก็บคาใชจายเพื่อจัดการศึกษา

นอกหลกัสตูรแกนกลางการศกึษา ข้ันพืน้ฐานไดในการจดัการศึกษาทีผ่านมาสถานศึกษาจาํนวนมากไดจดัการศกึษา โดย

ไมเกบ็คาใชจายตามมาตรา 49 แหงรฐัธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช 2550 แลว แตยงัมสีถานศกึษาบางแหง

เกบ็คาใชจายเพือ่จดัการศกึษาเพิม่เตมิจากเกณฑมาตรฐานทัว่ไปของหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐานเปนกรณพีเิศษ 

ดังน้ัน เพื่อใหการขอรับการสนับสนุนคาใชจายเปนไปในแนวทางเดียวกัน และการมีสวนรวมสนับสนุนใหสถานศึกษา

มีความพรอมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง เปนการคุมครองผูปกครองมิใหเกิดผลกระทบตอภาระคาใช

จายในการจัดการศึกษาของนักเรียน จึงใหสถานศึกษาสามารถขออนุญาตเก็บเงินบํารุงการศึกษาไดตามความจําเปน

ไมเกินเกณฑที่กําหนด 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสถานศึกษาระดมทรัพยากรในการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาไดถูกตองตามแนวปฏิบัติ

การเก็บเงินบํารุงการศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 2.2  เพื่อใหสถานศึกษาสามารถพัฒนาศักยภาพนักเรียนเกินเกณฑจากที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การพิจารณาอนุญาตเก็บเงินบํารุงการศึกษาของสถานศึกษา ตามแนวปฏิบัติการเก็บเงินบํารุงการศึกษา

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

4. คําจํากัดความ
 การเก็บเงินบํารุงการศึกษา หมายถึง การเก็บเงินเพื่อเปนคาใชจายในการจัดการเรียนการสอนนอก หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ซึ่งมุงเนนหลักสูตรที่มีเนื้อหาสาระมากกวาปกติ การสอนดวยบุคลากรพิเศษ การสอน

ดวยรูปแบบหรือวิธีการที่แตกตางจากการเรียนการสอนปกติ หรือการสอนท่ีใชส่ือนวัตกรรมและ เทคโนโลยีที่จัดหา

ใหเปนพิเศษตามอัตราท่ีเหมาะสมกับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของทองถิ่น โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเปนไปดวยความสมัครใจของผูปกครองและนักเรียน ภายใตหลักเกณฑท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห ประกาศและหลักเกณฑการเก็บเงินบํารุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และปฏิทินการรับนักเรียน เพื่อกําหนดปฏิทินการดําเนินงานของ สพท.

 5.2  แจงประกาศหลักเกณฑการเก็บเงินบํารุงการศึกษาใหสถานศึกษาทราบและดําเนินการขออนุญาตเก็บ

เงินบํารุงการศึกษามายัง สพท.ภายในเดือนพฤศจิกายน กอนปการศึกษาถัดไป โดยใหสงแบบสรุปการขอเก็บเงินบํารุง

การศึกษา รายละเอียดการขอเก็บเงินบํารุงการศึกษาและรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการอนุญาตเก็บเงินบํารุงการศึกษา

 5.4  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการอนุญาตเก็บเงินบํารุงการศึกษา  

 5.5  แจงผลการพิจารณาอนุญาตใหสถานศึกษาทราบ เพื่อใหสถานศึกษาประกาศใหนักเรียนและประชาชน

ทราบตอไป

 5.6  รวบรวม สรุปรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ บกศ.

 7.2.  แบบชี้แจงรายละเอียดประกอบการขอจัดเก็บเงินบํารุงการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การเก็บเงินบํารุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2554

 8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2554 
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(ซ)  ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไขและ
 คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา

1.  ชื่องาน งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา

 2.2  เพื่อดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา

 2.3  เพื่อประสานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด

3. ขอบเขตของงาน
 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาดาํเนนิการประสานงาน สงเสรมิ สนบัสนนุ การปองกนั และแกไขปญหาสารเสพตดิ

ในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน -นักศึกษา ในพื้นที่ใหบริการทางการศึกษารวมทั้งในเขตพื้นที่จังหวัด รวมกับหนวยงาน

ตางๆ ที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ
 “หนวยงานที่เกี่ยวของ” หมายถึง

  -  กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถาบันอาชีวศึกษา / กศน.

  -  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต.)

  -  จังหวัด อําเภอ (ศอ.ปส.จ., ศอ.ปส.อ.)

  -  สํานกังานสาธารณสขุจงัหวดั สาํนกังานอัยการจงัหวดั ประจาํศาลคดีเด็กและเยาวชน ศาลคดีเดก็และ

เยาวชน สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับการตํารวจภูธรจังหวัด

  -  ภาคเอกชน สื่อมวลชน

 “สารเสพติด” หมายถึง สารหรือยาที่อาจเปนผลิตภัณฑธรรมชาติ หรือจากการสังเคราะห ซ่ึงเมื่อเขาสู

รางกายไมวาโดยการกนิ ดม สบูฉดี หรอืดวยประการใดๆ แลวจะทาํใหเกดิผลตอรางกายและจิตใจในลักษณะสําคัญ เชน 

ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเรื่อยๆ มีอาการอยากยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพทั้งรางกายและจิตใจอยางรุนแรง

และตอเนื่อง สงผลตอสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศกึษาสภาพปญหาสถานการณยาเสพตดิในพืน้ทีเ่พือ่วเิคราะหขอมลูและจาํแนกสถานะของสถานศึกษา

 5.2  จัดทําแผนงาน/โครงการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา

 5.3  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุมเส่ียงดานยาเสพติด และสงเสริม สนับสนุน การดําเนินงานโครงการ

สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา

 5.4  ประสานหนวยงานและทีมสหวิชาชีพเพื่อสงตอนักเรียนที่เกี่ยวของกับยาเสพติด

 5.5  จัดกิจกรรมยกยอง เชิดชูเกียรติ ใหรางวัล เสริมสรางความเขมแข็ง

 5.6  กํากับ ติดตามประเมินผล และรายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ

 7.2  แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด

 7.3  แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  นโยบายรัฐบาล

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  นโยบายของจังหวัด

 8.4  แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา

 2.2  เพื่อสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

ในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา

 2.3  เพื่อปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษาตามสภาพ

ปญหาของจังหวัดและเขตพื้นที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวางสถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่

สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา

4. คําจํากัดความ
 “ศูนยสงเสรมิความประพฤตนิกัเรยีนและนกัศกึษา” หมายถงึ ศนูยประสานงานในการสงเสรมิความประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษา

 “พนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา” หมายถึง พนักงานเจาหนาที่ตาม

พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศกึษา วเิคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏบัิตทิีเ่กีย่วของกบังานสงเสรมิความประพฤตนิกัเรยีน นกัศึกษา

 5.2  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา ใหสถานศึกษาในสังกัดศึกษา

แนวทาง

 5.3  ศึกษาวิเคราะหขอมูลพื้นที่เสี่ยงและจัดทําแผนสงเสริมความประพฤตินักเรียนประจําป

  5.4  จัดทําทะเบียนและเสนอแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา

 5.5  จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.6  สรางและพัฒนาเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา

 5.7  กําหนดแนวทาง และจัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ

นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด เปนตน 

 5.8  รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการลงพื้นที่ออกตรวจรวมกันในการจัดระเบียบสังคม

 5.9  กํากับ ติดตาม ประเมินผลเปนระยะอยางตอเนื่อง

 5.10 สรางขวัญกําลังใจ ยกยอง เชิดชูเกียรติ พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา

 5.11 สรุปผลการดําเนินงาน รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน



183

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบพนักงานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 1-13 (พสน. 1-13)

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548

  8.3  คูมอืการปฏิบัตงิานพนักงานเจาหนาทีส่งเสรมิความประพฤตนิกัเรยีนและนกัศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ 

2562 และ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566

 8.4  กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ที่เกี่ยวของกับการสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา
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1.  ชื่องาน งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และการตั้งครรภกอนวัย
  อันควร

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจและสงเสริมการปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

และการตั้งครรภกอนวัยอันควร

 2.2  เพื่อสรางเครือขายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอทางเพศสัมพันธและ

การตั้งครรภกอนวัยอันควร

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการกิจกรรมในการปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธและการตั้งครรคกอนวัยอันควร

4. คําจํากัดความ
 “โรคติดตอทางเพศสัมพันธ” หมายถึง กลุมโรคที่เกิดจากการติดตอผานทางเพศสัมพันธกับคนที่เปนโรค

หรือคนที่ติดเชื้อ ไมวาจะเปนการรวมเพศทางชองคลอด ทางปาก หรือทางทวารหนัก 

 “การตั้งครรภกอนวัยอันควร” หมายถึง การตั้งครรภของวัยรุนในชวงเวลาที่ยังไมพรอม การตั้งครรภกอน

การสมรส ไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการตั้งครรภและการคุมกําเนิด

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห การดําเนินงานตามนโยบาย ความสอดคลองตามนโยบาย กฎหมายที่เกี่ยวของ

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

 5.3  ประชมุชีแ้จงนโยบายและสรางความตระหนกัใหผูบรหิารสถานศกึษา ครใูนสงักดัทราบหาแนวทางปองกนั

แกไขปญหา

 5.4  จัดกิจกรรมสรางความรู ความเขาใจ เฝาระวัง สรางภูมิคุม จัดทําทําแนวทางปองกัน แกไขปญหา 

และใหความชวยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุ

  5.5  กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานอยางตอเนื่อง

 5.6  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.2  พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558

 8.3  พระราชบัญญัติการปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ.2559
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1.  ชื่องาน งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในสถานศึกษาเปนไปอยางมีระบบ และมี

ประสิทธิภาพ

 2.2  เพื่อสงเสริมกระบวนการทํางานระบบการดูและชวยเหลือนักเรียนของภาคีเครือขายที่เปนระบบ

และชัดเจน

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถพัฒนาสถานศึกษาใหมีระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเขมแข็ง 

และสถานศึกษาในสังกัดสามารถจัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐานตามระบบ 5 ขั้นตอน 

ของระบบการดแูลชวยเหลอืนกัเรยีน ไดแก การรูจกันกัเรยีนเปนรายบคุคล การคดักรองนกัเรยีน การจดักจิกรรมปองกัน

และแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตออยางเปนระบบและมีคุณภาพ

4. คําจํากัดความ
 “รูจกันกัเรยีนเปนรายบคุคล” หมายถงึ การจัดเกบ็ขอมลูนกัเรยีนรายบคุคล ประวัติสวนตัว ประวติัการศึกษา 

ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ

 “การคัดกรองนักเรียน” หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคลเปนกลุมปกติ กลุมมีปญหา 

และกลุมเสี่ยง

 “การจัดกจิกรรมปองกนั” หมายถงึ กจิกรรมทีจั่ดขึน้เพ่ือนกัเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกนัและสรางความเขมแขง็ 

เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน

 “การจดักจิกรรมแกปญหา” หมายถงึ กจิกรรมท่ีจัดข้ึนเพ่ือนกัเรียนกลุมท่ีมปีญหาดานตาง ๆ  ตามสภาพปญหา 

เชน การระดมทุนเพื่อการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนที่ปรึกษา

 “การจัดกิจกรรมพัฒนา” หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพื่อสงเสริมใหนักเรียน

ไดพัฒนาตามศักยภาพ

 “การสงตอ” หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหาเปนพิเศษ ที่ตองอาศัย

การมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะดาน เชนจิตแพทย ศิลปน ฯลฯ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะหการดําเนินงานตามนโยบายและความสอดคลองของกฎหมาย

 5.2  จัดทําขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพ่ือกําหนดแนวทางการจัดทําแผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนา

ระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

 5.3  สงเสริม สนับสนุน สรางความตระหนักและการรับรูใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูผูรับผิดชอบ

ระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ตามกระบวนการ ๕ ขั้นตอน รวมทั้ง พัฒนาแนวทางระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

ของเขตพื้นที่การศึกษา

 5.4 ดําเนินการจัดโครงการ กิจกรรมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนและขับเคลื่อนการดําเนินงานที่กําหนด

