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กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา 
บทนํา 
แนวคิด 

งานส	งเสริมการจัดการศึกษา เป(นงานท่ีสนับสนุนและส	งเสริมให�สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถ
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได�อย	างมีประสิทธิภาพโดยเน�นการบูรณาการการจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย นําแหล	งเรียนรู�และภูมิป4ญญาท�องถ่ินมาใช�ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู�เรียน
ท้ังด�าน ร	างกาย จิตใจ สังคม สติป4ญญาทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
ผู�บําเพ็ญประโยชน;องค;กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน – กองทุนการศึกษาเพ่ือช	วยเหลือผู�เรียนท้ังเด็กปกติ เด็กด�อย
โอกาส เด็กบกพร	อง เด็กพิการ และ เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังส	งเสริมให�บุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบันทาง
ศาสนา สถานประกอบการ องค;กรปกครองส	วนท�องถ่ิน และภาคเอกชน ร	วมจัดการศึกษาท่ีจะส	งผลต	อการพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู�เรียนรวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีได�มีการลงนามในความตกลงร	วมกันระหว	างประเทศ การรองรับ
ประชาคมอาเซียนในด�านการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการส	งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงาน
อ่ืนๆท่ีเก่ียวข�อง 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต�ความร	วมมือของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค;กรปกครองส	วนท�องถ่ิน และภาคเอกชนทุกรูปแบบให�มีคุณภาพตาม
มาตรฐาน 

2. เพ่ือส	งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู�รับบริการทางการศึกษา ให�สมบูรณ;โดยส	งเสริมให�สถานศึกษาจัด
อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือส	งเสริมให�มีจริยธรรม คุณธรรมวินัย โดยเน�นกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ  
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู�บําเพ็ญประโยชน; นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย;ทรงเป(นประมุข 

3. เพ่ือส	งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาให�กับเด็กนักเรียนท้ังเด็กปกติ 
เด็กด�อยโอกาส เด็กบกพร	อง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษด�วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝEาย 

4. เพ่ือส	งเสริมกิจการพิเศษ ท่ีเป(นการสร�างความม่ันคงและประสานเครือข	ายทุกระดับไปสู	การจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข�อตกลงร	วมกันระหว	างประเทศในการจัดการศึกษาท้ังแลกเปลี่ยน 
และส	งเสริมสนับสนุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาร	วมกัน 
ขอบข�าย/ภารกิจ 

(ก) ส�งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษา 
ตามอัธยาศัย 
กระบวนงาน 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1) งานส	งเสริมให�มีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต	ระดับการศึกษา 

ปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย	างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร�สัญชาติ เด็กต	างชาติพันธุ; 
4) การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 
5) การแก�ป4ญหาเด็กตกหล	น เด็กกลุ	มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
- การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
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- การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
- การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู� 
- การซ้ือแบบพิมพ; 

2. การศึกษานอกระบบ 
1) ส	งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให�เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตาม 

อัธยาศัย 
- การให�การอนุญาตสํานักงาน กศน.จัดการศึกษาให�กับเด็กท่ีมีความจําเป(นไม	สามารถเรียนในระบบ 

ได� 
2) ส	งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
- ส	งเสริมให�สถานศึกษา หน	วยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษาร	วมวางแผนและกําหนด 

แนวทางในการสนับสนุนส	งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  
(ข) ส�งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค กร ชุมชน 

องค กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
กระบวนงาน 

งานส	งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค;กร สถาบันศาสนา  
และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

(ค) ประสานและส�งเสริมองค กรปกครองส�วนท3องถ่ินให3สามารถจัดการศึกษา สอดคล3องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
กระบวนงาน 

งานส	งเสริม การจัดการศึกษาขององค;กรปกครองส	วนท�องถ่ิน 
(ง) ส�งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู3พิการ ผู3ด3อยโอกาส และผู3มีความสามารถพิเศษ 

กระบวนงาน 
1. งานส	งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด�อยโอกาส ท่ีมีความสามารถพิเศษ 
2. งานส	งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การพัฒนาอัจริยภาพด�านวิทยาศาสตร;และคณิตศาสตร; (สสวท.) 
- การแข	งขันคณิตศาสตร; วิทยาศาสตร; โอลิมปJกแห	งประเทศไทย 
- การดําเนินงานของมูลนิธิส	งเสริมโอลิมปJกวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร;ในพระอุปถัมภ; 

สมเด็จพระเจ�าพ่ีนางเธอเจ�าฟLากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร; (สอวน.) 
  - โครงการอัจฉริยะสร�างได� 

- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต	อ 
3. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 
4. งานจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต� (ครอบครัวอุปถัมภ;) 
(จ) ส�งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนาร ี

ผู3บําเพ็ญประโยชน  นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการ
นักเรียนอ่ืน 
กระบวนงาน 

1. งานส	งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา/ศูนย;แนะแนว 
2. งานส	งเสริมสุขภาพอนามัย/การปLองกันโรคติดต	อ 
3. งานส	งเสริมกีฬาและนันทนาการ 



ห น� า  | 74 
 

 คู	มือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต  2  

4. งานส	งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู�บําเพ็ญประโยชน; และนักศึกษาวิชาทหาร 
5. งานส	งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
6. งานสภานักเรียน ส	งเสริม พัฒนา สร�างความเข�มแข็ง องค;กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 
7. งานส	งเสริมพิทักษ;สิทธิเด็กและเยาวชน 
8. งานวินัยจราจร 
9. โครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู�สู	สากลการแข	งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ 
(ฉ) ส�งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

กระบวนงาน 
1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน/การให�ทุนการศึกษาจากสถาบันอ่ืนๆ 
2. งานกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 
3. งานสวัสดิการและสงเคราะห;นักเรียน/การขอสนับสนุนเงินช	วยเหลือนักเรียนประสบภัยพิบัติต	างๆ 
(ช) ส�งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

กระบวนงาน 
1. งานการจัดศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

- งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ 
เจ�าอยู	หัว และของพระบรมวงศานุวงศ;ทุกพระองค; 
  - โครงการขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา 

2. งานความม่ันคงแห	งชาติ 
2.1 งานโครงการจัดการศึกษาในหมู	บ�านอาสาพัฒนาและปLองกันตนเอง (อพป.) 
2.2 งานโครงการหมู	บ�านปLองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
2.3 งานส	งเสริมการศึกษาในพ้ืนท่ีชายแดน 
2.4 งานรักษาความปลอดภัยในส	วนท่ีเก่ียวข�องกับเด็กนักเรียน 

(ซ) ประสานการป>องกันและแก3ไขป?ญหาการใช3สารเสพติดและส�งเสริมป>องกันแก3ไขและคุ3มครองความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน 
กระบวนงาน 

1. งานปLองกันและแก�ไขป4ญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. งานส	งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
3. การปLองกันป4ญหาการแพร	ระบาดโรคเอดส; เพศศึกษา และการต้ังครรภ;ก	อนวัยอันควร 
4. การดําเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช	วยเหลือนักเรียน 
(ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ  

กระบวนงาน 
1. งานวิเทศสัมพันธ; 
2. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว	างประเทศ 
(ญ) ประสาน ส�งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

กระบวนงาน 
1. ส	งเสริมให�มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช	น ดนตรี การแสดง การท	องเท่ียว งานอดิเรกต	าง ๆ 
2. การส	งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห	งชาติ 
4. การส	งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
5. งานประสานงานกับชมรมพุทธศาสตร;สากลเพ่ือพิจารณาคุณธรรมจริยธรรม 
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6. โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
7. โครงการครูพระสอนศีลธรรม 

 8. โครงการโรงเรียนสุจริต 
 9. โครงการประกวดท	องพุทธวจนะ 
 10. โครงการส	งเสริมพุทธศาสนาในสถานศึกษา “หมู	บ�านศีล 5” 
 11. งานประชาธิปไตยและวินัยในสถานศึกษา 
 12. การประกวดโรงเรียนและนักเรียนดีเด	นด�านคุณธรรม จริยธรรม 

(ฏ) ส�งเสริมแหล�งการเรียนรู3 ส่ิงแวดล3อมทางการศึกษา และภูมิป?ญญาท3องถ่ิน 
กระบวนงาน 

ส	งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล	งเรียนรู� สิ่งแวดล�อมทางการศึกษาและภูมิป4ญญาท�องถ่ินให�เหมาะสมต	อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 

-  ส	งเสริมสหกรณ;ในโรงเรียน 
(ฏ) ประสานและส�งเสริมสถานศึกษาให3มีบทบาทในการสร3างความเข3มแข็งของชุมชน 

กระบวนงาน 
งานส	งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- เสริมสร�างความเข�มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู� ความสามารถในการปฏิบัติหน�าท่ีของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- ดําเนินงานเก่ียวกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ฐ) ปฏิบัติงานร�วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข3องหรือท่ีได3รับมอบหมาย 
- กระทรวงมหาดไทย 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กระทรวงกลาโหม 
- กระทรวงแรงงาน 
- กระทรวงพลังงาน 
- กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย; 
- กระทรวงพัฒนาการท	องเท่ียวและกีฬา 
- กระทรวงการต	างประเทศ 
- สํานักงานตํารวจแห	งชาติ ฯลฯ 
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1. งานส�งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
1.1 การจัดการศึกษาในระบบ 

งานส	งเสริมให�มีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาต้ังแต	ระดับการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย	างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส	งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
2. เพ่ือให�บุคลากรผู�ทําหน�าท่ีด�านการจัดการศึกษา สามารถใช�ปฏิบัติหน�าท่ีได�ตรงตามบทบาทหน�าท่ีท่ีชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให�เด็กในวัยเรียนได�รับการศึกษาอย	างท่ัวถึงและเสมอภาค 

ขอบเขตของงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบาย
และถือปฏิบัติ สําหรับหน	วยงานท่ีอยู	ในขอบข	ายของการรวบรวมข�อมูล ประกอบด�วยหน	วยงานต	าง ๆ ดังต	อไปนี้ 

1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ได�แก	 สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ได�แก	 

2.1 สํานักบริหารงานคณะกรรมการส	งเสริมการศึกษาเอกชน 
2.2 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
2.3 สํานักงานส	งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2.4 กรมส	งเสริมการปกครองส	วนท�องถ่ิน (ศูนย;พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
2.5 สํานักงานพระพุทธศาสนาแห	งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 

3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได�แก	 
3.1 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
3.2 สํานักบริหารงานคณะกรรมการส	งเสริมการศึกษาเอกชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 
2. แต	งต้ังคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
3. แจ�งสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
4. ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
5. สรุปและรายงานผลหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�เด็กท่ีอยู	ในพ้ืนท่ีภูเขาทุรกันดารและชาวเลท่ีอยู	ในวัยการศึกษาภาคบังคับให�ได�รับการศึกษาครบทุกคน 
2. เพ่ือให�ความช	วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดท่ีมีนักเรียนในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได�รับการศึกษา

อย	างเหมาะสม และมีคุณภาพ 
ขอบเขตของงาน 

เด็กวัยเรียนท่ีอยู	ในพ้ืนท่ีบริการของแต	ละโรงเรียน พ้ืนท่ีภูเขา และทุรกันดาร ต�องได�เข�าเรียนทุกคน  
ต้ังแต	ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร	วมมือกับหน	วยงานหรือสถาน
ประกอบการท่ีเก่ียวข�อง ได�แก	 สํานักงานส	งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย องค;การปกครองส	วน 
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ท�องถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชาสัมพันธ; สร�างความเข�าใจในสิทธิ และหน�าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบัน 
สถานประกอบการ ฯลฯ 

2. สํารวจ และจัดทําระบบข�อมูลเด็กท่ีอาศัยอยู	ในพ้ืนท่ีภูเขาท่ีห	างไกล ทุรกันดาร และชาวเล 
3. แต	งต้ังประชุมคณะทํางาน แก�ไขป4ญหาจัดให�เด็กได�เข�ารับการศึกษา 
4. ติดตาม ตรวจสอบ ส	งเสริม สนับสนุน แก�ไขป4ญหา สรุปผล 
5. รายงานผลการดําเนินงาน 

1.3 การจัดการศึกษาเด็กไร3สัญชาติ เด็กต�างชาติพันธุ  
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�เด็กท่ีไม	มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได�เข�าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
2. เพ่ือจัดทําทะเบียนให�เด็กท่ีไม	มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได�เข�าเรียนให�สอดคล�องกับแนวนโยบายการจัด

การศึกษาตามแผนการศึกษาแห	งชาติ 
3. เพ่ือประสานกับหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการศึกษาของเด็กไร�สัญชาติ 

ขอบเขตของงาน 
เด็กวัยเรียนท่ีอยู	ในพ้ืนท่ีบริการของแต	ละโรงเรียน เด็กไร�สัญชาติ เด็กต	างชาติพันธุ; ต�องได�รับการศึกษาสนอง

นโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห	งชาติ ซ่ึงจะเป(นประโยชน;ต	อประเทศในระยะยาว โดยไม	มีผลกระทบต	อ
ความม่ันคงของประเทศชาติ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชาสัมพันธ; สร�างความเข�าใจในแผนการศึกษาแห	งชาติ 
2. สํารวจ และจัดทําข�อมูลเด็กไร�สัญชาติ เด็กต	างชาติพันธุ; 
3. แต	งต้ังคณะทํางานและประชุมแก�ไขป4ญหา 
4. จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
5. ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก�ไขป4ญหาผลการจัดการศึกษา 
6. รายงานผล 

1.4 การจัดการศึกษาเด็กไร3สัญชาติ เด็กต�างชาติพันธุ  
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�เด็กท่ีไม	มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได�เข�าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
2. เพ่ือจัดทําทะเบียนให�เด็กท่ีไม	มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได�เข�าเรียนให�สอดคล�องกับแนวนโยบายการจัด

การศึกษาตามแผนการศึกษาแห	งชาติ 
3. เพ่ือประสานกับหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการศึกษาของเด็กไร�สัญชาติ 

ขอบเขตของงาน 
เด็กวัยเรียนท่ีอยู	ในพ้ืนท่ีบริการของแต	ละโรงเรียน เด็กไร�สัญชาติ เด็กต	างชาติพันธุ; ต�องได�รับการศึกษาสนอง

นโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห	งชาติ ซ่ึงจะเป(นประโยชน;ต	อประเทศในระยะยาว โดยไม	มีผลกระทบต	อ
ความม่ันคงของประเทศชาติ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชาสัมพันธ; สร�างความเข�าใจในแผนการศึกษาแห	งชาติ 
2. สํารวจ และจัดทําข�อมูลเด็กไร�สัญชาติ เด็กต	างชาติพันธุ; 
3. แต	งต้ังคณะทํางานและประชุมแก�ไขป4ญหา 
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4. จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
5. ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก�ไขป4ญหาผลการจัดการศึกษา 
6. รายงานผล 

1.5 งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษ (เฉพาะเขตท่ีอยู�ใน 5 จังหวัดชายแดนภาคใต3) 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนท่ีพิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาฯ 

2. เพ่ือสร�างโอกาสทางการศึกษาให�กับเด็กเขตพ้ืนท่ีพิเศษ ให�เรียนในระดับชั้น ม.4-6 ในโรงเรียนท่ีมีชื่อเสียงใน
กรุงเทพ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 
ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑ;ในการจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนท่ี
พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํารวจความต�องการจัดการศึกษาให�กับนักเรียน 
2. ประชุมชี้แจงผู�บริหารโรงเรียนและครูผู�รับผิดชอบ 
3. ปฐมนิเทศนักเรียน 
4. จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 
5. สรุปผลการเรียน และส	งนักเรียนกลับภูมิลําเนา 

1.6 การแก3ป?ญหาเด็กตกหล�น เด็กกลุ�มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�เด็กในวัยเรียนได�เข�าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต	อเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

2. เพ่ือให�มีระบบการเฝLาระวังเด็กในวัยเรียนให�ได�รับการศึกษาอย	างมีคุณภาพ 
ขอบเขตของงาน 

เด็กวัยเรียนท่ีอยู	ในพ้ืนท่ีเขตบริการของแต	ละโรงเรียนต�องได�เข�าเรียนทุกคนต้ังแต	ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับ
มัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร	วมมือกับหน	วยงานหรือสถานประกอบการท่ีเก่ียวข�อง ได�แก	 
สํานักงานส	งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติ
ธรรม ศูนย;การเรียนในสถานประกอบการ ห�องเรียนสาขา ฯลฯ                                                            
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํารวจและจัดทําระบบข�อมูลเด็กตกหล	น เด็กกลุ	มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต	ละปZให�ครอบคลุมและ
ชัดเจน 

2. แต	งต้ังและประชุมคณะทํางานแก�ไขป4ญหาเด็กตกหล	น เด็กกลุ	มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน เพ่ือวิเคราะห;
สภาพป4ญหา หาสาเหตุ และวิธีการแก�ไขป4ญหา 

3. ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก�ไขป4ญหาให�สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล	นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางท่ีกําหนด 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

1.7 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส	งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
2. เพ่ือให�บุคลากรผู�ทําหน�าท่ีด�านการจัดการศึกษา สามารถใช�ปฏิบัติหน�าท่ีได�ตรงตามบทบาทหน�าท่ีท่ีชัดเจน  
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เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือให�บริการแก	หน	วยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแล�ว สามารถตรวจสอบข�อมูลการสําเร็จการศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาแล�วแต	กรณี 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
2. แต	งต้ังคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ�งระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรายงานผลการศึกษาให�

สถานศึกษาทราบ 
3. รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บให�เป(นระบบและตรวจสอบได� 
4. ตรวจสอบความถูกต�อง ให�เป(นไปตามระเบียบ กฎหมาย 

1.8 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส	งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
2. เพ่ือให�บุคลากรผู�ทําหน�าท่ีด�านการจัดการศึกษา สามารถใช�ปฏิบัติหน�าท่ีได�ตรงตามบทบาทหน�าท่ีท่ีชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือมิให�นําหลักฐานท่ีเสียหายไปใช�เป(นหลักฐานทางราชการ 

ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
2. แต	งต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
3. ประชุมพิจารณา วิเคราะห; เอกสาร หลักฐาน และให�ความเห็นเก่ียวกับการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
4. เสนอผู�อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผู�มีอํานาจ เพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบยกเลิกหลักฐานทาง

การศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5. แจ�งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให�ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัดและสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา ท่ัวประเทศทราบและห�ามมิให�รับไว�เป(นหลักฐานของทางราชการ 
1.9 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา ตรวจสอบวุฒิ การรบัรองความรู3 และเทียบโอนผลการเรียน 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส	งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
2. เพ่ือให�บุคลากรผู�ทําหน�าท่ีด�านการจัดการศึกษา สามารถใช�ปฏิบัติหน�าท่ีได�ตรงตามบทบาทหน�าท่ีท่ีชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให�บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปท่ีสําเร็จการศึกษา หรือต�องการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
2. ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน	วยงาน/สถาบันขอความร	วมมือโดยยื่นเอกสารให�สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ 
3. เสนอผู�อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผู�มีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 



ห น� า  | 80 
 

 คู	มือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต  2  

4. แจ�งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให�สถาบันและหน	วยงานท่ีขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี  
เป(นเอกสารท่ีถูกต�อง 
10. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซ้ือแบบพิมพ ทางการศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานส	งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
2. เพ่ือให�บุคลากรผู�ทําหน�าท่ีด�านการจัดการศึกษา สามารถใช�ปฏิบัติหน�าท่ีได�ตรงตามบทบาทหน�าท่ีท่ีชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให�บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
1. สถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา เป(นผู�สั่งซ้ือแบพิมพ;ทางการศึกษาให� 
2. สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนท่ีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เป(นผู�สั่งซ้ือแบบพิมพ;ทางการศึกษาให� 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห; ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ; และแนวทาง ตามท่ีระเบียบ กฎหมายกําหนด 
2. แจ�งระเบียบ หลักเกณฑ; แนวปฏิบัติ และซักซ�อมความเข�าใจให�สถานศึกษาทราบ 
3. เสนอขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพ;ให�กับสถานศึกษา 
4. ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุญาต 
5. สถานศึกษาดําเนินการจัดซ้ือ 
6. จัดทําทะเบียนรับ – จ	าย แบบพิมพ; และลงทะเบียนเบิกจ	ายแบบพิมพ; ให�สถานศึกษา 

1.2 งานการศึกษานอกระบบ 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือให�ประชากรวัยเรียนทุกคนได�รับการเตรียมความพร�อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและได�รับการศึกษาภาค
บังคับอย	างท่ัวถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได�รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม	น�อยกว	า 12 ปZ 

2. เพ่ือให�ผู�ท่ีมีหน�าท่ีในการจัดการศึกษาทุกฝEายมีความเข�าใจท่ีถูกต�องและจัดการศึกษาอย	างมีคุณภาพ 
3. เพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑ;วิธีการและแนวทางท่ีจะเชื่อมโยงระหว	าง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
4. เพ่ือส	งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร	รูปแบบท่ีเหมาะสมในการจัดการศึกษา 
5. เพ่ือส	งเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอย	างเป(นระบบ 

ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข	ายภารกิจของเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา สถานศึกษาและหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องวางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน ส	งเสริมการจัดการศึกษา
นอกระบบให�เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือ
สนับสนุนให�ผู�เรียนได�รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย	างท่ัวถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการศึกษาได�อย	าง
ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
2. มีขอบข	ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา

และหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
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3. วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน ส	งเสริม การจัดการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือให�ผู�เรียนได�เรียนรู�ตลอดชีวิต 

4. ประสานงานกับหน	วยงาน หรือผู�เก่ียวข�องเพ่ือสนับสนุนให�ผู�เรียนได�รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย	างท่ัวถึง 

5. ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัดการศึกษานอกระบบให�
ท่ัวถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6. สรุปรายงาน 
2. งานส�งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค กร ชุมชน องค กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค;กร ชุมชนองค;กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

2. เพ่ือให�การสนับสนุนและส	งเสริมให�บิดา มารดา หรือผู�ปกครอง และสถานประกอบการมีความรู� ความเข�าใจ
ในการจัดการศึกษา 

3. เพ่ือเป(นการติดตาม ประเมินผล การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค;กรวิชาชีพ สถาบันทาง
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
ขอบเขตของงาน 

1. การส	งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
2. การยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
3. การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
4. การจัดการเรียนรู� การวัดและประเมินผล 
5. การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
6. การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
7. การยกเลิกการจัดการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประชาสัมพันธ; สร�างความเข�าใจ ในสิทธิและหน�าท่ี ส	งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2. ผู�จัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชนสถาบันทางศาสนา  

และสถานประกอบการ ฯลฯ 
3. จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
4. ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง

ศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
5. การจัดการเรียนรู� การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ

สถานประกอบการอย	างต	อเนื่อง 
6. การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
7. กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

3. งานส�งเสริมการจัดการศึกษาขององค กรปกครองส�วนท3องถ่ิน 
วัตถุประสงค  

เพ่ือประสานและส	งเสริมองค;กรปกครองส	วนท�องให�สามารถจัดการศึกษา สอดคล�องกับนโยบายและมาตรฐาน
การศึกษา 
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ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการส	งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

องค;กรปกครองส	วนท�องถ่ิน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สร�างความเข�าใจ ส	งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค;กรปกครองส	วนท�องถ่ิน 
2. สร�างเครือข	ายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
3. ประสานความร	วมมือการจัดการศึกษาขององค;กรปกครองส	วนท�องถ่ินอย	างต	อเนื่อง 
4. สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 

4. ส�งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู3บริหาร ผู3ด3อยโอกาสและผู3มีความสามารถพิเศษ 
4.1 งานส�งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด3อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
วัตถุประสงค  

เพ่ือส	งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู�พิการ ผู�ด�อยโอกาส และผู�มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานให�ได�รับการส	งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะห;ข�อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กด�อยโอกาส  
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสําหรับผู�พิการ 
ผู�ด�อยโอกาส และผู�มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประสานการสํารวจข�อมูลกับสถานศึกษาและหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องจัดทําทะเบียนเพ่ือรวบรวมข�อมูลท่ีจําเป(น
ของเด็กพิการ เด็กด�อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอย	างเป(นระบบ 

2. ประสาน ส	งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กด�อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษกับ
สถานศึกษาหรือหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องให�จัดการศึกษาอย	างต	อเนื่อง 

3. ศึกษาวิจัย และส	งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร	วิธีการจัดการศึกษาแก	ผู�ท่ีเก่ียวข�อง 
4. ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอย	างต	อเนื่องและสมํ่าเสมอ 
5. รายงานผลการดําเนินงาน 

4.2 การส�งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
วัตถุประสงค  

เพ่ือส	งเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑ;แนวปฏิบัติตามความต�องการของสถาบันท่ีประสงค;ให�
โควตาพิเศษแก	นักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาหลักเกณฑ; แจ�งประชาสัมพันธ; รับสมัคร 
2. แต	งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ;ท่ีกําหนด 
3. ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
4. ประกาศผล 
5. สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

5. ส�งเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผู3บําเพ็ญประโยชน  
นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียน  
5.1 งานส�งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
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วัตถุประสงค  
1. เพ่ือส	งเสริมและพัฒนาผู�เรียนให�รู�จักตนเอง รู�จักสิ่งแวดล�อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก�ป4ญหาได� 
2. เพ่ือส	งเสริมการวางแผนชีวิตท้ังด�านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได�อย	างเหมาะสม 
3. เพ่ือช	วยให�ครูได�รู�จักและเข�าใจผู�เรียน รวมท้ังช	วยเหลือและคําปรึกษาแก	ผู�ปกครองในการมีส	วนร	วมพัฒนา

ผู�เรียน 
ขอบเขตของงาน 

1. จัดกิจกรรมแนะแนวให�นักเรียนได�รับบริการสนเทศและข	าวสารความรู�ต	าง ๆ 
2. สถานศึกษามีข�อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด�านสามารถนําไปใช�ในการช	วยเหลือและส	งเสริมนักเรียนได�อย	าง