ตามแผนงานโครงการ 

 5.5 กํากับ ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินการเพื่อการพัฒนา ปองกัน และแกปญหา ตามแนวทาง หลักเกณฑ

ที่กําหนด

 5.6  สงเสริม สรางขวัญกําลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติสถานศึกษา

 5.7  ถอดบทเรียนและวิจัย พัฒนางานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ

 5.8  สรุปผลการดําเนินการ และจัดทํารายงานผล

 5.9  เผยแพรรายงานผลการดําเนินงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน

 7.2  แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q

 7.3  แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  คูมือการดําเนินงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน

 8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา



191



192

1.  ชื่องาน งานความปลอดภัยในสถานศึกษา
2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหนักเรียนปลอดภัยและไดรับการปกปองคุมครองและสงเสริมสิทธิเด็ก

 2.2  เพื่อสรางความรูความเขาใจในการดําเนินงานความปลอดภัยในสถานศึกษา 

 2.3  เพื่อสรางความเขมแข็งการดําเนินงานความปลอดภัยในสถานศึกษา

 2.4  เพื่อดําเนินงานความปลอดภัยในสถานศึกษา อยางเปนระบบ 

 2.5  เพื่อรายงานผลการดําเนินงานการดานความปลอดภัยในสถานศึกษาตอหนวยงานตนสังกัด

3. ขอบเขตของงาน
  3.1  มุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน จากภัยพิบัติและภัยคุกคาม

ทกุรูปแบบ รวมถงึการจดัสภาพแวดลอมทีเ่อือ้ตอ การมสีขุภาวะทีดี่ สามารถปรบัตัวตอโรค อบุตัใิหมและอบุติัซํา้สงเสรมิ

ความปลอดภัยของนักเรียน สรางความมั่นใจใหสังคม เพื่อคุมครอง ความปลอดภัยของนักเรียน เพื่อใหการปองกัน ดูแล

ชวยเหลือหรือ เยียวยา และแกไขปญหามีความเปนเอกภาพ มีขอมูลสารสนเทศที่เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและ

บริหารจัดการความเสี่ยงไดอยางยั่งยืน ดวยการบริหารจัดการตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม

ใหเกิดความปลอดภยั ใหมากทีส่ดุ และไมใหเกดิเหตกุารณนัน้ซํา้อกี เพือ่สรางความมัน่ใจ และความเชือ่มัน่ใหแกนกัเรียน 

ครแูละบคุลากรทางการศกึษา ผูปกครอง และประชาชนทัว่ไป ในการทีจ่ะไดเรยีนรูอยางมคีณุภาพ และเกดิความปลอดภยั

อยางมั่นคงและยั่งยืน

 3.2  ดูแลความรับผิดชอบงานความปลอดภัย งานตามนโยบายในสวนของนักเรียนของสถานศึกษาในสังกัด 

4. คําจํากัดความ
 “ความปลอดภัย” หมายถึง สภาวะหรือสภาพการณของนักเรียน ที่ปราศจากภัยอันตราย อันกอใหเกิด

ความเสีย่งตอการสญูเสียชวีติและทรพัยสนิของตนเอง และผูอืน่ จากภยั 4 กลุมภยั ดงันี ้ภยัทีเ่กิดจากการใชความรุนแรง

ของมนุษย (Violence) ไดแก 1) การลวงละเมิด ทางเพศ 2) การทะเลาะวิวาท 3) การกลั่นแกลงรังแก 4) การชุมนุม

ประทวงและการจลาจล 5) การกอวินาศกรรม 6) การระเบิด 7) สารเคมีและวัตถุอันตราย และ 8) การลอลวง ลักพาตัว 

ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ (Accident) ไดแก 1) ภัยธรรมชาติ 2) ภัยจากอาคารเรียน สิ่งกอสราง 3) ภัยจากยานพาหนะ 

4) ภัยจากการจัดกิจกรรม และ 5) ภัยจากเครื่องมือ อุปกรณ ภัยที่เกิดจากการถูกละเมิดสิทธ์ิ (Right) ไดแก 

1) การถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 2) การคุกคามทางเพศ และ 3) การไมไดรับความเปนธรรมจากสังคม ภัยที่เกิดจาก

ผลกระทบทางสขุภาวะทางกายและจติใจ (Unhealthiness) ไดแก 1) ภาวะจติเวช 2) ตดิเกม 3) ยาเสพตดิ 4) โรคระบาด

ในมนุษย 5) ภัยไซเบอร 6) การพนัน 7) มลภาวะเปนพิษ 8) โรคระบาดในสัตว และ 9) ภาวะทุพโภชนาการ
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 “มาตรการ 3 ป” หมายถึง แนวทางการสรางความปลอดภัย ของสถานศึกษา ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

นํามาประยุกตใช ในการดําเนินงานที่มุงเนนใหเกิดความปลอดภัยตอนักเรียนประกอบดวย การปองกัน การปลูกฝง

และการปราบปราม ดังนี้ 

 “การปองกัน” หมายถึง การดําเนินการเพื่อไมใหเกิดปญหา หรือความไมปลอดภัยตอนักเรียน โดยการสราง

มาตรการปองกันจากปจจัยเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น ทั้งใน และนอกสถานศึกษา 

 “การปลูกฝง” หมายถึง การดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสรางความรู ความเขาใจ จิตสํานึก และเจตคติที่ดี

และการสรางเสริมประสบการณ เพื่อใหเกิดทักษะในการปองกันภัยใหแกนักเรียน

 “การปราบปราม” หมายถึง การดําเนินการจัดการแกไขปญหา ชวยเหลือเยียวยา ฟนฟู และดําเนินการ

ตามขั้นตอนของกฎหมาย

 “สิทธิเด็ก” หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการสหประชาชาติ 

ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร 

จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย

 “การคุมครอง” หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระทํารุนแรง หรือ

ลวงละเมิด เดก็นักเรยีนท่ีถกูกระทาํรนุแรง หรอืถกูลวงละเมดิ และเดก็นกัเรยีนทีก่ระทาํรนุแรง หรอืลวงละเมดิตอบคุคลอ่ืน

 โดยมรีะบบและขัน้ตอนการปฏบิตัทิีค่าํนงึถงึประโยชนสูงสุดทีเ่กดิขึน้กบัเด็กนกัเรียน เปนหลักสอดคลองกบัหลักปฏบัิติ

ตามกฎหมาย และหลักปฏิบัติที่มีมาตรฐาน

 “การชวยเหลือ” หมายถึง การสงเสริม พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพ่ือใหเด็กนักเรียนไดพัฒนา

เต็มตามศักยภาพ มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการดํารงชีวิต

และรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง

 “เด็ก” หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณแตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส

 “นักเรียน” หมายถึง เด็กซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 “เดก็นักเรยีน” หมายถงึ บคุคลซึง่มอีายตุํา่กวาสบิแปดปบรบิรูณ แตไมรวมถงึผูทีบ่รรลนิุตภิาวะดวยการสมรส 

และเปนเด็กนักเรียนซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 “บิดามารดา” หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม

 “ผูปกครอง” หมายถึง บิดา มารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย และใหหมายความรวมถึงพอเลี้ยง แมเลี้ยง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจนบุคคลอื่น ซึ่งรับเด็ก

นักเรียนไวในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยูดวย 

 “พนกังานเจาหนาที”่ หมายถงึ ผูซึง่รฐัมนตรีแตงต้ังใหปฏบิติัตามพระราชบญัญติัการคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

“ผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหงทั้งของรัฐ และเอกชน

 “ผูบริหารระดับจังหวัดสังกัด สพฐ.” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา/ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษจังหวัด

 “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษานโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวของที่เกี่ยวของกับการประกันความปลอดภัยในสถานศึกษา

ทุกรูปแบบ

 5.2  จัดตั้งศูนยความปลอดภัยของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดูแลความปลอดภัยในสถานศึกษา 

สอดคลองตามเจตนารมยของกระทรวงศึกษาธิการ

 5.3  แตงต้ังคณะกรรมการศนูยความปลอดภยัสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาเพือ่ดแูลความปลอดภยัในสถานศกึษา

 5.4  จัดทําขอมูลสารสนเทศความปลอดภัยอยางเปนระบบ จําแนกเปนประเภท/กลุม/ราย

 5.5  การจัดทําแผนงาน/โครงการ และมาตรการความปลอดภัยในสถานศึกษา

 5.6  ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ และมาตรการความปลอดภัยในสถานศึกษา

 5.7  ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายในการเฝาระวัง ติดตาม คุมครอง ดูแล ชวยเหลือ และเยียวยา

นักเรียนที่ประสบเหตุกรณีเรงดวน

 5.8  กํากับ ติดตาม วิเคราะหผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอยางสมํ่าเสมอตอเนื่อง

  5.9  รายงานและเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  ระบบรายงานขอมูลความปลอดภัย

 7.2  แบบสํารวจ จัดเก็บขอมูลที่เกี่ยวของ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)

 8.2  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546

 8.3  คูมือการดําเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564

 8.4  แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.5  แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.6  คูมือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ใหเปนคนที่สมบูรณทั้งดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม

และสติปญญา สามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 2.2  เพือ่ใหนกัเรยีนเกดิภมูคิุมกนัทางจติใจท่ีเขมแข็ง มคีณุภาพชวีติท่ีดี มทัีกษะการดํารงชวีติและรอดพนจาก

วิกฤตทั้งปวง

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย อารมณ จิตใจ และสติปญญา 

 3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมปองกันปญหาสุขภาพจิตผูเรียนไดอยางทั่วถึง

 3.3  ผูปกครอง ชุมชน สังคม หนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงาน ภาครัฐและองคกรเอกชน ทํางาน

รวมกันโดยมุงประโยชนสูงสุดใหเกิดกับนักเรียน

4. คําจํากัดความ
 สุขภาพจิต หมายถึง ภาวะจิตใจที่เปนสุข สามารถปรับตัวแกปญหา สรางสรรคทํางานไดมีความรู สึกที่ดีตอ

ตนเองและผูอื่น มีความมั่นคงทางจิตใจ มีวุฒิภาวะทางอารมณ อยูในสังคม และสิ่งแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงได 

 งานสงเสรมิสขุภาพจติ หมายถงึ การสงเสรมิใหบคุคลมรีางกายแขง็แรง มสีภาพ จติใจทีม่ัน่คง ปรบัตวัไดด ีเพือ่

ไมใหเกิดปญหา โดยสนับสนุนใหบุคคลรูถึงแนวทางที่จะ ทําใหบุคคล คงสภาพแหงความสุขสบายของตนไว หรือกระตุน

ใหบคุคลสามารถควบคมุ จติใจ และเกดิการเปลีย่นแปลงพฤติกรรมของตนเองและส่ิงแวดลอม ไดรับความรักความอบอุน

จากมารดา บิดา หรือผูเลี้ยงดู มีความไววางใจผูอื่น มีการแสดงออกที่เหมาะสม เชื่อมั่นในตนเอง มีความมั่นคงทางจิตใจ 

ยอมรับตนเองเพื่อที่จะเอื้อใหมีสุขภาพจิตที่ดีขึ้น

 ปญหาสุขภาพจิต หมายถึง สภาวะที่บุคคลมีความยากลําบากทางจิตใจ ความคิดที่ยุงยาก ซับซอนและ/หรือ

ไมสามารถรบัมือกับภาวะการเปลีย่นแปลงหรอืปญหาทีเ่กดิขึน้ได และอาจสงผลกระทบตอรางกาย จติใจและพฤติกรรม 

 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุมบุคคลที่ทํางานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุงแกปญหา

อยางมีระบบ เปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน โดยมีการติดตอ

สือ่สารระหวางกนัอยางตอเนือ่ง เพือ่การประเมนิสภาพการณของปญหา และมคีวามรบัผดิชอบรวมกนั ทัง้กระบวนการ 

เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข 

เจาพนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานเจาหนาท่ีตํารวจ องคกรเพื่อการกุศล บานพักเด็กและครอบครัว สํานักงานพัฒนา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย เปนตน
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  การขับเคลื่อนการดําเนินงาน

  5.1.1  วางแผนการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน 

  5.1.2  ดําเนินการแตงตั้งคณะทํางานหรือทําบันทึกความรวมมือ ความเขาใจ (MOU) เพื่อดําเนินงาน

คุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน)