ถูกต�อง 
3. เยาวชนได�รับการพัฒนาทักษะชีวิตท่ีดี ครู ผู�ปกครองนักเรียนมีส	วนร	วมในการพัฒนาและแก�ไขพฤติกรรม

นักเรียน 
4. ครูแนะแนวมีทักษะท่ีเหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส	งเสริมให�บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค	าและความจําเป(นของกิจกรรมแนะแนว 

1) จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) สร�างความตระหนักให�กับผู�บริหารสถานศึกษา ครู มีองค;ความรู�เก่ียวกับกิจกรรมแนะ 

แนวสามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย	างต	อเนื่อง 
3) จัดหาพ้ืนท่ีหรือเวทีให�ครู และนักเรียนได�แสดงศักยภาพด�านกิจกรรมแนะแนว 
4) กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
5) เผยแพร	ผลงาน 
6) สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

2. ส	งเสริมให�ดําเนินการจัดระบบข�อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแก�ไขป4ญหาและสนับสนุน 
การศึกษาของนักเรียน 

1) จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) แจ�งให�สถานศึกษาจัดทําข�อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนทุกคน 
3) นําข�อมูลท่ีจัดทําเป(นระบบให�ความช	วยเหลือด�านการเรียน และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
4) มีกระบวนการติดตามช	วยเหลือนักเรียน 
5) รายงานผลการศึกษาต	อหรือการประกอบอาชีพ 

3. ส	งเสริมให�มีแหล	งข�อมูลการศึกษาสู	การประกอบอาชีพ 
1) จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป(นเครือข	ายในการเชื่อมโยงให�คําปรึกษาตามสภาพป4ญหาของ 

นักเรียน 
2) กํากับ ติดตามให�สถานศึกษาเป(นแหล	งข�อมูลข	าวสารด�านการศึกษาต	อ และข�อมูลการประกอบ 

อาชีพเม่ือสําเร็จการศึกษา 
3) จัดให�มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพท่ี 

เหมาะสม                                              
4) จัดหาสถานท่ีทํางานระหว	างเรียนของนักเรียน เพ่ือสร�างประสบการณ;ให�นักเรียนและมีรายได�จุน 

เจือครอบครัว 
5) ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผู�สําเร็จการศึกษา เช	น กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา  

Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนท่ีให�เด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี 
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4. ส	งเสริมสร�างองค;ความรู�ให�กับครูแนะแนวมีความเข�าใจในระบบการดูแลช	วยเหลือนักเรียน 
1) ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช	วยเหลือนักเรียนในห�าข้ันตอน 
2) จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบ	งชี้ 
3) กํากับ ติดตาม ส	งเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
4) จัดหาพ้ืนท่ี เวทีให�นักเรียนได�แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
5) ให�รางวัลกับนักเรียนท่ีทําคุณงามความดี เช	น การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษาหรือการคัดเลือก 

ให�ได�รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
6) สรุปรายงาน 

5. สนับสนุนการทําวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและการแก�ไขป4ญหานักเรียน 
1) ศึกษาสภาพป4ญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
2 จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร	วมกันแก�ไขป4ญหา 
3) ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข�อมูล 
4) รวบรวมข�อมูล 
5) ศึกษา วิเคราะห; สังเคราะห;ในการช	วยเหลือ แก�ไขป4ญหาและข�อเสนอแนะ 
6) สรุปรายงาน เผยแพร	ผลงาน 

5.2 งานส�งเสริมสุขภาพอนามัย 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือสร�างเสริมสุขภาพ การดํารงสุขภาพ การปLองกันโรคและการสร�างเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและการ
ปLองกันโรคท้ังโรคติดต	อและโรคไม	ติดต	อ 

2. เพ่ือเรียนรู�เก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ;และบริการสุขภาพ 
ขอบเขตของงาน 

1. ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ;ท้ังด�านร	างกายและจิตใจ 
2. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู�เรียนได�อย	างท่ัวถึง 
3. ผู�ปกครอง ชุมชน และสังคมได�รับการดูแลด�านสุขภาพอนามัย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สร�างความเข�าใจให�สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเก่ียวกับงานส	งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

1. รับฟ4งหรือเข�าร	วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส	งเสริมสุขภาพอนามัย  
จากกระทรวง และหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

2. การถ	ายทอดองค;ความรู�สู	สถานศึกษาโดยผ	านกระบวนการกิจกรรมส	งเสริมสุขภาพ 
3. สนับสนุนให�มีการตรวจสุขภาพประจําปZ 
4. การจัดกิจกรรมประกวดส	งเสริมสุขภาพดีเด	น 
5. ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย	างต	อเนื่อง 

2. ส	งเสริมประสานร	วมกับหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องในการดําเนินโครงการส	งเสริมสุขภาพ เช	นโครงการอาหาร
กลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น�อย) โครงการเด็กไทยทําได� โครงการเรียนรู�คู	วิจัย
เด็กไทยฟ4นดี โครงการฟ4นสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการควบคุมโรคติดต	อและโรคไม	ติดต	อ 
โครงการส�วมสุขสันต; เป(นต�น 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. สร�างองค;ความรู�ให�กับผู�บริหารสถานศึกษา ครูท่ีรับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อน 

ตามโครงการท่ีกําหนด 
3. จัดประกวด/แข	งขัน/เฝLาระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
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4. จัดหาพ้ืนท่ี เวทีให�นักเรียนได�แสดงผลงานหรือกิจกรรมท่ีได�ดําเนินโครงการต	อสาธารณชนโดยท่ัวไป 
5. ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
6. สรุปผลรายงาน 

3. ส	งเสริมให�สถานศึกษาจัดสภาพแวดล�อมให�ถูกสุขลักษณะ และเฝLาระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปLองกันโรคระบาด โรคติดต	อท่ีร�ายแรง และการจัดหาอุปกรณ;แก	ผู�พิการแลผู�ด�อยโอกาส 

1. ประกาศ ประชาสัมพันธ; ชีแ้จงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการส	งเสริมสุขภาพ 
2. การเฝLาระวัง สํารวจ เพ่ือช	วยเหลือนักเรียนตามสภาพป4ญหาท่ีพบ 
3. การช	วยเหลือด�านการปLองกัน ด�านจัดหาวัสดุอุปกรณ;ในการเสริมสร�างร	างกายให�ดีข้ึน 
4. จัดกิจกรรมการรณรงค;ปLองกัน เช	น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร	เอกสารการประกวดกิจกรรม 

ต	าง ๆ 
5. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
6. สรุปรายงานผล 

4. ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย	างต	อเนื่อง 
1. ศึกษาสภาพป4ญหาด�านส	งเสริมสุขภาพอนามัย 
2. จัดทําเครื่องมือให�สอดคล�องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
3. ดําเนินการเก็บข�อมูล 
4. วิเคราะห; สังเคราะห;ข�อมูล 
5. สรุปผลรายงาน เผยแพร	ผลการติดตาม 

5.3 งานส�งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมให�ผู�เรียนได�เรียนรู�เรื่องการเคลื่อนไหวในรูปแบบต	าง ๆ การเข�าร	วมกิจกรรมทางกายและกีฬา 
ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬาไทยและกีฬาสากล 

2. เพ่ือส	งเสริมการเล	นกีฬาซ่ึงส	งผลถึงการพัฒนาด�านร	างกาย จิตใจ อารมณ; สังคมสติป4ญญา รวมท้ังสมรรถภาพ
เพ่ือสุขภาพและกีฬา 

3. เพ่ือส	งเสริมการออกกําลังกาย การเล	นเกม และการเล	นกีฬา ปฏิบัติเป(นประจําอย	างสมํ่าเสมอให�มีวินัย 
เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข	งขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 

4. เพ่ือส	งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช	น การท	องเท่ียว การเล	นดนตรี นาฏศิลปfการร�องเพลงงานอดิเรก 
เป(นต�น 
ขอบเขตของงาน 

1. ผู�เรียนรู�จักใช�เวลาให�เป(นประโยชน;มีสุขภาพสมบูรณ;ท้ังด�านร	างกาย จิตใจ อารมณ;และสังคม 
2. ส	งเสริมกีฬาและนันทนาการก	อให�เกิดความสามัคคีในหมู	คณะ เด็กและเยาวชนรู�สึกรักและหวงแหนสถาบัน 
3. ชุมชนและสังคมได�รับการพัฒนาส	งเสริมให�มีการออกกําลังกาย การส	งเสริมความสามารถเฉพาะทางด�านกีฬา

นําไปสู	นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส	งเสริมให�สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานด�านกีฬา นันทนาการและการท	องเท่ียว 
1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ดําเนินโครงการด�านกีฬา/นันทนาการ 
3. จัดการแข	งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ 
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกย	อง 
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6. สรุปผลและรายงาน 
2. ส	งเสริมให�มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท	องเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร�างความสามัคคีใน