  5.1.3  จัดทําขอมูลภาคีเครือขายทั้งหนวยงานภายในและภายนอก ทั้งหนวยงานภาครัฐและองคกร

เอกชน

  5.1.4  สรางความเขาใจใหผู บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา เห็นความสําคัญ

เกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพจิตนักเรียน 

  5.1.5  จดักจิกรรมปองกันปญหาสขุภาพจติ เชน การจัดทาํสือ่ การประชาสัมพนัธ การเผยแพรเอกสาร 

ความรูวชิาการดานจติวทิยาและวชิาการทีเ่กีย่วของ เพ่ือใหผูบรหิารสถานศกึษา คร ูนกัเรยีน และบคุลากรทางการศึกษา 

มีความรูความเขาใจ สามารถนําไปปรับใชในชีวิตประจําวันได 

  5.1.6  การถายทอด ฝกอบรมองคความรูเทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทําแผนการฝกอบรม เพื่อพัฒนา

ความรูทางจิตวิทยาใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  5.1.7  จัดประชุมภาคีเครือขายสหวิชาชีพ นักวิชาการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวของในระดับพื้นที่

  5.1.8  ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขายและชวยเหลือเด็กนักเรียน

  5.1.9.  สรุปรายงานผลการดําเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด

 5.2  การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต

  5.2.1  ตรวจสอบขอเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวของ

  5.2.2  รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาทราบ

  5.2.3  ดําเนินการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนท่ีเผชิญเหตุวิกฤต เชน ถูกลวงละเมิดทางเพศ 

ไดรับผลกระทบจากการใชความรุนแรงหรือไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา โรคติดตอ อุบัติเหตุจมน้ํา 

ภัยพิบัติ เสียชีวิต เปนตน 

  5.2.4  ประสานความรวมมอืกบัภาคเีครือขายทีเ่กีย่วของ เพ่ือดําเนนิงานคุมครองและใหความชวยเหลอื

เด็กนักเรียน

  5.2.5  จัดประชุม Case Conference (เฉพาะกรณี)

  5.2.6  รายงานเหตุใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและความเรงดวนรายกรณี 

  5.2.7  กํากับ ติดตามการชวยเหลือจากหนวยงานที่เกี่ยวของ

  5.2.8  สรุปสถิติ สารสนเทศ และรายงานผลการดําเนินงานแกผูบังคับบัญชาหนวยงานตนสังกัด 
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 5.3  การสงตอชวยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวิกฤต

  5.3.1  ใหการชวยเหลือนักเรียนท่ีไดรับการสงตอ จากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

เชน การตั้งครรภ ภาวะจิตเวช ติดเกม พนัน สื่อออนไลน ถูกทอดทิ้ง ปลอยปละละเลยเด็กตกหลนออกกลางคัน

การใชยาเสพติด การกลั่นแกลง เปนตน

  5.3.2  วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลท่ีมีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอดวยวิธี

การทีห่ลากหลาย ไดแก แบบทดสอบทางจติวทิยา ดานสติปญญา อารมณ สงัคม และดําเนนิการวางแผนการแกไขปญหา

  5.2.3  ประเมิน สํารวจวิเคราะห สภาวะสุขภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพื่อคนหา 

อธิบาย ทํานายแนวโนมพฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ และคนหา

สาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน

  5.3.4  ใหคําปรึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของเปนรายบุคคล รายกลุม และครอบครัว เพื่อการบําบัด

และแกไขปญหาเฉพาะเรื่องหรือปญหาที่ชับซอน เชน พฤติกรรมเส่ียงเร่ืองการใชยาเสพติดการทะเลาะวิวาท

การใชความรุนแรง ฯลฯ

  5.3.5  ปรับพฤติกรรม ฟนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคมอารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตนเพื่อให

นักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเองปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธีการแกปญหาให

เหมาะสม

  5.3.6  ใหการดแูลชวยเหลอื สงเสริมพัฒนากลุมเด็กพิเศษเชน เด็กสมาธส้ัิน เด็กออทสิติก เด็กบกพรอง

ทางการเรียนรู (LD) เด็กที่มีความบกพรองทางสติปญญา 

  5.3.7  ติดตามการชวยเหลือ และประสานสงตอหนวยงานที่เก่ียวของ เชน โรงพยาบาลในพื้นท่ี

 บานพักเด็กและครอบครัว สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ฯลฯ

  5.3.8  สรุปรายงานผลการดําเนินงานแกผูบังคับบัญชาและหนวยงานตนสังกัด

 5.4  วิเคราะห สังเคราะห วิจัย พัฒนางานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตในโรงเรียน 

 5.5  สรุปและรายงานการดําเนินงาน และเผยแพรประชาสัมพันธ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  การขับเคลื่อนการดําเนินงานสงเสริม พัฒนา ปองกัน และแกไขปญหานักเรียน

วางแผนการปฏิบัติงาน

ดําเนินการแตงตั้งคณะทํางานหรือทําบันทึกความรวมมือ ความเขาใจ

จัดทําขอมูลเครือขายทั้งหนวยงานภายในและภายนอก

ประชุมภาคีเครือขายสหวิชาชีพในระดับพื้นที่

ประสานความรวมมือกับภาคีเครือขาย

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

ดานองคความรู

เชน วิทยากรการจัดอบรม

ดานการคุมครองและ

ชวยเหลือเด็กนักเรียน

ดานงบประมาณ

เชน การบูรณาการโครงการ

หนวยงานภายใน เชน 

โรงเรียนในสังกัด

ศูนยสุขภาพจิต
โรงพยาบาล/โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล
สํานักสาธารณสุขจังหวัด/สํานักสาธารณสุขอําเภอ
สํานักานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
บานพักและครอบครัว/สถานีตํารวจ/ที่วาการอําเภอ
องคการบริการสวนตําบล/ศูนยการศึกษาพิเศษ
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 6.2  การคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
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 6.3  การสงตอชวยเหลือนักเรียนที่ประสบเหตุวิกฤต

ไมรุนแรง

ติดตามการชวยเหลือ
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบประเมินจุดแข็งและจุดออน (Strengths and Difficulties Questionnaire : SDQ)

 7.2  แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ (Emotional Quotient : EQ)

 7.3  แบบประเมินพฤติกรรม SNAP-IV (Shot Form)

 7.4  แบบประเมินความเครียด (Stress Test Questionnaire : ST-5)

 7.5  แบบประเมินภาวะซมึเศราในวัยรุน (The Patient Health Questionnaire for Adolescents PHQ-A)

 7.6  แบบคัดกรองโรคซึมเศรา 2 คําถาม (2Q), (9Q) และแบบประเมินการฆาตัวตาย 8 คําถาม (8Q)

 7.7  แบบทดสอบพฤติกรรมติดเกม (Game Addiction Screening Test - GAST)

 7.8  แบบคัดกรองภาวะซึมเศราในเด็ก (Children’s Depression Inventory : CDI)

 7.9  แบบสอบถามพฤติกรรม PSC (Pediatric Symptom Checklist) 

 7.10 แบบสอบถาม General Health Questionnaire ฉบับภาษาไทย (Thai GHQ 12 - 28 - 30 - 60)

 7.11 ดัชนีชี้วัดความสุขคนไทย Thai Happiness Indicators (THI - 15)

 7.12 เครื่องมือสังเกตอาการ 9s

 7.13 แบบสังเกตพฤติกรรม 4 โรค สถาบันราชนุกุล กรมสุขภาพจิต

 7.14 แบบสัมภาษณนักเรียน

 7.15. แบบบันทึกการใหคําปรึกษารายบุคคล

 7.16 แบบบันทึกการใหคําปรึกษากลุม 

 7.17 แบบบันทึกการสงตอนักเรียนภายในและภายนอก

 7.18 แบบรายงานแจงผลการชวยเหลือนักเรียน

 7.19 แบบฟอรมรายงาน สพฐ.

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  คูมอืนกัจติวทิยาโรงเรยีนประจาํสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา สาํนกังานคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 8.2  คูมือสําหรับนักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา (YC : Youth Counselor)
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1.  ช่ืองาน งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียน ในสถานการณฉุกเฉินจากภัยคุกคาม
 ทุกรูปแบบ 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหนักเรียนทุกคนไดรับการปกปองคุมครอง

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เปนหนวยสรางและพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานวิถีใหม วิถีคุณภาพ มุงเนน

ความปลอดภัยในสถานศึกษา สงเสริมโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพอยางเทาเทียม และบริหารจัดการศึกษาอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยมุงเนนพัฒนาระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยใหแกผูเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

และสถานศกึษา จากภยัพบิตัแิละภยัคกุคามทกุรปูแบบ รวมถึงการจัดสภาพแวดลอมท่ีเอือ้ตอ การมสุีขภาวะท่ีดี สามารถ

ปรับตัวตอโรคอุบัติใหมและอุบัติซํ้า สงเสริมความปลอดภัยสรางความมั่นใจใหสังคม เพื่อคุมครองความปลอดภัยแก

นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหการปองกัน ดูแล ชวยเหลือหรือ เยียวยา 

และแกไขปญหา มีความเปนเอกภาพ มีขอมูลสารสนเทศที่เปนระบบ สามารถแกไขปญหาและบริหารจัดการความเสี่ยง

ไดอยางยัง่ยืน ดวยการบรหิารจัดการตามมาตรการ 3 ป ไดแก ปองกัน ปลูกฝง และปราบปราม ใหเกดิความปลอดภัยให

มากที่สุด และไมใหเกิดเหตุการณน้ันซํ้าอีก เพื่อสรางความมั่นใจ และความเชื่อมั่นใหแกนักเรียน ครูและบุคลากรทาง

การศึกษา ผูปกครอง และประชาชนท่ัวไป ในการท่ีจะไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ และเกิดความปลอดภัยอยางมั่นคง

และยั่งยืน

 งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนักเรียนในสถานการณฉุกเฉิน จากภัยคุกคามทุกรูปแบบ ไดแก 

 3.1  ถูกลวงละเมิดทางเพศ

 3.2  ความรุนแรง

 3.3  ไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา

  3.3.1  เด็กนักเรียนออกกลางคัน

  3.3.2  เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.

 3.4  ตั้งครรภในวัยเรียน

 3.5  ภาวะจิตเวช

 3.6  เด็กนักเรียนติดเกม/อินเทอรเน็ต/เลนการพนัน

 3.7.  เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง

 3.8  ยาเสพติด

 3.9  อุปทานหมู

 3.10 โรคติดตอในสถานศึกษา
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 3.11 อุบัติเหตุในสถานศึกษา

 3.12 อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา

 3.13 เด็กนักเรียนจมนํ้า

 3.14 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา

 3.15 ภัยพิบัติ

 3.16 การกลั่นแกลงรังแกกัน (Bully)

 3.17 การคามนุษย

 3.18 โรคอุบัติใหม เชน โควิด-19, PM 2.5 ฯลฯ

4. คําจํากัดความ
 สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนสงเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็กแหงองคการสหประชาชาติ 

ใหความชวยเหลือและคุมครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปลอยปละละเลย ทอดทิ้ง ไมไดรับการดูแลและพัฒนาตามที่ควร 

จนเกิดอันตรายแกรางกายและจิตใจ หาแนวทางในการปองกันและคุมครองสิทธิเด็กในประเทศไทย

 การคุมครอง หมายถึง การดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนที่เสี่ยง หรือตองสงสัยวาถูกกระทํารุนแรง หรือลวง

ละเมิด เด็กนักเรียนที่ถูกกระทํารุนแรง หรือถูกลวงละเมิด และเด็กนักเรียนที่กระทํารุนแรง หรือลวงละเมิดตอบุคคลอื่น 

โดยมีระบบและขั้นตอนการปฏิบัติที่คํานึงถึงประโยชนสูงสุดที่เกิดขึ้นกับเด็กนักเรียน เปนหลักสอดคลองกับหลักปฏิบัติ

ตาม กฎหมาย และหลักปฏิบัติที่มีมาตรฐาน

 การชวยเหลือ หมายถึง การสงเสริม พัฒนา การปองกัน และแกไขปญหา เพื่อใหเด็กนักเรียนไดพัฒนาเต็ม

ตามศักยภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค มีภูมิคุมกันทางจิตใจที่เขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการดํารงชีวิต

และรอดพน จากวิกฤตทั้งปวง

 เด็ก หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส 

 นักเรียน หมายถึง เด็กซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 เด็กนักเรียน หมายถึง บุคคลซึ่งมีอายุตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส 

และเปนเด็กนักเรียนซึ่งกําลังรับการศึกษาที่อยูในความดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 บิดามารดา หมายถึง บิดามารดาของเด็กนักเรียนไมวาจะสมรสกันหรือไม

 ผูปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง ตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณชิย และใหหมายความรวมถงึพอเลี้ยง แมเลีย้ง ผูปกครองสวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจนบุคคลอืน่ ซึง่รบัเดก็นกัเรยีน

ไวในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรียนอาศัยอยูดวย

 พนักงานเจาหนาที่ หมายถึง ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 ผูบริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแตละแหงทั้งของรัฐ

และเอกชน

 ผูบรหิารระดบัจงัหวัดสงักดั สพฐ. หมายถงึ ผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศกึษา/ ผูอาํนวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา/ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษจังหวัด
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 สถานศกึษา หมายถงึ สถานพฒันาเดก็ปฐมวยั โรงเรยีนศนูยการเรยีน วิทยาลยั สถาบนั มหาวทิยาลยั หนวยงาน

ทางการศึกษา หรือหนวยงานอื่นของรัฐหรือเอกชนที่มีอํานาจหนาที่หรือมีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษา

 ทีมสหวิชาชีพ หมายถึง กลุมบุคคลที่ทํางานประสานความรวมมือจากหลายสาขาวิชาชีพ เพื่อมุงแกปญหา

อยางมีระบบ เปนกระบวนการอยูบนพื้นฐานที่มีจุดประสงค และเปาหมายเดียวกันในการปฏิบัติงาน โดยมีการติดตอ

สือ่สารระหวางกนัอยางตอเนือ่ง เพือ่การประเมนิสภาพการณของปญหา และมคีวามรบัผดิชอบรวมกนั ทัง้กระบวนการ 

เชน ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) มูลนิธิตาง ๆ นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห แพทย พยาบาล เจาหนาที่สาธารณสุข

เจาพนักงานสวนทองถิ่น พนักงานเจาหนาที่ตํารวจ องคกรเพื่อการกุศล บานพักเด็กและ ครอบครัว สํานักงานพัฒนา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย เปนตน

 ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) หมายถึง ศูนยชวยเหลือสังคมภายใตชื่อ OSCC (One Stop Crisis Center) 

เปนศูนยบริการประชาชน ผูประสบปญหาทีม่ลีกัษณะบรูณาการและครบวงจร โดยมหีนาทีร่บัแจงเหต ุเบาะแส ประสาน 

สงตอ และตดิตามการใชความชวยเหลือเกีย่วกบัการต้ังครรภไมพรอม การคามนษุย การใชแรงงานเด็กการกระทาํความ

รุนแรงตอเด็กสตรี ผูสูงอายุ และคนพิการ

 การลวงละเมิดทางเพศ หมายถึง การกระทําที่มีผลทําใหผูถูกกระทําไดรับความเสียหายเกี่ยวของกับเรื่องเพศ 

ไดแก กระทําชําเรา อนาจาร เปนตน ผูที่ถูกลวงละเมิดทางเพศจะไดรับผลกระทบทั้งทางรางกายและจิตใจ

 การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับสิทธิตาม

ที่กฎหมายกําหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจากสถานศึกษาอยางไมเปนธรรม 

ขาดความเสมอภาค ซึ่งเปนผลใหเสียโอกาสในการเขาถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ 

 ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภโดยไมไดมีการวางแผนจะใหเกิดขึ้น 

โดยมีสาเหตุจากการไมมีความรู ความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการตั้งครรภ และการคุมกําเนิด การถูกขมขืนจนตั้งครรภ 

ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบของบิดาเด็กในครรภ เปนตน

 ภาวะทางจติเวช หมายถงึ ผูทีม่กีารแสดงออกทีเ่ปลีย่นแปลงไปในดานอารมณความคดิหรอืพฤตกิรรม ซ่ึงผูนัน้

ตองไดรับการชวยเหลือเพราะถาปลอยไวอาจเกิดอันตรายตอตนเองและผูอื่นได

 เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลนการพนัน หรือมั่วสุม

ในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน และสิ่งของมีคาดวย

การเสี่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ความชํานาญ เลหเหลี่ยม ไหวพริบ และฝมือ 

รวมท้ังเสี่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัย จะสงผลใหเด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย 

ขาดความรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัว และสังคม

 ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามท่ีเกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะหขึ้น หรือวัตถุใด เมื่อเสพ

เขาสูรางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวทําใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจ ในลักษณะ

สําคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพขึ้นเปนลําดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพ ทั้งรางกายและจิตใจ 

อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง 



209

 อปุทานหมู หมายถึง ปรากฏการณซึง่เกดิข้ึนกบับุคคลต้ังแต 1 คนขึน้ไปทีม่คีวามเชือ่รวมกนั และมกีารแสดงออก

อาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศชาย มักเกิดกับบุคล

ที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย

 โรคตดิตอ หมายถงึ โรคทีส่ามารถถายทอดตดิตอกนัไดระหวางบคุคล โดยมเีชือ้จลุนิทรยีตาง ๆ  เปนสาเหตขุอง

โรค และถึงแมวาเชื้อโรคจะเปนตัวกอเหตุ แตพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของมนุษยก็เปนปจจัยรวม ที่สําคัญที่จะทําใหเกิด 

โรคติดตอนั้นๆ

 อุบัติเหตุในสถานศึกษา หมายถึง อันตรายที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาโดยฉับพลันซึ่งไมคาดคิดมากอนอันเกิดขึ้น

เอง ตามธรรมชาติ หรือการกระทําของมนุษย สงผลใหเกิดความเสียหาย ทั้งรางกายและทรัพยสิน โดยมีสถานการณ

เสี่ยง จากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน

 อุบัติเหตุนอกสถานศึกษา หมายถึง ภาวะที่เกิดขึ้นอยางกะทันหันโดยไมไดต้ังใจ ทําใหเกิดความ กระทบ

กระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมีผลกระทบตอสถานศึกษา เชน อุบัติเหตุ

กบัรถนกัเรยีน รถทศันศกึษา รถทศันาจร รถรบัสงนกัเรยีน รถโรงเรยีนรถสวนบคุคลของครทูีพ่าเดก็นกัเรยีนไปทาํกจิกรรม

 ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยท่ีรุนแรงหรือเหตุการณท่ีเกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาทของบุคคล 

สงผลกระทบตอบุคคล หรือตอผูคนเปนจํานวนมาก เกิดจากสถานการณเสี่ยง เชน อัคคีภัย แผนดินไหว วาตภัย และ 

อุทกภัย เปนตน ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพยสิน สิ่งของ และผูคนบาดเจ็บเสียชีวิต หรือไรที่อยู

 การกลั่นแกลงรังแก หมายถึง พฤติกรรมการกระทําใหผูอื่นไดรบัความทกุขความเจบ็ปวด ทัง้ทางรางกายและ 

จิตใจ เพือ่ใหตนเองรูสกึมอีาํนาจ มพีลงัเหนอืกวาผูอืน่ หรือเพ่ือความสนกุสนาน อกีทัง้การกระทาํดังกลาวจะเกดิขึน้ซํา้ๆ 

อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน 

 การคามนุษย หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซึ่งบุคคล ดวยวิธีการ

ขูเข็ญ หรือดวยการใชกําลัง หรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอื่นใด ดวยการลักพาตัว การฉอโกง การหลอกลวง การใช

อํานาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ หรือมีการให หรือรับเงิน หรือผล

ประโยชนเพือ่ใหไดมาซึง่ความยนิยอมของบุคคลผูมอีาํนาจ ควบคมุบุคคลอืน่ เพือ่ความมุงประสงคในการแสวงประโยชน 

การแสวงประโยชนอยางนอยท่ีสดุ ใหรวมถึงการแสวงประโยชนจากการคาประเวณขีองบคุคลอืน่หรือการแสวงประโยชน 

ทางเพศในรปูแบบอืน่ การบงัคบัใชแรงงานหรอืบริการ การเอาคนลงเปนทาสหรือการกระทําอืน่เสมอืนการเอาคนลงเปน

ทาส การทําใหตกอยูใตบังคับ หรือการตัดอวัยวะออกจากรางกาย

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  กรณีลวงละเมิดทางเพศ

  การลวงละเมิดทางเพศ เปนปญหาที่เกิดขึ้นเสมอๆ ในสังคม ทั้งการลวงละเมิดดวยคําพูด การสัมผัส 

การแอบดู รวมถึงการกระทํารุนแรงทางเพศ เด็กนักเรียนจึงควรรูวิธีปองกัน และหาทางออกเมื่อตองเผชิญกับเหตุการณ 

รวมทั้งการขอความชวยเหลือจากบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
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  5.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติดานการชวยเหลือ

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ลงพืน้ทีต่รวจสอบขอเท็จจริง ดําเนนิการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคาํปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน

    (4)  ประสานทมีสหวชิาชพี และหนวยงานท่ีเกีย่วของ เชน สํานกังานเขตพ้ืนท่ี สํานกังานพฒันา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตํารวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่

คุมครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน

    (5)  เชิญผูปกครองเด็กนักเรียนทั้งสองฝาย/หรือผูที่เด็กนักเรียนไววางใจ/หรือผูท่ีเด็กนักเรียน

รองขอมาพูดคุย/ รับทราบเหตุการณ และใหคําปรึกษา

    (6)  แจงผูปกครองเดก็นกัเรียนหาแนวทาง และวธีิการรวมกนัในการปรับพฤติกรรมเด็กนกัเรยีน 

    (7)  ประสานศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) สถานพยาบาลในพื้นที่ เพื่อนําเด็กนักเรียนเขารับ

การตรวจรักษา ดานรางกายและจิตใจภายใน 24 ชั่วโมง

    (8)  แจงเหตุเรงดวนตามลําดับชั้น 

    (9) ดําเนินการโดยเก็บขอมูลเปนความลับ พิทักษสิทธิผูถูกกระทําและผูกระทํา

    (10) กรณีเด็กนักเรียนกับครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ใหดําเนินการตามขั้นตอนทางวินัย

    (11) ติดตามผล/เยี่ยมบานเด็กนักเรียนเปนระยะ ใหคําปรึกษา/ใหกําลังใจ

    (12) จัดทําเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปอง คุ มครอง และดูแล

ชวยเหลือเด็กนักเรียนตอไป

    (13)  จัดทําขอมูลและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของ

ทราบตามกรณี

  5.1.2 แหลงชวยเหลือ 

    (1)  สถานพยาบาล 

    (2) บานพักเด็กและครอบครัว

    (3)  สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

    (4)  ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300

    (5)  สถานีตํารวจ 

    (6)  สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน

    (7)  นักจิตวิทยา 

    (8)  ศาลเยาวชนและครอบครัวจังหวัด
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 5.2  กรณีความรุนแรง

  ความรุนแรงตอเด็กนักเรียนเกิดขึ้นบอยครั้งทั่วทุกพื้นที่ของสังคม ไมวาจะเปนสถานศึกษาในระดับ

อนุบาล ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ไปจนถึงระดับอุดมศึกษา ไมวาในสถานศึกษาขนาดเล็ก ขนาดกลาง หรือ

ขนาดใหญ ไมวาสถานศึกษาจะอยูในภาคไหนในประเทศไทยในบริบทสังคม อยางไรก็ตามความรุนแรงตอเด็กนักเรียน

ท่ีเกิดขึ้นหลายแหง อาจมีรูปแบบคลายคลึงหรือแตกตางกันบางตามสถานการณ สวนสาเหตุบมเพาะ และเอื้อตอการ

เกิดความรุนแรงเหลานั้น มีทั้งเหมือนและแตกตางกันออกไป ความรุนแรงเปนพฤติกรรมหรือการกระทําใด ๆ ก็ตามที่

ละเมดิสทิธสิวนบคุคลทัง้ทางรางกาย วาจา จติใจหรอื ทางเพศ และนํามาซึง่อันตรายหรือความทุกขทรมานตอผูถกูกระทาํ

ทั้งดานรางกาย และจิตใจ ในที่นี้ไดแบงความรุนแรง ออกเปน 3 ประเภท ไดแก

  5.2.1  ความรุนแรงทางดานรางกาย เชน การทุบตีทํารายรางกาย ตบ เตะ ตอย การใชอาวุธ และ

การลงโทษ เด็กนักเรียนที่เกินกวาเหตุในสถานศึกษาและครอบครัว เปนตน

  5.2.2  ความรุนแรงทางดานจิตใจ เชน การใชคําพูด กิริยา หรือการกระทําที่เปนการดูถูก ดูหม่ิน 

เหยียดหยาม ดาวา ใหอับอาย การกลั่นแกลง ทรมานใหเจ็บชํ้านํ้าใจ การบังคับ ขมขู กักขัง ควบคุม ไมใหแสดง

ความคิดเห็น การหึงหวง การเลือกปฏิบัติ การเอารัดเอาเปรียบ การตักตวงผลประโยชน การถูกทอดทิ้งไมไดรับ

การเอาใจใสเลี้ยงดู เปนตน

  5.2.3  ความรุนแรงทางเพศ เชน การถูกลวงละเมิดทางเพศ การพูดเรื่องลามกอนาจาร การแอบดู 

การจับตองของสงวน การบังคับใหเปลื้องผา การบังคับใหมีเพศสัมพันธ เปนตน

    ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1) แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ดําเนินการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคําปรึกษาแก

เด็กนักเรียน พรอมประเมินสถานการณ โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  

    (4)  เชิญผูปกครองมาพบเด็กนักเรียนที่สถานศึกษา เพื่อรับทราบขอเท็จจริงจากคําบอกเลา

ของเด็กนักเรียนดวยตนเองแลว และรวมกันแสวงหาแนวทางชวยเหลือเด็กนักเรียนไมใหกลับไปกระทําพฤติกรรม

ความรุนแรงขึ้นอีก

    (5)  หากคูกรณีอยูในสถานศึกษาเดียวกันใหหลีกเลี่ยงการเผชิญหนากัน และเมื่อความขัดแยง

ลดลงครูฝายปกครองจึงจัดใหทั้งสองฝายไดพบกันเพื่อปรับความเขาใจ และสรางความรักความสามัคคีกัน

    (6)  หากคูกรณีเปนบุคคลภายนอกสถานศึกษา ผูบริหารสถานศึกษามอบหมายบุคลากร

ที่เหมาะสมเปน ผูดําเนินการในการแกไขปญหา

    (7)  จัดใหมีเด็กนักเรียนเพ่ือนท่ีปรึกษาสําหรับเด็กนักเรียนท่ีอยู ระหวางปรับพฤติกรรม 

คอยชวยเหลือ แนะนําและใหคําปรึกษา

    (8)  ประสานทีมสหวิชาชีพ ในกรณีตองสงตอภายนอก

    (9)  กรณีเหตุการณรุนแรง ใหรายงานขอมูลรายละเอียดเบื้องตนอยางเปนทางการภายใน 

24 ชั่วโมง ถึงหนวยงานตนสังกัด 
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    (10)  เมือ่เดก็นกัเรียนถกูเจาหนาท่ีตํารวจควบคมุตัว หรือมอบตัว ทางสถานศึกษาตองออกหนงัสอื

รับรองการเปนเด็กนักเรียนให

    (11)  กรณีตองการประกันตัวนักเรียน สามารถใชตําแหนงหนาที่ของขาราชการในการประกัน

ตัวได

    (12)  จัดทําขอมูลและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของ

ทราบตามกรณี

 5.3  กรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา

  การไมไดรับความเปนธรรม หมายถึง การที่เด็กนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครองไมไดรับสิทธิ

ตามที่กฎหมายกําหนดใหไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกัน โดยไดรับการปฏิบัติหรือถูกละเวนจากสถานศึกษาอยาง

ไมเปนธรรม ขาดความเสมอภาค ซึ่งเปนผลใหเสียโอกาสในการเขาถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ 

  5.3.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเทจ็จริง ลงพ้ืนทีดํ่าเนนิการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคาํปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน  

    (4)  เชิญผูมีสวนไดสวนเสียเขาสูกระบวนการเจรจา และสรางความเขาใจอันดีตอกันเพื่อใหได

ขอยุติโดยเร็ว 

    (5)  หากการดําเนินการยังไมไดขอยุติ ใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

    (6)  ติดตามความคืบหนาเพื่อหาทางกําหนดมาตรการในการปองกัน และใหความชวยเหลือตอไป

    (7)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

 5.4  กรณีเด็กนักเรียนออกกลางคัน

  การออกเรียนกลางคัน หมายถึง การที่เด็กนักเรียนหายไปจากระบบสถานศึกษาขาดการติดตอกับ

ครูที่ปรึกษา หรือครูผู สอน จนพนสภาพการเปนนักเรียนกอนเรียนจบหลักสูตรท่ีกําหนดไว โดยมีสาเหตุมาจาก 

ตัวเด็กนักเรียน ครอบครัว สถานศึกษา หลักสูตร สภาพแวดลอมและสังคม

  5.4.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง สํารวจขอมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโนมออกเรียนกลางคัน และ

เด็กนักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน 
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    (4)  สังเคราะหและวิเคราะหขอมูล เพื่อแยกปญหาและรวมหาทางชวยเหลือเด็กนักเรียน

ที่มีปญหาแตละดาน 

    (5)  ลงพื้นที่ใหความชวยเหลือตามสภาพปญหา และประสานเครือขาย ผูนํา/แกนนําชุมชน 

เพื่อติดตามเด็กนักเรียนใหกลับเขาสูระบบการศึกษา 

    (6)  ติดตามความคืบหนานักเรียนที่ออกกลางคัน

    (7)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

 5.5  กรณีเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.

  5.5.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1) แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง สํารวจขอมูลเด็กนักเรียนที่มีแนวโนมออกเรียนกลางคัน และเด็ก

นักเรียนที่ออกเรียนกลางคัน

    (4)  ครฝูายทะเบียนวัดผล สาํรวจจดัทาํขอมลูเดก็นกัเรยีนทีติ่ด 0 ร และ มส. และแจงผูปกครอง

ใหรับทราบผลการเรียนของเด็กนักเรียน 

    (5)  ประชุมวิเคราะหหาสาเหตุ และวางแผนหาแนวทางการแกปญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร 

และ มส. 

    (6)  ดําเนินการแกปญหาเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส. ตามระเบียบวาดวยการวัดผล

และประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

    (7)  กํากับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.

    (8)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

 5.6  ตั้งครรภในวัยเรียน

  ตั้งครรภในวัยเรียน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ตั้งครรภ หรือสงสัยวาตั้งครรภ ไมไดมีการวางแผนจะใหเกิด 

โดยมสีาเหตจุากการไมมคีวามรูข้ึนความเขาใจท่ีถูกตองเกีย่วกับการต้ังครรภ และการคมุกําเนิด การถกูขมขนืจนต้ังครรภ 

ตลอดจนความไมพรอมในดานภาวะตางๆ ดานเศรษฐกิจ สังคม การไมรับผิดชอบของบิดาเด็กในครรภ

  5.6.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3) ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของ

เด็กนักเรียน  
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    (4)  ประสานนําเด็กนักเรียนตรวจรางกาย 

    (5)  เชิญผูปกครองของคูกรณีหรือผูที่เด็กนักเรียนไววางใจ ผูที่เด็กนักเรียนรองขอมาพูดคุยรับ

ทราบเหตุการณ และใหคําปรึกษา 

    (6)  ประสานหนวยงานทีเ่กีย่วของเพือ่วางแผนการชวยเหลอืและทมีสหวชิาชพี เชน สาํนกังาน

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว โรงพยาบาล เปนตน 

    (7)  ใหคาํปรกึษา ชวยเหลอื ใหกาํลงัใจ หรอืจดัการศกึษาทางเลอืก หรอืแนวทางในการประกอบ

อาชีพ สําหรับเด็กกาวพลาด   

    (8)  วางมาตรการและแนวทางไมผลกัดนัใหเดก็นกัเรยีนออกจากสถานศกึษา หาทางชวยเหลือ

เด็กนักเรียนตามความเหมาะสม รวดเร็ว และปลอดภัย ทั้งประสานทีมสหวิชาชีพในการชวยเหลือ/สงตอ 

    (9)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.6.2  แหลงชวยเหลือ 

    (1)  สถานพยาบาล 

    (2)  บานพักเด็กและครอบครัว 

    (3)  แนวทางการดูแลทองไมพรอม กระทรวงสาธารณสุข

 5.7  ภาวะจิตเวช

  ปญหาสุขภาพจิต จิตเวช ฆาตัวตาย สงผลกระทบตอสังคม และมีแนวโนมจะเพ่ิมขึ้นเนื่องจากภาวะ

เศรษฐกิจ สังคมที่เปลี่ยนไป รวมถึงภัยพิบัติตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน สงผลกระทบตอสภาพจิตใจ ท้ังตอตนเอง ครอบครัว

และสังคม ถาขาดการจัดการดูแลที่ไมเหมาะสม อาจเกิดการเจ็บปวย การฆาตัวตาย ทําใหเกิดการสูญเสียทรัพยากร

ของประเทศ

   5.7.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

การบันทึกขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน ถใ 

    (3)  ตรวจสอบขอเทจ็จริง ลงพ้ืนทีดํ่าเนนิการชวยเหลือดานรางกาย จิตใจ ใหคาํปรึกษาแกเด็ก

นักเรียน พรอมประเมินสถานการณ โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

    (4)  ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สํานักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตํารวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่คุมครองสวัสดิภาพ

เด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน

    (5)  เชิญผูปกครอง/หรอืผูทีเ่ดก็นกัเรยีนไววางใจ เดก็นกัเรียนรองขอมาพูดคยุ และใหคาํปรกึษา

    (6)  จัดทําเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปอง คุ มครองชวยเหลือ

เด็กนักเรียน

    (7)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี
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  5.7.2  แหลงชวยเหลือ 

    (1)  สถานพยาบาล 

    (2)  ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

    (3)  สถานีตํารวจในพื้นที่ 

    (4)  โรงพยาบาลจิตเวชในพื้นที่ 

    (5)  องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพื้นที่ 

 5.8  เด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต/เลนการพนัน

  เด็กนักเรียนติดเกม (สื่อออนไลนที่ไมพึงประสงคในระบบเครือขายอินเตอรเน็ต) หมายถึง เด็กนักเรียน

ที่หมกมุนกับการเลนเกม/หมกมุนในการใชสื่อลามกอนาจาร ภาพยนตรที่หามเผยแพรในราชอาณาจักร หรือหมกมุน 

ในกิจกรรมคาราโอเกะผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต จนไมสามารถควบคุมตนเองในเวลาที่กําหนด ถาไมไดเลนจะ

กระวนกระวายใจมาก บางคนเลนขามวนัขามคนื จนสงผลกระทบตอตัวเด็กนกัเรียน ทัง้ดานสุขภาพกาย สุขภาพจติดาน 

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค และสงผลกระทบตอคุณภาพชีวิตของพลเมืองในสังคม 

  เด็กนักเรียนเลนพนัน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมเลนการพนัน จัดใหมีการเลน การพนัน หรือ

มั่วสุมในวงการพนัน ประพฤติตนไมสมควรกับสภาพการเปนเด็กนักเรียน มีพฤติกรรมการเลนเอาเงิน และสิ่งของมีคา

ดวยการเสี่ยงโชค หรือใชความสามารถโดยคาดเดาผลที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ความชํานาญ เลหเหลี่ยม ไหวพริบ และ

ฝมือ รวมทั้งเสี่ยงโชค ถาเด็กนักเรียนมีพฤติกรรมเลนการพนันจนติดเปนนิสัย จะสงผลใหเด็กนักเรียนขาดความซื่อสัตย 

ขาดความรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัว และสังคม

   5.8.2  ขั้นตอนการชวยเหลือ

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

การบันทึกขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง ใหคําปรึกษาแกเด็กนักเรียน พรอมประเมินสถานการณ 

โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

    (4)  ประสานครใูหคาํแนะนาํ คาํปรกึษา วิธีการใชสือ่ใหเปนประโยชนในดานการศกึษาหาแหลง

เรียนรู โดยใหสืบคนขอมูลจากอินเทอรเน็ตมานําเสนอ เพื่อใหเด็กนักเรียนมีความรูความสนในดานอื่นๆ จะไดไมมุงเลน