หมู	คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
1. ประชาสัมพันธ; เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข	งขัน 
2. การเตรียมฝgกซ�อมและการส	งทีมเข�าแข	งขัน 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
4. แข	งขัน คัดเลือก 
5. การส	งนักกีฬาตัวแทนเข�าแข	งขันในระดับท่ีสูงข้ึน 
6. สรุปผลการแข	งขัน และรายงาน 

3. ประสานงาน สนับสนุนการฝgกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต	างๆ เพ่ือความเป(นเลิศ 
1. การจัดทํา แผนของบประมาณสนับสุนนการฝgกซ�อมหรือการเล	นกีฬาเพ่ือความเป(นเลิศ 
2. จัดหาครูฝgกซ�อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
3. การฝgกซ�อมของนักกีฬา 
4. การส	งนักเรียนเข�าร	วมการแข	งขันในรายการต	าง ๆ เพ่ือสร�างประสบการณ;การแข	งขัน 
5. การเฝLาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให�อยู	ในกฎระเบียบ 
6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

4. ส	งเสริมการจัดหาอุปกรณ;กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส	งเสริมการเล	นกีฬาและนันทนาการ 
1. ประสานหน	วยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณ;กีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสร�างลานกีฬา  

หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
2. จัดทําบันทึกข�อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ;กีฬา หรือสถานท่ีก	อสร�างสนามกีฬา 
3. ดําเนินการมอบอุปกรณ;กีฬา หรือดําเนินการก	อสร�างสนามกีฬา 
4. ประกาศเกียรติคุณผู�สนับสนุน 
5. สรุปรายงาน 

5. ส	งเสริมให�มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช	น ดนตรี การแสดงนาฏศิลปf ศิลปะการท	องเท่ียว 
ทัศนศึกษา การอ	าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต	าง ๆ 

1. ศึกษาสภาพความต�องการ 
2. กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
3. ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
4. ทํากิจกรรมเสริมระหว	างการจัดกิจกรรม เพ่ือสร�างองค;ความรู� 
5. กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมให�เป(นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการท่ีกําหนด 
6. สรุปรายงาน 

5.4 งานส�งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาดผู3บําเพ็ญประโยชน  และนักศึกษาวิชาทหาร 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู�บําเพ็ญประโยชน;และนักศึกษาวิชาทหาร 
2. เพ่ือมุ	งเน�นให�เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต	อตนเองและผู�อ่ืน 
3. เพ่ือสร�างเครือข	ายความร	วมมือในด�านคุณธรรมแก	นักเรียนและโรงเรียนอย	างท่ัวถึง 
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ขอบเขตของงาน 
1. ส	งเสริมให�ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู�บําเพ็ญประโยชน;และนักศึกษาวิชาทหาร 

เช	น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝgกอบรมกิจกรรมค	ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญต	างๆ 
ในทุกระดับต้ังแต	 ในสถานศึกษา เป(นต�น 

2. ส	งเสริมให�มีการพัฒนาผู�บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู�บําเพ็ญประโยชน;และนักศึกษาวิชาทหาร 
เช	น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริ่มต้ังแต	ในสถานศึกษา เป(นต�น 

3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ท้ังในระดับโรงเรียน  
กลุ	มเครือข	ายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาคระดับชาติ และระดับโลก 

4. สนับสนุนให�จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการส	งเสริมภาวะผู�นํา ทักษะ
ปLองกันตัว การช	วยเหลือสังคม และการบําเพ็ญประโยชน; 

5. ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ แนวทาง  
ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. ส	งเสริมให�มีการจัดต้ังกลุ	ม/กอง ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เช	นการจัดทําและจัดเก็บทะเบียน เป(นต�น 
7. ส	งเสริมให�มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
8. ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณเป(นต�น 
9. ดําเนินขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ;ของผู�บังคับบัญชาลูกเสือ 
10. การดําเนินการจัดเก็บเงินค	าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบท่ีกําหนด 
11. ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการดําเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  

และผู�บําเพ็ญประโยชน;ของหน	วยงานในสังกัด และหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
12. ส	งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพ่ือนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส	งเสริมให�ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตนารี ยุวกาชาด และผู�บําเพ็ญประโยชน;และนักศึกษาวิชา

ทหาร เช	น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝgกอบรมกิจกรรมค	ายพักแรม กิจกรรมในวันสําคัญ
ต	างๆ ในทุกระดับต้ังแต	 ในสถานศึกษา กลุ	มโรงเรียนเครือข	าย เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติ เป(นต�น 

1. สํารวจข�อมูล พร�อมกําหนดนโยบาย แนวทางในการพัฒนาฯ การดําเนินงานกิจกรรมลูกเสือ  
เนตรนารี ยุวกาชาด และผู�บําเพ็ญประโยชน; ให�หน	วยงานในสังกัดรับทราบ เพ่ือการปฏิบัติอย	างชัดเจน 

2. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปZงบประมาณ 
3. แต	งต้ังคณะทํางาน และมอบหมายภารกิจในทุกส	วนตามแผนงาน โครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ดําเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5. นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ในหน	วยงานทุกระดับ 
6. สรุป และรายงานผลการดําเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว�ตามแผนงานโครงการ 

2. ส	งเสริมให�มีการพัฒนาผู�บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู�บําเพ็ญประโยชน;และนักศึกษาวิชา
ทหาร เช	น การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน	วยงานทุกระดับ 

1. สํารวจและวิเคราะห;ฐานข�อมูลรายบุคคล และโรงเรียน 
2. กําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมดําเนินงาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. แจ�งหน	วยงานทุกสังกัด ดําเนินการตามกรอบภารกิจ ดําเนินงานตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ี 

กําหนด 
4. ประสานแจ�งหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง ในการตรวจสอบ 
5. พิจารณาผลงานให�หน	วยงานท่ีมีอํานาจอนุมัติ 
6. แจ�งหน	วยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวข�องทราบผลการประเมินฯ 
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3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหน	วยงานทุกระดับ 
1. กําหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปZงบประมาณ 
2. ประสานหน	วยงาน องค;กรท่ีเก่ียวข�องในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
3. แจ�งหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
4. ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
5. กํากับติดตามประเมินผล 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

4. สนับสนุนให�กิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส	งเสริมภาวะผู�นํา  
ทักษะปLองกันตัว การช	วยเหลอืสังคม และการบําเพ็ญประโยชน; 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางในการส	งเสริมอย	างเป(นระบบ 
2. แต	งต้ังคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการส	งเสริมในกิจกรรมต	างๆในทุกระดับให�มีความ 

ครอบคลุมท่ัวถึง 
3. ประสานหน	วยงานและแจ�งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให�ทราบ และเข�าร	วมกิจกรรมท่ีกําหนด 
4. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
5. ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5. ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการดําเนินงานลูกเสือ
จังหวัด ลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต	งต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ 
2. ประสานรายละเอียดข�อมูลต	างๆท่ีเก่ียวข�อง แต	งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
3. จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ�งให�คณะกรรมการทราบ 
4. ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติท่ีกําหนด 
5. สรุปและรายงาน 

6. ส	งเสริมให�มีการจัดต้ังกลุ	ม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เช	น การจัดทําทะเบียนเป(นต�น 
1. จัดทําข�อมูลกลุ	ม กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
2. ประกาศแจ�งนโยบายในการส	งเสริม 
3. แต	งต้ังคณะทํางาน ประเมินความต�องการ ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4. ดําเนินการเร	งรัดให�ได�ตามตัวชี้วัด 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 

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

8. ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
1. แจ�งหลักเกณฑ;การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
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2. สรุปข�อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
3. ประสาน เสนอขอพระราชทานต	อหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
4. ประกาศ แจ�งหน	วยงาน บุคคลท่ีได�รับพระราชทานเหรียญฯ 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

9. ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
1. จัดทําข�อมูล บุคลากรและหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องในสังกัด 
2. แจ�งการดําเนินการให�สถานศึกษา/บุคลากร 
3. ดําเนินการจัดเก็บ 
4. สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
5. มอบกลุ	มบริหารสินทรัพย; จัดเก็บตามระเบียบ 
6. กํากับ ติดตาม เร	งรัด 
7. รายงานผลการดําเนินการ ให�ผู�มีอํานาจ 

10. การประชุมสัมมนาผู�นํา ผู�บริหาร ผู�เก่ียวข�องกับลูกเสือ การประสานงาน การสนับสนุนการฝgกอบรม  
การชุมนุมลูกเสือชาวบ�าน ระดับอําเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

1. ประสานแจ�งผู�เก่ียวข�องในระดับพ้ืนท่ี ร	วมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
2. ประชุมระดมความคิด เพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
3. ประสานแจ�ง หน	วยงาน องค;กรท่ีเก่ียวข�อง 
4. ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด 
5. ประสานแจ�งหน	วยงาน 
6. สรุปและรายงานให�หน	วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบ 

11. การจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีมีความพร�อม 
1. สํารวจข�อมูล แจ�งสถานศึกษาตามนโยบายกระทรวงกลาโหม 
2. สถานศึกษาสํารวจความพร�อม ประสานงานจังหวัดทหารบก / หน	วยฝgกนักศึกษาวิชาทหารใน 

จังหวัดท่ีสังกัด 
3. จัดกรอกแบบฟอร;มพร�อมคําร�องขอจัดต้ังกองพันนักศึกษาวิชาทหาร ประสานหน	วยงานท่ี 

เก่ียวข�อง 
4. หน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง สถานศึกษาเสนอจังหวัดทหารบก / หน	วยฝgกนักศึกษาวิชาทหารตรง 

สถานศึกษา และให�ความเห็นชอบในข้ันต�น 
5. สถานศึกษายื่นแบบฟอร;มผ	านสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยัง สพฐ. เพ่ือรอเห็นชอบจาก 

กระทรวงกลาโหม 
5.5 งานส�งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
วัตถุประสงค  

5.1 เพ่ือส	งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให�นักเรียนรับทราบหน�าท่ีของตนเอง 
5.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให�เป(นประชาธิปไตย 
5.3 เพ่ือส	งเสริมให�นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช	วยเหลือผู�อ่ืน และสังคม 

ขอบเขตของงาน 
1. ส	งเสริมให�สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให�เป(นแหล	งเรียนรู�เก่ียวกับ

กระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
2. สนับสนุนให�สถานศึกษาจัดทําระเบียบว	าด�วยความประพฤตินักเรียน การแต	งกาย การร	วมกิจกรรม 
3. สนับสนุนให�สถานศึกษากําหนดแนวทางการปLองกัน และแก�ไขพฤติกรรมท่ีไม	เหมาะสมของนักเรียน 
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4. ส	งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเด	น 
5 .ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ; 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส	งเสริมให�สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให�เป(นแหล	งเรียนรู�เก่ียวกับ

ประชาธิปไตยของนักเรียน 
1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย 
2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจ�งหน	วยงานในสังกัด 
3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน 
4. ประสานงานหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน 
5. ประกาศผลการประเมิน แจ�งประชาสัมพันธ;หน	วยงาน 
6. รวบรวมข�อมูลแหล	งเรียนรู� เผยแพร	 

2. สนับสนุนให�สถานศึกษาจัดทําระเบียบว	าด�วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
1. ประสานแจ�งหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือรวบรวมระเบียบท่ีนําสู	การปฏิบัติ 
2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน 
3. แจ�งหน	วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปZ 
4. ดําเนินการประสานหน	วยงาน แต	งต้ังคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียนนักศึกษา  

ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
5. กํากับ ติดตาม 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

3. สนับสนุนให�สถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปLองกันและแก�ไขพฤติกรรมท่ีไม	เหมาะสมของนักเรียนนักศึกษา 
1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย 
2. แจ�งหน	วยงานในสังกัดนําสู	การปฏิบัติ 
3. ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
4. ติดตามประเมินผล แต	ละกิจกรรม 
5. สรุปและการรายงานผล 

4. ส	งเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการ เด็กและเยาวชนดีเด	น 
1. ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให�สถานศึกษาทราบ 
2. กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน 
3. แต	งต้ังคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

และประเมินพร�อมคัดเลือก 
4. สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ�งโรงเรียน 
5. มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

5.6 งานส�งเสริม พัฒนาสร3างความเข3มแข็งองค กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมการทํางานเป(นทีมของเด็กนักเรียน 
2. เพ่ือสนับสนุนให�สถานศึกษาจัดต้ังองค;กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
3. เพ่ือส	งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส	วนร	วมของนักเรียนในสถานศึกษา 
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ขอบเขตของงาน 
1. ส	งเสริมพัฒนาความเข�มแข็งในองค;กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
2. สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จังหวัดและระดับชาติ 
3. ส	งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให�มีประสิทธิภาพ 
4. การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ�งหน	วยงานในสังกัด 
2. กําหนดโครงการ กิจกรรม แจ�งหน	วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ประสานหน	วยงานท่ีเก่ียวข�องในการกําหนดกิจกรรม 
4. ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกําหนด 

- การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
- การเลือกต้ังสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
- การเข�าร	วมกิจกรรมของหน	วยงานใน/นอกจังหวัด 
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

5. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

5.7 งานส�งเสริมพิทักษ สิทธิเด็กและเยาวชน 
วัตถุประสงค  

เพ่ือให�นักเรียนทุกคนได�รับการปกปLองคุ�มครองและส	งเสริมสิทธิเด็ก 
ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการส	งเสริมการปLองกันและแก�ไขป4ญหาการละเมิดสิทธิเด็กในนักเรียน 
นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู�ปกครองและหน	วยงานอ่ืนๆท้ังภาครัฐและเอกชน  
ร	วมกันกําหนดมาตรการในการปLองกันและแก�ไขป4ญหาให�มีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวิเคราะห;กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการสิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ�มครองเด็ก 
2. รวบรวมและเผยแพร	เอกสารท่ีเก่ียวข�องให�สถานศึกษาและผู�เก่ียวข�องทราบ 
3. จัดต้ังศูนย;ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ปLองกันให�เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
4. ติดตาม วิเคราะห;ผล ดูแลและสรุปผลการดําเนินงานอย	างสมํ่าเสมอต	อเนื่อง 
5. สรุปผลการดําเนินงาน 

6. ส�งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
6.1 งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
วัตถุประสงค  

เพ่ือให�เงินทุนการศึกษาแก	นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย;เพ่ือเป(นค	าเล	าเรียนค	าใช�จ	ายท่ีเก่ียวเนื่องกับ
การศึกษา และค	าใช�จ	ายท่ีจําเป(นในการครองชีพ ระหว	างศึกษา ให�ได�รับโอกาสทางการศึกษาอย	างท่ัวถึง ช	วยแบ	งเบา
ภาระด�านการเงินของผู�ปกครองและเป(นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย;ของชาติ 
ขอบเขตของงาน 

1. วัตถุประสงค;การให�ทุนการศึกษาแก	นักเรียน ของแต	ละหน	วยงาน องค;กร 
2. หน	วยงาน องค;กรอ่ืน ให�ทุนการศึกษาแก	นักเรียน 
3. พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษา 
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4. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค;ของกองทุน 
2. วางแผนการดําเนินการและแจ�งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 
3. แต	งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ีสมควรได�รับ 

ความช	วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเง่ือนไขต	าง ๆ 
4. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5. จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
6. ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีได�รับทุนและรายงานผลการเรียนและการดําเนินการใช�ทุน 
7. ดําเนินการเก่ียวกับการให�เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

6.2 งานกองทุนเงินให3กู3ยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 
วัตถุประสงค  

เพ่ือให�เงินกู�ยืมแก	นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย;เพ่ือเป(นค	าเล	าเรียน ค	าใช�จ	ายท่ีเก่ียวเนื่องกับ
การศึกษา และค	าใช�จ	ายท่ีจําเป(นในการครองชีพ ระหว	างศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และ
ระดับอุดมศึกษาได�รับโอกาสทางการศึกษาอย	างท่ัวถึง ช	วยแบ	งเบาภาระด�านการเงินของผู�ปกครองและเป(นการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย;ของชาติโดยรวม โดยมุ	งหวังว	าผู�กู�ยืมจะสามารถเล	าเรียนได�จนสําเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต	อ
ตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหนี้คืนเพ่ือสร�างโอกาสทางการศึกษาให�กับรุ	นน�องต	อไป 
ขอบเขตของงาน 

การพิจารณาให�ผู�มีสิทธิ์ได�รับการกู�ยืมเงิน ตามวงเงินท่ีได�รับจัดสรรให�กับนักเรียนและนักศึกษาในจังหวัด 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แจ�งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน 
2. แต	งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
3. ประชุมพิจารณาจัดสรรวงเงินท่ีได�รับ 
4. แจ�งสถานศึกษาท่ีได�รับการจัดสรร ดําเนินการตามข้ันตอนของ กยศ. 
5. ติดตาม ประเมินผล 

6.3 งานสวัสดิการและสงเคราะห นักเรียน 
วัตถุประสงค  

เพ่ือให�นักเรียนได�มีโอกาสได�รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอย	างท่ัวถึง 
ขอบเขตของงาน 

1. พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให�กับนักเรียนตามโอกาส 
2. พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน	วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุนทุนการศึกษา 
3. ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ�งหน	วยงานในสังกัด 
2. กําหนดรายละเอียดแจ�งสถานศึกษา 
3. แต	งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
4. จัดสรรตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
5. รายงานผลการดําเนินงาน 
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7. ส�งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
7.1 งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการท่ีเก่ียวข�องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 
2. เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาให�มีความจงรักภักดีต	อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย; 
3. เพ่ือส	งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
4. เพ่ือส	งเสริมการเรียนรู�ของนักเรียนให�มีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยู	ในชุมชน และสังคม ได�อย	างมีความสุข 
5. เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม อันดีงานของท�องถ่ิน ขนบธรรมเนียมประเพณีและ 