เกมเพียงอยางเดียว

    (5)  เนนการประชุมเครือขายผูปกครอง พบปะพูดคุย เพื่อรวมมือแกไขปญหา หรือใชวิธีการ

เยี่ยมบาน เพื่อสืบเสาะหาขอเท็จจริง หาแนวทางการแกไข เพื่อสรางสัมพันธภาพอันดีระหวางเด็กนักเรียน ผูปกครอง 

และสถานศึกษา ปรับพฤติกรรม สงเสริมการจัดกิจกรรมสรางแรงจูงใจ และการเสริมแรง

อยางเหมาะสม และตอเนื่อง

    (6)  กาํหนดรปูแบบและวธิกีารในระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรียน โดยเนนการปรบัพฤตกิรรม 

แบบคอยเปนคอยไปอยางสมํ่าเสมอ และมีการติดตามประเมินผลพฤติกรรมเปนระยะ หากพบวาเด็กนักเรียนยังมี

พฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลนที่ไมพึงประสงคในระบบเครือขายอินเทอรเน็ต/เลนพนัน/ลักขโมย ใหสถานศึกษา

ประสานความรวมมือกับทีมสหวิชาชีพใหความชวยเหลือตอไป
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    (7)  กําหนดมาตรการใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบสถานศึกษาวาดวยความประพฤตินักเรียน

เพื่อใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่กําหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 เพื่อการเนนภารกิจ เชน 

หากพบวาเด็กนักเรียนยังไมปรบัพฤติกรรมติดเกม/ติดสื่อออนไลนที่ไมพึงประสงค/เลนพนัน ใหสถานศึกษาประสานทีม

สหวิชาชีพใหความชวยเหลือ ตอไป

    (8)  กํากับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน

    9)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

 5.9  เด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 

   จากสภาพสังคมเศรษฐกิจในปจจุบันสงผลกระทบตอความสามารถในการเล้ียงดูบุตร และทามกลาง

กระแสเศรษฐกิจสังคมท่ีมุงพัฒนาบานเมือง ทําใหขาดการดูแลสงผลกระทบตอปญหาที่เกิดขึ้นในครอบครัวและสังคม 

ทาํใหผูปกครองไมมเีวลาดแูลบตุรหลาน เดก็นกัเรยีนถกูทอดทิง้หรอืปลอยปละละเลย ปลอยใหคนแกหรอืเครือญาตคิอย

ดูแล รวมไปถึงเด็กนักเรียนที่ถูกปลอยทิ้งใหมีชีวิตอยูตามลําพังหรือบุคคลอื่น โดยไมไดรับการดูแลเอาใจใส ไมใหความ

สําคัญ เพิกเฉย ไมสนใจ กอใหเกิดปญหากับเด็กนักเรียน ปญหาของสังคม เด็กนักเรียนมีสภาพชีวิตอยูทามกลางความ

สับสน กลายเปนการทารุณกรรมที่นําไปสูการทารุณในรูปแบบอื่นไดอีก เชน การลักพาตัวเด็ก การใชแรงงานเด็ก การ

คาประเวณี เปนตน ดังนั้น ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กนักเรียนจําเปนตองมีผูเกี่ยวของหลายฝาย เชน ผูปกครองและ

ชมุชน เขามามีสวนรวมดแูลและชวยเหลอื ครรููจกัเดก็นกัเรยีนเปนรายบคุคลโดยการเยีย่มบาน การคดักรอง การปองกัน 

การแกปญหา การใหคาํปรกึษา และการสงเสรมิพฒันาเดก็นกัเรยีนดานความสามารถและทกัษะ ตลอดจนคณุลกัษณะท่ี

จะชวยเสรมิสรางใหเดก็นกัเรียนมคีณุภาพและมภีมูคุิมกนัการดําเนนิชวีติของเด็กนกัเรียนจะตองมคีวามสามารถ ในการ

ปรับตัวตอสภาพแวดลอมทางสังคม การเปลี่ยนแปลงการตัดสินใจท่ีเหมาะสม และสามารถอยูในสังคมอยางปลอดภัย 

รวมทั้งหนวยงานของรัฐใหความสําคัญของปญหา และรวมมือกันแกปญหาอยางจริงจัง 

   5.9.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน    

    (4)  แตงตัง้คณะทํางานในการตรวจสอบขอเทจ็จรงิ โดยไปเยีย่มบานเดก็นกัเรยีน สอบถามบุคคล

แวดลอม เชน เพื่อนบาน ญาติพี่นองของเด็กนักเรียน หรือกํานัน ผูใหญบานในพื้นที่  

    (5)  ประสานทีมสหวิชาชีพ และหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สํานักงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย บานพักเด็กและครอบครัว สถานีตํารวจ องคการบริหารสวนทองถิ่น และผูมีหนาที่คุมครองสวัสดิภาพ

เด็ก ตามพระราชบัญญัติคุมครอง พ.ศ. 2546 เปนตน 

    (6)  ใหความชวยเหลือเบื้องตน ไดแก เงินทุนการศึกษา ปจจัยพื้นฐานในการดํารงชีวิต ฟนฟู

สภาพจิตใจ เปนตน 
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    (7)  กํากับ ติดตาม ดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน เมื่อสถานการณเด็กนักเรียนดีขึ้น สถานศึกษา

ตองดําเนินการปองกัน และพัฒนาในสภาพปญหาตอไป เชน การกําหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแล

เด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับปญหา และทักษะทางสังคม ใหกับผูปกครองหรือผูที่เกี่ยวของ สรางเครือขายชุมชน

ในการชวยเหลือ หรือแจงเบาะแสเบื้องตนในการรวมกันปองกันปญหา 

    (8) จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.9.2  แหลงชวยเหลือ 

    (1)  ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300

     (2)  สถานพยาบาล 

    (3)  สถานีตํารวจ 

    (4) บานพักเด็กและครอบครัว 

    (5)  สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

    (6)  ศูนยการศึกษาพิเศษ

 5.10 ยาเสพติด 

  ยาเสพติด หมายถึง สารใดก็ตามที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือสารที่สังเคราะหขึ้น หรือวัตถุใด เมื่อเสพ

เขาสูรางกาย ไมวาจะโดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยวิธีการใดๆ แลวทําใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจ ในลักษณะ

สําคัญ เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพข้ึนเปนลําดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพทั้งรางกายและจิตใจ 

อยางรุนแรงอยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง 

  5.10.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

การบันทึกขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน

    (4)  สั่งการสถานศึกษาประเมินคัดกรองเด็กนักเรียนเปนรายบุคคล ออกมา 4 กลุม ไดแก 

กลุมปกติ กลุมเสี่ยง กลุมเสพ และกลุมคา

    (5)  เมื่อพบเด็กนักเรียนกลุมเสี่ยง กลุมเสพ และมียาเสพติดไวในครอบครองดําเนินการ ดังนี้

     (5.1)  ติดตอกับผูปกครองเพื่อหาแนวทางปองกันและแกไขปญหารวมกัน 

     (5.2)  ดําเนินการตามแนวทางการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียนกลุ มเสพ โดยเขาสู 

กระบวนการบําบัดรักษา 

     (5.3)  ตดิตามผลการดาํเนนิการอยางตอเนือ่ง และรายงานผลการดาํเนนิการใหผูบรหิาร

สถานศึกษารับทราบ
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    (6)  กรณีพบวานักเรียนเปนผูคาใหเจาหนาที่ผูมีอํานาจดําเนินการตามกฎหมาย

    (7)  กรณเีดก็นกัเรยีนถกูควบคมุตัวหรือเขาสูกระบวนการยติุธรรม ใหสถานศกึษาดําเนนิการ

ออกหนังสือรับรองการเปนนักเรียนเพื่อเปนหลักฐานประกอบ

    (8)  กํากับ ติดตาม เยี่ยมบาน และดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน

    (9).  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.10.2  แหลงชวยเหลือ

    (1) ศูนยชวยเหลือสังคม OSCC) โทร. 1300 

    (2)  ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

    (3)  สถานพยาบาล 

    (4).  สถานีตํารวจ 

    (5)  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    (6).  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามยาเสพติด (ปปส.)

 5.11  อุปทานหมู

  อุปทานหมู เปนปรากฏการณซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลตั้งแต 1 คนขึ้นไปท่ีมีความเชื่อรวมกัน และ

มีการแสดงออกอาการทางรางกายกลุมนักเรียนที่มักพบอาการ มักพบในนักเรียนเพศหญิงมากกวานักเรียนเพศชาย 

มักเกิดกับบุคลที่มีสภาพจิตใจไมมั่นคง เกิดการคลอยตามไดงาย

  สาเหตุการเกิดอาการ อาการอปุทานหมู มกัมสีาเหตเุกดิจากความรูสึกคดิภายในจติใจ เปนการแสดงออก

ทาง ภาวะความเครียด อาจเกิดจากผลกระทบจากภูมิหลัง สภาพครอบครัว อาการหวาดกลัวบางสิ่ง วิตกกังวล รูสึกตื่น

เตน ตอเหตุการณหรือเรื่องราวที่ไดเห็น ไดยิน และไดฟงที่มีตอสภาพแวดลอมนั้น ๆ

  ลกัษณะอาการ ปวดศรีษะ มนึงงศรีษะ คลืน่ไส ปวดทอง เกรง็ทอง ออนเพลีย งวง เจบ็ปวดในคอ หายใจ 

ลําบาก หรือหายใจหอบเร็ว (Hyperventilation or Difficulty Breathing) ชักเกร็งตัว เปนลม หมดสติ อาการเหลานี้ 

คงอยูเพียงชั่วคราว มีการแพรกระจายอาการไปสูคนอื่น ๆ  ที่มีลักษณะใกลเคียงกัน และมีการฟนตัวเร็วกลับมาเปนปกติ 

ซึ่งเมื่อตรวจทางการแพทยแลวไมพบวามีสาเหตุมาจากโรคทางกาย 

  5.11.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน

    (4)  ประสานการสงตอชวยเหลือแกเด็กนักเรียน เชน โรงพยาบาล

    (5)  จัดทําเปนกรณีศึกษาเพื่อเปนขอมูลและแนวทางในการปกปองคุมครองและชวยเหลือ

เด็กนักเรียนตอไป
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    (6)  กํากับ ติดตาม และดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน

    (7)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.11.2 แหลงชวยเหลือ

    (1)  สถานพยาบาล 

    (2)  ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

    (3)  ศูนยปองกันการฆาตัวตายระดับชาติ 

    (4)  มูลนิธิแพททูเฮลท 

    (5)  สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนราชนครินทร 

    (6)  กรมสุขภาพจิต

 5.12 โรคติดตอในสถานศึกษา/โรคอุบัติใหม 

  โรคติดตอ คือ โรคที่สามารถถายทอดติดตอกันไดระหวางบุคคล โดยมีเชื้อจุลินทรียตาง ๆ เปนสาเหตุ

ของโรค และถึงแมวาเชื้อโรคจะเปนตัวกอเหตุ แตพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของมนุษยก็เปนปจจัยรวม ที่สําคัญที่จะทําให

เกิด โรคติดตอนั้นๆ กรมอนามัยไดรวบรวมนิยามของโรคติดตอ จากพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 และประกาศ 

กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการสําคัญของโรคติดตออันตราย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 หมายถึง โรคซึ่ง รัฐมนตรี

วาการกระทรวงสาธารณสุขประกาศใหเปนโรคติดตอ สําหรับทั่วประเทศหรือผูวาราชการจังหวัดเฉพาะในเขต ของตน

ประกาศ ใหเปนโรคติดตอในกรณีที่ตรวจพบหรือมีเหตุสงสัยวาโรคใดโรคหนึ่ง เปนโรคซ่ึงอาจติดตอแพรระบาด เปน

อันตรายแกประชาชนได 

   5.12.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ

     (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

     (2)  ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

การบันทึกขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน (3) ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมิน

สถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็ก

นักเรียน

     (4)  ประสานโรงเรยีนสงตอสถานพยาบาลใกลเคยีง หรือโทรศพัทแจงศนูยฉุกเฉิน โทร. 1669

     (5)  กรณีเปนโรคตดิตอสัง่การใหผูบรหิารสถานศึกษาพจิารณา ปดสถานศกึษา โดยคาํแนะนาํ

จากสถานพยาบาลในพื้นที่

     (6)  สัง่การใหสถานศกึษาทาํความสะอาด ฆาเชือ้โรค โดยประสานกบัสาธารณสขุ และองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นในพื้นที่

    (7)  ติดตามผล เฝาระวังการระบาดของโรคติดตอ และปองกันการแพรระบาด

    (8)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี
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  5.12.2 แหลงชวยเหลือ
     (1)  สถานพยาบาลใกลเคียง 
    (2)  ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 
    (3)  ที่วาการอําเภอ 
    (4)  องคกรปกครองสวนทองถิ่น
 5.13 อุบัติเหตุภายในสถานศึกษา
  อบัุติเหตใุนสถานศกึษา หมายถึง อนัตรายทีเ่กดิขึน้ในสถานศกึษาโดยฉับพลนัซึง่ไมคาดคดิมากอนอนัเกดิ
ขึ้นเอง ตามธรรมชาติ หรือการกระทําของมนุษย สงผลใหเกิดความเสียหาย ทั้งรางกาย และทรัพยสิน โดยมีสถานการณ
เสี่ยง จากสภาพแวดลอม ขาดความระมัดระวัง หรือการเรียนการสอน
  5.13.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ
    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 
    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ
ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน
    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 
และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน
    (4)  กํากับ ติดตาม และผลการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน
    (5)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ
ตามกรณี
  5.13.2  แหลงชวยเหลือ
    (1)  สถานพยาบาลใกลเคียง 
    (2) ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 
    (3)  สถานีตํารวจในพื้นที่เกิดเหตุ
 5.14 อุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา
  อบัุตเิหตนุอกสถานศกึษา หมายถึง ภาวะทีเ่กิดขึน้อยางกะทนัหนัโดยไมไดต้ังใจ ทาํใหเกิดความ กระทบ
กระเทือนตอสุขภาพชีวิตและทรัพยสินของเด็กนักเรียน หรืออุบัติเหตุที่เกิดขึ้นมีผลกระทบตอสถานศึกษา เชน อุบัติเหตุ
กบัรถนกัเรยีน รถทศันศกึษา รถทศันาจร รถรบัสงนกัเรยีน รถโรงเรยีนรถสวนบคุคลของครทูีพ่าเดก็นกัเรยีนไปทาํกจิกรรม 
  5.14.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ
    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 
    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ
ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน
    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 
และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน
     (4)  กํากับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรียน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน
     (5)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี
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  5.14.2 แหลงชวยเหลือ

    (1)  ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

     (2)  สถานพยาบาล 

     (3)  เจาหนาที่ตํารวจ 

     (4)  สํานักงานคณะกรรมการกํากับและสงเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.)

 5.15 เด็กนักเรียนจมนํ้า

  การจมน้ํา เปนสาเหตุการเสียชีวิตของเด็กนักเรียนประเภทหนึ่ง อุบัติเหตุการจมนํ้า พบวา เกิดจาก

การรูเทาไมถึงการณเกิดจากความประมาท ความคึกคะนอง มองขามความปลอดภัย ไมเลือกวาจะเปนเด็กหรือผูใหญ 

ควรไดรับความรูและฝกทักษะชีวิตเบ้ืองตน เพื่อรองรับปญหาที่อาจเกิดขึ้น ใหสามารถชวยเหลือตนเองและผูอื่นได

อยางถูกวิธีหรือสามารถถายทอดความรูใหกับผูอื่นได

  5.15.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ กรณีไมเสียชีวิต 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

     (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน

     (4)  กํากับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรียน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน

    (5)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.15.2 แหลงชวยเหลือ 

    (1) สถานพยาบาลใกลเคียง

    (2) ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669

    (3) สถานีตํารวจพื้นที่เกิดเหตุ (กรณีเสียชีวิต)

 5.16 เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา

  เด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา หมายถึง เด็กนักเรียนที่อยูในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษา

ไดเสียชีวิต ดวยเหตุตายตามธรรมชาติ ตายผิดธรรมชาติหรืออุบัติเหตุซึ่งผูประสบเหตุ ไดพบเด็กนักเรียนในสภาพ

ที่เสียชีวิตแลว ไมสามารถชวยเหลือเบื้องตนได

  5.16.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

     (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน
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     (4)  กํากับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรียน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน

     (5)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.16.2 แหลงชวยเหลือ 

     (1) เจาหนาที่ปกครอง

    (2)  สถานีตํารวจในพื้นที่เกิดเหตุ

     (3)  สถานพยาบาลใกลเคียงในพื้นที่ 

 5.17 ภัยพิบัติ 

  ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยท่ีรุนแรงหรือเหตุการณที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ หรือเกิดจากความประมาท

ของบคุคล สงผลกระทบตอบุคคล หรอืตอผูคนเปนจาํนวนมาก เกิดจากสถานการณเสีย่ง เชน อคัคภียั แผนดนิไหว วาตภยั 

และ อุทกภัย เปนตน ซึ่งมีความสูญเสียทั้งทรัพยสิน สิ่งของ และผูคนบาดเจ็บเสียชีวิต หรือไรที่อยู 

  5.17.1  ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1) แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2) ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน การบันทึก

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

     (3) ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน

     (4) กํากับ ติดตาม เยี่ยมบานนักเรียน และการดูแลชวยเหลือเด็กนักเรียน

     (5) จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.17.2  แหลงชวยเหลือ 

     (1)  จุดแจงเหตุ 

     (2)  ศูนยฉุกเฉิน โทร. 1669 

     (3)  ศูนยเตือนภัย โทร. 1860 

     (4)  สถานีตํารวจพื้นที่เกิดเหตุ 

     (5)  ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ / จังหวัด และภูมิภาค 

 5.18 การกลั่นแกลง (Bully)

  การกลัน่แกลงรังแก หมายถงึ พฤตกิรรมการกระทําใหผูอืน่ไดรบัความทกุขความเจบ็ปวด ทัง้ทางรางกาย

และ จิตใจ เพื่อใหตนเองรูสึกมีอํานาจ มีพลังเหนือกวาผูอื่น หรือเพื่อความสนุกสนาน อีกทั้งการกระทําดังกลาวจะเกิด

ขึ้นซํ้าๆ อยางตอเนื่อง และมีระยะเวลายาวนาน

  5.18.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 

    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน
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    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน 

    (4)  กํากับ ติดตาม และใหความชวยเหลือเด็กนักเรียน

    (5)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

 5.18.2  แหลงชวยเหลือ 

     (1)  สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

     (2)  นักจิตวิทยาเด็กและวัยรุน 

     (3)  สถานีตํารวจ

 5.19 การคามนุษย 

  การคามนุษย นับวาเปนปญหาที่สําคัญสําหรับสังคมไทยและสังคมโลกเนื่องจากการคามนุษยถือ

เปนการกระทํา ท่ีละเมิดสิทธิความเปนมนุษยซึ่งถือเปนประเด็นหลัก ที่สังคมโลกใหความสําคัญอีกทั้งการคามนุษยถือ

เปนอาชญากรรมระหวางประเทศจึงเปนปญหาที่ทุกประเทศรวมทั้งประเทศไทยตองใหความสําคัญและรวมกันแกไข

ปญหา

การคามนุษย หมายถึง การจัดหา การขนสง การสงตอ การจัดใหอยูอาศัย หรือการรับไวซ่ึงบุคคลดวยวิธีการขูเข็ญ 

หรือดวยการใชกําลัง หรือดวยการบีบบังคับในรูปแบบอ่ืนใด ดวยการลักพาตัว การฉอโกง การหลอกลวง การใช

อํานาจโดยมิชอบ หรือดวยการใชสถานะความเสี่ยงภัยจากการคามนุษยโดยมิชอบ หรือมีการให หรือรับเงิน หรือ

ผลประโยชนเพือ่ใหไดมาซ่ึงความยนิยอมของบคุคลผูมีอาํนาจ ควบคุมบคุคลอืน่ เพ่ือความมุงประสงคในการแสวงประโยชน 

การแสวงประโยชนอยางนอยท่ีสดุ ใหรวมถึงการแสวงประโยชนจากการคาประเวณขีองบคุคลอืน่หรือการแสวงประโยชน 

ทางเพศในรูปแบบอื่น การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การเอาคนลงเปนทาสหรือการกระทําอื่นเสมือนการเอาคน

ลงเปนทาส การทําใหตกอยูใตบังคับ หรือการตัดอวัยวะออกจากรางกาย

  วงจรของการคามนุษย มี 3 ขั้นตอน

  (1) ขั้นตอนการจัดหาคนที่จะนําไปเปนเหยื่อ

  (2) ขั้นตอนการขนสง ลําเลียงไปยังจุดหมายปลายทาง

  (3) ขั้นตอนการรับเอาตัวไว แลวบังคับแสวงหาประโยชนรูปแบบ ตางๆ 

  ขอสังเกต - คนที่ดําเนินงานทั้งสามขั้นตอนนี้อาจเปนบุคคลคนเดียวกันก็ได   

  องคประกอบสําคัญของการคามนุษย

   (1)  การกระทํา (action)

  (2)  วิธีการ (means)

   (3)  วัตถุประสงค (purpose) 

  5.19.1 ขั้นตอนการชวยเหลือ 

    (1)  แจงเหตุและรับแจงเหตุในระบบแจงเหตุ 
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    (2)  ตรวจสอบขอมูลเบือ้งตน โดยใชกระบวนการระบบการดูแลชวยเหลอืนกัเรยีน การบนัทกึ

ขอมูลนักเรียน ประเมินปญหาสถานการณ บันทึกขอมูลนักเรียน

    (3)  ตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมประเมินสถานการณ บันทึกขอเท็จจริง สอบถามขอเท็จจริง 

และบันทึกขอมูลโดยละเอียด โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของเด็กนักเรียน

    (4)  แตงต้ังคณะทํางานในการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยไปเยี่ยมบานเด็กนักเรียน สอบถาม

บุคคลแวดลอม เชน เพื่อนบาน ญาติพี่นองของเด็กนักเรียน หรือกํานัน ผูใหญบานในพื้นที่

     (5) ใหความชวยเหลือเบื้องตน ไดแก เงินทุนการศึกษา ปจจัย พื้นฐานในการดํารงชีวิต ฟนฟู

สภาพจิตใจ เปนตน

     (6)  เม่ือสถานการณเด็กนักเรียนดีข้ึน สถานศึกษาตองดําเนินการ ปองกัน และพัฒนาใน

สภาพปญหาตอไป เชน การกําหนดบริเวณปลอดภัย การเสริมทักษะการดูแลเด็กนักเรียน ทักษะการจัดการกับปญหา 

และทักษะทางสังคม ใหกับผูปกครองหรือผูที่เกี่ยวของ สรางเครือขายชุมชนในการชวยเหลือ หรือแจงเบาะแสเบื้องตน

ในการรวมกันปองกันปญหา 

     (7)  กํากับ ติดตาม และลงพื้นที่เยี่ยมบานนักเรียน

    (8)  จัดทําและเก็บขอมูลสารสนเทศการดําเนินงาน สรุปผลพรอมรายงานผูเกี่ยวของทราบ

ตามกรณี

  5.19.2 แหลงชวยเหลือ 

    (1)  ศูนยชวยเหลือสังคม (OSCC) โทร. 1300

     (2)  สถานพยาบาล 

    (3)  สถานีตํารวจ 

    (4)  สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

    (5)  โรงเรียนราชประชานุเคราะห

     (6)  ศูนยการศึกษาพิเศษ
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6.  Flow Chart
 6.1  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีลวงละเมิดทางเพศ
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 6.2  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีความรุนแรง 
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 6.3  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา
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  6.3.1  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา

เด็กนักเรียนออกกลางคัน
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  6.3.2  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีไมไดรับความเปนธรรมจากระบบการศึกษา

เด็กนักเรียนติด 0 ร และ มส.
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 6.4  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน กรณีตั้งครรภในวัยเรียน
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 6.5  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภาวะจิตเวช
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 6.6  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน (กรณีเด็กนักเรียนติดเกม/อินเตอรเน็ต) 
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 6.6  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียน (กรณีเด็กนักเรียนเลนการพนัน)
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 6.7  แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนถูกปลอยปละ ละเลย ทอดทิ้ง 
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 6.8 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณียาเสพติด 
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 6.9  แผนผังขั้นตอนการคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุปทานหมู

ผูบริหารสถานศึกษา/ครู ไดรับแจงหรือประสบเหตุ

เด็กอุปทานหมู
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 6.10 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีโรคติดตอในสถานศึกษา



238

 6.11 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายในสถานศึกษา
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 6.12 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีอุบัติเหตุภายนอกสถานศึกษา
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 6.13 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนจมนํ้า
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 6.14 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนเด็กนักเรียนเสียชีวิตในสถานศึกษา
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 6.15 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีภัยพิบัติ
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 6.16 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการถูกกลั่นแกลง (Bully)
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 6.17 แผนผังขั้นตอนการชวยเหลือเด็กนักเรียนกรณีการคามนุษย
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7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)

 8.2  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546

 8.3  คูมือการดําเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564

 8.4  แผนเสริมสรางความปลอดภัยสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.5 แผนเผชิญเหตุความปลอดภัยสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.6  คูมือการบริหารศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ

1.  ชื่องาน งานวิเทศสัมพันธ

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวม

มือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจ 

 2.2  เพื่อสงเสริม ประสาน สนับสนุนการดําเนินงานของสถานศึกษาในสังกัด

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษา

ตอตางประเทศกับหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก

 3.2  การสงเสรมิ สนบัสนนุการเตรยีมความพรอมของสถานศกึษาเขารวมโครงการแลกเปลีย่นนกัเรยีนระหวาง

ประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ

 3.3  จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย

 3.4  ประสาน สงเสริมสถานศึกษาใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนใหมีทักษะ ในดานภาษา วัฒนธรรม

เพื่อสรางโอกาสและเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน

4. คําจํากัดความ
 “วเิทศสมัพนัธ” หมายถึง ความสัมพนัธกบัตางประเทศ (Foreign relations) คอืงานทีเ่กีย่วของกบัตางประเทศ 

รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศทั้งที่อยูภายในและตางประเทศ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเกี่ยวของ

 5.2  จัดทําขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ

 5.3  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 5.4  ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ.

 5.5  แจงผลการใหผูรับบริการทราบและดําเนินการตอ



260

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
  -

8. ขอกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ. 2566
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1.  ชื่องาน  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศใหมีคุณภาพ 

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

 2.2  เพื่อสรางการมีสวนรวมสนับสนุนของหนวยงานที่เกี่ยวของ

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  การสงเสริมใหนักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย ในสังกัดไดมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับโครงการและ

วิธีดําเนินการ

 3.2  การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือสนับสนุน

โครงการ

 3.3  การจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศ

 3.4  การศึกษา วิเคราะห และพัฒนากระบวนการสงเสริมสนับสนุนโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวาง

ประเทศใหเปนระบบ และมีมาตรฐาน

4. คําจํากัดความ
 “การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ” หมายถึง นักเรียนจากประเทศตาง ๆ  ที่มีโครงการแลกเปลี่ยน

กับนักเรียนไทยในการศึกษา เลาเรียน และพํานักอาศัยอยูเปนการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะหกฎหมาย แนวทาง และหลักเกณฑเกี่ยวของ

 5.2  จัดทําขอมูล รายละเอียดใหครบถวนตามหลักเกณฑ

 5.3  เสนอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ/ดําเนินการ

 5.4  สื่อสาร ประสานงานรวมกับสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 5.5  ดําเนินการตามแนวทางที่กําหนด

 5.6  แจงผลการพิจารณาใหผูเกี่ยวของรับทราบและดําเนินการตอไป



263

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
  -

8. ขอกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  เอกสาร หลักเกณฑ แนวทางการแลกเปลี่ยนทุนระหวางประเทศที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการตามแนวทางที่กําหนด

แจงผลใหผูเกี่ยวของรับทราบ
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(ญ) ประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม

1.  ชื่องาน งานประสานสงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหมีการประสานการดําเนินงานดานการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหนวยงานภายใน

และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการประสานงานทั้งดานการศึกษา การศาสนาและการวัฒนธรรม 

กับหนวยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการรายงานผล

4. คําจํากัดความ
 “หนวยงานภายในเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “หนวยงานภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง สถาบัน หนวยงานบุคคลซ่ึงอยูในพื้นที่จังหวัดที่ตั้ง

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “การศาสนา” หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหนวยงานภายนอกและภายในนับถือ

 “การวัฒนธรรม” หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเปนแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออกซึ่ง

ความรู สํานึก คิดในสถานการณตาง ๆ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะหแนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม

 5.2  จัดทําแผนงาน/โครงการที่เปนการสงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม เสนอผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการศาสนา 

และการวัฒนธรรม

 5.4  ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ ตลอดถึงประสานงานการดําเนินกิจกรรม และรวมดําเนินกิจกรรม

ที่เกี่ยวของกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารวมกิจกรรมในวันสําคัญทางศาสนาและวัฒนธรรม ประเพณี 

ตามบริบทของพื้นที่ตางๆ 

 5.5  ติดตาม และประเมินผล

 5.6  สรุปรายงานผลดําเนินการ นําเสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ



266

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
  -

8. ขอกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551
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(ฎ) สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น

1.  ชื่องาน งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น

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

การศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  สํารวจและจัดทําทะเบียนแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น

 3.2  สงเสริมพัฒนาแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่นใหเหมาะสมตอการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา

 3.3  ประสานใชประโยชนแหลงเรียนรูอยางเปนระบบ

 3.4  สงเสริมประชาสัมพันธใหใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถิ่น

อยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ

 3.5  ติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนจากแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน

อยางตอเนื่อง

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

และเกิดกระบวนการเรียนรูอยางเปนระบบ

 “ภูมิปญญาทองถิ่น” หมายถึง ความรูของชาวบานในทองถิ่น ซึ่งไดมาจากประสบการณ

 “สิ่งแวดลอมทางการศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เกี่ยวกับความสัมพันธระหวางมนุษยกับสิ่งแวดลอม 

ทั้งที่เป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 ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู

 5.4  สรุปและรายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบสํารวจขอมูลแหลงการเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น

 7.2  แบบฟอรมติดตามแหลงเรียนรู

8.  ขอกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอางอิง
 8.1 นโยบายการสงเสริม สนับสนุนแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.3 หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. 2551(ฏ) การประสานและสงเสริมสถานศกึษาใหมบีทบาท

ในการสรางความเขมแข็งของชุมชน
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1.  ชื่องาน งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน

 2.2  เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง

 2.3  เพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน และชุมชน

 3.2  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน

 3.3  ตดิตาม ประเมนิผล การปฏบิตังิานของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พ้ืนฐานเพือ่พัฒนาอยางเปนระบบ

4. คําจํากัดความ
 “คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในสถานศึกษา 

ประกอบดวย ประธานกรรมการ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ผูแทนศิษยเกา ผูแทนพระภิกษุสงฆ หรือผูแทนองคกรศาสนาในพื้นที่ และกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

 5.2  แจงระเบียบแนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด

 5.3  ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ

 5.3  จัดทําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.4  จัดทําทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.5  สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

  -  ใหความรูความเขาใจในบทบาทและหนาที่ สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง

   -  การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.6  กํากับ ติดตาม การดําเนินงาน

 5.7  สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบเสนอขื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ไดรับการสรรหาตามหลักเกณฑที่กําหนด

8.  ขอกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม

 8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.3  กฎกระทรวงกําหนด จํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา คัดเลือกประธานกรรมการ

และกรรมการ วาระดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2564
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(ฐ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ

(ฑ) งานธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1.  ชื่องาน  งานธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน
 งานธรุการ ครอบคลุมการดําเนนิงานตัง้แต การรบั - สงหนงัสอื การวเิคราะหเนือ้หา การมอบงานผูรบัผดิชอบ 

การนําเสนองานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ  

 4.2  สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 4.3  ผูบริหาร หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 4.4  เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได

 4.5  เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-office และระบบ Smart OBEC

 4.6  กลุม หมายถึง กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  งานรับ - สงหนังสือราชการ

  5.1.1  งานรับหนังสือราชการ 

    กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 แบง

การรับหนังสือออกเปน 2 ประเภท คือ

    (1)  การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ใชสําหรับรับหนังสือจากสารบรรณกลางที่ไดรับจาก

โรงเรียนในสังกัด และหนวยงานภายนอกที่เปนเอกสารฉบับจริง หรือ เรื่องที่เปนหลักฐานสําคัญทางราชการ

      ขั้นตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ

     -  รบัหนงัสอืจากสารบรรณทีรั่บจากโรงเรยีนในสงักัด และหนวยงานภายนอกทีเ่ปนเอกสาร

ฉบับจริง หรือเรื่องที่เปนหลักฐานสําคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกตอง ครบถวน

     -  ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ  

     -  แจงผูรับผิดชอบ พรอมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ
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    (2)  การรับหนังสือผานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีใชงานอยูในปจจุบัน คือ ระบบ

สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My - Office) เปนเคร่ืองมือสําหรับการปฏิบัติงานสารบรรณสําหรับสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 กลับกลุมงานภายใน โรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สงขลา เขต 3 และหนวยงานภายนอก ผานทางระบบ

      ขั้นตอนการรับหนังสือผานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

      -  เปดหนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวของกับกลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษา ตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวนของเอกสาร

      -  หากหนงัสอื หรอืเอกสารไมถกูตอง ไมครบถวน สงเอกสารนัน้กลบัไปยงัสารบรรณกลาง

     -  วิเคราะหเนื้อหาสําคัญ สงเรื่องไปยังผูรับผิดชอบตามกลุมงาน

  5.1.2  การสงหนังสือราชการ

    (1) เจาหนาที่ธุรการ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการที่เจาของเรื่อง สงมาเพื่อออก

เลขที่หนังสือ

    (2)  กรณีตรวจสอบแลวไมถูกตอง จะสงคืนเจาของเรื่อง

    (3)  กรณีตรวจสอบแลวถูกตอง ออกเลขที่หนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ

ประทับตราชื่อผูลงนาม

    (4)  สแกนหนังสือราชการ ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

    (5)  สงหนังสือราชการคืนเจาของเรื่อง

    (6)  สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส

    (7)  บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก

  5.1.3  การจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท

    (1)  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    (2)  การเกบ็ไวเมือ่ปฏิบัตเิสรจ็แลว คอื การเกบ็หนงัสือทีป่ฏบิตัเิสร็จเรยีบรอยแลว และไมมอีะไร

ที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก

    (3)  การเกบ็ไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ คอื การเกบ็หนงัสือท่ีปฏบิติัเสร็จเรียบรอยแลว แตจาํเปน

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา

  5.1.4  อายุการเก็บหนังสือ 

    -  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปน

คูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่น ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป

    -  หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําใหเก็บไว

ไมนอยกวา 1 ป

    -  หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น  

    -  หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องที่ตองการใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไวตลอดไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  การรับหนังสือราชการ  6.2  การสงหนังสือราชการ

 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ

 7.2  ทะเบียนสงหนังสือราชการ

8. ขอกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอางอิง
   8.1  ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม 

  8.2  ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

ตรวจสอบหนังสือ

จําแนกหนังสือราชการ

ลงทะเบียน

เสนอ ผอ.สพป./สพม.

สงมอบงานให
ผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบ/กรอง/
จําแนกหนังสือ

ลงทะเบียน

สงสําเนาคูฉบับ

สงหนังสือราชการ
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ภาคผนวก





ภาคผนวก ก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ

เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และที่แกไขเพิ่มเติม
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ภาคผนวก ข

คําสั่ง สพฐ. ที่ 356/2566

เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานบรรณาธิการกิจคูมือการปฏิบัติงาน

กลุมนโยบายและแผน คูมือการปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และคูมือ

การปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565

สั่ง ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ พ.ศ. 2566
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ภาคผนวก ค

คําสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567

เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานสรุปผลการจัดทําตนฉบับคูมือการปฏิบัติงาน

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567

สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567
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ภาคผนวก ง

คําสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568

เรื่อง การแตงตั้งคณะทํางานบรรณาธิการกิจคูมือการปฏิบัติงาน

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568

สั่ง ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568
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