ทรัพยากรธรรมชาติ 
ขอบเขตของงาน 

1. มีหน	วยงาน องค;กร รับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
2. มีแผนงาน / โครงการ ท้ังระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. มีระบบข�อมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการทุกระดับ 
4. มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพร	โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริอย	าง

แพร	หลายและท่ัวถึง 
5. มีเครือข	ายการนําไปใช�ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริท้ังในระดับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษามีผลผลิต

ท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนท่ีจัดกิจกรรม 
2. แจ�งหน	วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให� บรรลุเปLาหมาย 
3. จัดทําเอกสารคู	มือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกําหนด 
4. ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร�อมท้ังประเมินผลและรายงานผลให�กระทรวง  

ทราบ เพ่ือปรับปรุงและแก�ไขป4ญหาท่ีเกิดให�ดีข้ึนและหมดไป 
6. ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ;เผยแพร	ผลการดําเนินงาน 

7.2 งานโครงการจัดการศึกษาในหมู�บ3านอาสาพัฒนา และป>องกันตนเอง ( อพป. ) 
วัตถุประสงค  

2.1 ฝgกอบรมประชาชนในหมู	บ�าน ให�มีศักยภาพ มีจิตสํานึกสร�างชุมชนให�เข�มแข็ง รักถ่ินฐาน เห็นประโยชน;ของ
ชาติและส	วนรวมเป(นท่ีตั้ง 

2.2 มีส	วนร	วมในการพัฒนาและปLองกันแก�ไขป4ญหาต	างๆ ท่ีมีผลกระทบต	อความม่ันคงความสงบ เรียบร�อยของ
ชุมชน 

2.3 พัฒนาและยกระดับความเป(นอยู	ของราษฎรในหมู	บ�านให�สูงข้ึนกว	าเดิม อย	างเป(นระบบและส	งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมู	บ�าน 
ขอบเขตของงาน 

1. ดําเนินการฝgกอบรมประชาชนหมู	บ�าน ในพ้ืนท่ี ร	วมกับ กองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายในราชอาณาจักร 
(กอ.รมน. จังหวัด) ในหมู	บ�าน อาสาพัฒนาและปLองกันตนเอง (อพป.) 

2. ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหน�าท่ีในการมีส	วนร	วมในการ
ปLองกันและแก�ไขป4ญหาท่ีมีผลกระทบต	อความม่ันคงและความสงบเรียบร�อยภายในประเทศ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเข�าร	วมจัดทําแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมู	บ�าน อพป.ร	วมกับ กอ.รมน. จังหวัด 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเข�ารับการประชุมร	วมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการฝgกอบรมเป(นวิทยากรใน

หมู	บ�าน 
3. จัดส	งข�าราชการในสํานักงานเข�าร	วมเป(นวิทยากรตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดกําหนด 
4. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานในแต	ละปZตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความร	วมมือ 
5. สรุปและรายงานผลให�หน	วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต	อไป 

7.3 งานโครงการหมู�บ3านป>องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
วัตถุประสงค  

เพ่ือให�เด็กและเยาวชนท่ีอยู	อาศัยตามแนวชายแดนได�รับการศึกษาอย	างท่ัวถึง สามารถนําความรู�ไปสร�าง ความ
ม่ันคงให�กับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอย	างมีคุณภาพ 
ขอบเขตของงาน 

งานโครงการหมู	บ�านปLองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เป(นภารกิจในการรักษาความม่ันคงตามแนวชายแดน  
โดยมิได�หมายถึงการสร�างรั้ว เครื่องกีดขวาง การวางกําลังทหาร กองกําลังตํารวจตระเวนชายแดน เพ่ือตรึงแนวชายแดน
เท	านั่น แต	ยังหมายถึงภารกิจท่ีต�องฟijนฟูศักยภาพของประชาชนให�เข�มแข็งทุกด�าน  
ท้ังทางด�านการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครองเทคโนโลยี และสิ่งแวดล�อมในหมู	บ�านตามแนว
ชายแดนให�สูงข้ึน พร�อมท่ีจะเป(น “ปราการพลังประชาชน ” 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดประชุมหารือกับหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง (กอ.รมน., ตชด.) 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจําเป(นและเหมาะสม 
3. จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร	วมกับหน	วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
4. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5. สรุปรายงานผลให�หน	วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 
6. เผยแพร	ผลงาน 

8. ประสานการป>องกันและแก3ไขป?ญหาการใช3สารเสพติดและส�งเสริมป>องกัน แก3ไขและคุ3มครอง ความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน  
8.1 งานการป>องกันและแก3ไขป?ญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือดําเนินการปLองกันและแก�ไขป4ญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. เพ่ือดําเนินการปLองกัน และแก�ไขป4ญหาสารเสพติดในกลุ	มนักเรียนและนักศึกษา 
3. เพ่ือดําเนินการปLองกัน และแก�ไขป4ญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. เพ่ือประสานการปLองกัน และแก�ไขป4ญหาสารเสพติดในจังหวัด 

ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการประสานงาน ส	งเสริม สนับสนุน การปLองกัน และแก�ไขป4ญหาสารเสพติด

ในสถานศึกษา ในกลุ	มนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนท่ีให�บริการทางการศึกษารวมท้ังในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด ร	วมกับหน	วยงาน
ต	างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํารวจข�อมูล จําแนกสถานะ 
2. วิเคราะห;ข�อมูล ประเมินสถานการณ; 
3. จัดทําแผนงาน/โครงการ 
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4. ประชุมชี้แจง 
5. ทบทวนตรวจสอบข�อมูล 
6. จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุ	มฯ 
7. จัดระบบส	งต	อ 
8. ยกย	องให�รางวัลฯ เสริมสร�างความเข�มแข็ง 
9. ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

8.2 งานส�งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดต้ังศูนย;ส	งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. เพ่ือสร�างเครือข	ายสถานศึกษาและผู�ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน	วยงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข�องในการส	งเสริม

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. เพ่ือปLองกันและแก�ไขป4ญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการส	งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษาตามสภาพ

ป4ญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสานความร	วมมือระหว	างสถานศึกษา เครือข	าย  
และพนักงานเจ�าหน�าท่ีส	งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดต้ังศูนย;ส	งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. จัดทําคู	มือการปฏิบัติงานให�หน	วยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานส	งเสริมความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา 
3. อบรม-ข้ึนทะเบียนและแต	งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีส	งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
4. สร�างเครือข	ายศูนย;ส	งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. จัดทําระบบเฝLาระวังปLองกันป4ญหาพฤติกรรมท่ีไม	เหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษาร	วมกับหน	วยงาน 

ต	าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เช	น ตํารวจ พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย;จังหวัด เป(นต�น 
6. ร	วมกับหน	วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องในการออกตรวจร	วม และ การจัดระเบียบสังคม 
7. รายงานติดตามผลเป(นระยะอย	างต	อเนื่องเพ่ือแก�ป4ญหาร	วมกัน 

8.3 งานป>องกันแก3ไขป?ญหาโรคเอดส  และเพศศึกษา 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเสริมสร�างความรู�ความเข�าใจและส	งเสริมการปLองกันและแก�ไขป4ญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดต	อทาง
เพศสัมพันธ;และเอดส;ในกลุ	มนักเรียนและนักศึกษา 

2. เพ่ือสร�างเครือข	ายสถานศึกษาและผู�ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน	วยงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข�องในการปLองกัน
และแก�ไขป4ญหาพฤติกรรมทางเพศป4ญหาโรคติดต	อทางเพศสัมพันธ;และเอดส;ในกลุ	มนักเรียนและนักศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการปLองกันและแก�ไขป4ญหาพฤติกรรมทางเพศ  
ป4ญหาโรคติดต	อทางเพศสัมพันธ;และป4ญหาเอดส;ในกลุ	มนักเรียนและนักศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แต	งต้ังคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2. ประชุมชี้แจงนโยบายและเปLาหมายให�ผู�บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
3. จัดทําแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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4. ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร�างเครือข	ายเฝLาระวังและเสริมสร�างทัศนคติทางเพศท่ีเหมาะสมท้ังในระดับ
สถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 

5. ติดตามผลเป(นระยะอย	างต	อเนื่องเพ่ือแก�ป4ญหาร	วมกัน 
6. รายงานผลการดําเนินงาน 

8.4 งานพัฒนาระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียน 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนของสถานศึกษาให�เป(นไป
ตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือจัดกิจกรรมส	งเสริมสนับสนุนให�นักเรียนได�เรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค;และ
สมรรถนะตามท่ีกําหนด 
ขอบเขตของงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช	วยเหลือนักเรียนอย	างครบวงจรได�
มาตรฐาน ได�แก	 การรู�จักนักเรียนเป(นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมปLองกันและแก�ไขป4ญหา  
การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส	งต	อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ�านนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือน 
ท่ีปรึกษา เป(นต�น 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร�าง และผู�รับผิดชอบระบบดูแลช	วยเหลือนักเรียนท่ีชัดเจน 
2. ประชุมชี้แจงให�กับผู�บริหารสถานศึกษาและครูท่ีรับผิดชอบระบบดูแลช	วยเหลือนักเรียน 
3. ดําเนินการเยี่ยมบ�านตามกระบวนการ 5 ข้ันตอน ได�แก	 การรู�จักเด็กเป(นรายบุคคลการคัดกรองนักเรียน การ

จัดกิจกรรมปLองกันและแก�ไขป4ญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการส	งต	อ 
4. ติดตาม ประเมินผล ให�การช	วยเหลือนักเรียนท่ีพบป4ญหา 
5. สรุปผล / รายงาน 

9. ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ   
9.1 งานวิเทศสัมพันธ  
วัตถุประสงค  

1. ศึกษาวิเคราะห; จัดทําข�อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช	วยเหลือ พัฒนาเครือข	ายความร	วมมือท้ัง
ภาครัฐและเอกชนท้ังในและต	างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจท่ีได�มีการลงนามในความตกลงระหว	างประเทศ การติดตาม
และประเมินผลการดําเนินงานเครือข	ายความร	วมมือกับต	างประเทศ แสวงหาแหล	งเงินทุนวัสดุอุปกรณ; ผู�เชี่ยวชาญและ
อาสาสมัครต	างประเทศเพ่ือส	งเสริมสนับสนุนให�สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใช�ประโยชน;ทรัพยากร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากต	างประเทศ การสร�างองค;ความรู�ด�านต	างประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณ;ด�านการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต	างประเทศท่ีเป(นบทเรียนท่ีดี สําหรับนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
จัดทําสารนิเทศและตอบข�อหารือด�านต	างประเทศให�หน	วยงานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุ	ม
วิเทศสัมพันธ; สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. การส	งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร�อมของสถานศึกษา ให�เกิดความต่ืนตัวในการส	งนักเรียนเข�าร	วม
โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับต	างประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต	อต	างประเทศ ตลอดจนรองรับการเปJดเสรี
ทางการค�ากับประชาคมอาเซียน 

3. เป(นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ;โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/ระหว	างประเทศ  
หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต	อต	างประเทศ กับหน	วยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก 

4. จัดทําฐานข�อมูล วิเคราะห;ข�อมูลเพ่ือให�การส	งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู	เปLาหมาย 
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5. เพ่ือประสานและส	งเสริมสถานศึกษา ให�สามารถเตรียมความพร�อมนักเรียนเข�าแข	งขันในโครงการแลกเปลี่ยน
นักเรียนระหว	างประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต	อต	างประเทศได� 

6. เพ่ือส	งเสริมสนับสนุนนักเรียนให�มีความพร�อมในด�านภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูปการศึกษาใน
ทศวรรษท่ีสองและเตรียมความพร�อมในการเป(นศูนย;การทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 

7. เพ่ือส	งเสริม สนับสนุนให�สถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและให�ความสนใจในการส	งนักเรียนเข�าร	วมโครงการฯ 
มากข้ึน 
ขอบเขตของงาน 

1. การส	งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร�อมของสถานศึกษา ให�เกิดความต่ืนตัวในการส	งนักเรียนเข�าร	วม
โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว	างประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต	อต	างประเทศ 

2. เป(นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ;โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว	างประเทศ  
หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต	อต	างประเทศ กับหน	วยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก 

3. จัดทําฐานข�อมูล วิเคราะห;ข�อมูลเพ่ือให�การส	งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู	เปLาหมาย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห;งานท่ีเก่ียวข�อง    
2. เสนอพิจารณาสั่งการ 
3. ประสานงานกับกลุ	มวิเทศสัมพันธ; สพฐ.   
4. แจ�งเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาให�ผู�เก่ียวข�อง 

9.2 งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว�างประเทศ 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว	างประเทศให�มีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. มุ	งเน�นให�เกิดความตระหนักและมีส	วนร	วมสนับสนุนจากผู�เก่ียวข�องมากยิ่งข้ึน 
3. เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปJดเสรีการค�าและประชาคมอาเซียน 

ขอบเขตของงาน 
1. ส	งเสริมให�นักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย; ในสังกัดได�มีความรู� ความเข�าใจเก่ียวกับโครงการและ

วิธีดําเนินการ 
2. ส	งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู�ปกครอง ชุมชน องค;กรภาครัฐ และเอกชนเพ่ือสนับสนุนโครงการ 
3. จัดทําข�อมูลระบบสารสนเทศ 
4. ศึกษา วิเคราะห; และพัฒนาโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห; แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
2. ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานร	วมกับหน	วยงาน / บุคคล 
3. เสนอผู�บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
4. ดําเนินการ 
5. แจ�งเรื่องผลการดําเนินงานให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 

10. งานประสานส�งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค  

เพ่ือให�มีการประสานการดําเนินงานด�านการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรมกับหน	วยงานภายใน ภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ดําเนินการประสานงานท้ังด�านการศึกษา ศาสนา และการวัฒนธรรม  

กับหน	วยงาน บุคคล ท้ังภายใน และภายนอก เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังการติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวิเคราะห;แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
2. จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีเป(นการส	งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม เสนอผู�อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. แต	งต้ังคณะกรรมการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงานกับการศาสนา  

และการวัฒนธรรม 
4. ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
5. ติดตาม และประเมินผล 
6. สรุป รายงานผล 

11. งานส�งเสริมแหล�งการเรียนรู3 ส่ิงแวดล3อม ทางการศึกษา และภูมิป?ญญาท3องถ่ิน 
วัตถุประสงค  

เพ่ือส	งเสริมให�มีการใช�แหล	งเรียนรู�สิ่งแวดล�อมทางการศึกษาและภูมิป4ญญาท�องถ่ินในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

1. สํารวจและจัดทําทะเบียนแหล	งเรียนรู� สิ่งแวดล�อมทางการศึกษา และภูมิป4ญญาท�องถ่ิน 
2. ส	งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล	งเรียนรู� สิ่งแวดล�อมทางการศึกษา และภูมิป4ญญาท�องถ่ินให�เหมาะสมต	อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. ประสานใช�ประโยชน;แหล	งเรียนรู�อย	างเป(นระบบ 
4. ส	งเสริมประชาสัมพันธ;ให�ใช�ประโยชน;จากแหล	งเรียนรู� สิ่งแวดล�อมทางการศึกษาและภูมิป4ญญาท�องถ่ินอย	าง

ต	อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
5. ติดตาม ประเมินผลการใช�ประโยชน;จากแหล	งเรียนรู� สิ่งแวดล�อมทางการศึกษาและภูมิป4ญญาท�องถ่ินอย	าง

ต	อเนื่อง 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํารวจจัดทําทะเบียนแหล	งการเรียนรู�สิ่งแวดล�อมทางการศึกษา และภูมิป4ญญาท�องถ่ิน 
2. จัดทําเอกสารสรุปแหล	งเรียนรู�สิ่งแวดล�อมทางการศึกษา และภูมิป4ญญาท�องถ่ิน 
3. ดําเนินการประสานการใช�ประโยชน;แหล	งเรียนรู� และเผยแพร	 
4. ติดตาม ประเมินผลการใช�แหล	งเรียนรู� 
5. สรุปและรายงานผล 

12. งานประสานและส�งเสริมสถานศึกษาให3มีบทบาทในการสร3างความเข3มแข็งของชุมชน 
วัตถุประสงค  

1. เพ่ือส	งเสริมการมีส	วนร	วมของทุกภาคส	วนในพ้ืนท่ี 
2. เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให�มีความเข�มแข็ง 
3. เพ่ือสร�างความเข�มแข็งให�แก	คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ขอบเขตของงาน 
1. ส	งเสริมและพัฒนาความรู� ความสามารถในการปฏิบัติหน�าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

และชุมชน 
2. ส	งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน�าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและชุมชน 
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3. ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนาอย	างเป(นระบบ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กําหนดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนําสู	การปฏิบัติ แจ�งหน	วยงานในสังกัด 
2. จัดทําทะเบียนข�อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- ให�ความรู�ความเข�าใจ ในบทบาทและหน�าท่ี 
- สร�างความร	วมมือ ร	วมใจในกิจกรรมต	าง ๆ 
- การสร�างเครือข	าย กรรมการสถานศึกษา (ข้ึนอยู	กับ สพป./ สพม.) 

4. ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 


