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   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34  วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดให้มีกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษาซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญ 
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย
น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้าน
สุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ 
เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ขึ้นส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน พัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา  องค์กรนักเรียน  สิทธิเด็ก การจัดหาทุน  กองทุนการศึกษา  ระบบดูแลช่วยเหลือ
ผู้เรียน  ทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ และร่วมสนับสนุน
การปฏิบัติงาน กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดภาระงาน  
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 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีพ น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ใช้ประกอบการเรียนการสอน ส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพ และ
กองทุนเพ่ือการศึกษา  ที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกาส พิการ และมีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง
ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน 

           ์ 

๑. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย ให้เป็นการศึกษา
ตลอดชีวิตภายใต้ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา และองค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

๒. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  ผู้รับบริการทางการศึกษา  ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน  อาหารเสริม  และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ  ลูกเสือ-ยุวกาชาด  และการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการแก่ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และผู้รับบริการด้วย
การระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

๔. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
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1.                 
 งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

2.            ์ 
 เพ่ือให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษา
อย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 
3.              
 3.1 วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร 
 3.2 หน่วยงาน องค์กรอื่น ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
 3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
 3.4 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
4.               
 4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่าง ๆ บริจาค
ให้เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียนการศึกษาใน
ระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 
 4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ที่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยากร
ทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใช่การเงินครอบคลุมปัจจัยหลัก ๆ คือ 
ที่ดิน อาคาร สิ่งก่อสร้าง วัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่าง ๆ เข้าด้วยและ
ยังให้ความหมายในวงที่แคบว่า ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัยน าเข้า (Input) ที่น าไปใช้เพ่ือการจัด
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปัจจัยน าเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณท้ังด้าน
รายจ่ายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจ า เช่น เงินเดือนและค่าตอบแทน คาใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้าน
การลงทุน 
 4.3 ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการบริจาคขอซื้อในราคาถูก
กว่าต้นทุน มาท าประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
5.                      
 5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
 5.2 วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียด
ของกองทุน 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่
สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
 5.4 โอนเงินทุนหรือการมอบการศึกษา 
 5.5 จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
 5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและการ
ด าเนินการใช้ทุน 
 5.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 



ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ 

ของกองทุน 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา 
และพิจารณาคัดเลือกนกัเรียน 

แจ้งรายชื่อนกัเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทน 

และการตอบขอบคุณ 

๓ 
6. Flow Chart                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียน 
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7.    ฟ  ์    ใ ้ 
 ใช้ตามแบบที่ก าหนดตามเงื่อนไข 
 
8.        /     ฐ   ้      
 1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือราชการ 
พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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                                                                                        กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้มีการให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเ์พื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา 
ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาต ิ
          ผ                                                        ฐ    ณ       ผ ้   ผ      
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ศึกษาเงื่อนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

เมษายน - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

2 วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไขการ
คัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน
รายละเอียดของกองทุน/แจ้งโรงเรยีน 

พฤษภาคม - รูปแบบขอรับทุนตาม    
   เงื่อนไข 
- มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

3 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุน
เพื่อการศึกษาพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนที่สมควร
ได้รับ  ความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตาม
เงื่อนไขต่าง ๆ 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

4 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา คดัเลือก และแจ้งรายชื่อ
นักเรียนท่ีได้รับคดัเลือกให้สถานศกึษา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ 

5 
 
 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนากรศกึษา(แล้วแต่กรณี
ตามเงื่อนไขกองทุน) 

มิถุนายน - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

/กลุ่มสินทรัพย ์
6 
 
 

จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไข
ของกองทุนตอบขอบใจหรืออนุโมทนา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ
ด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

7 
 
 

ตรวจสอบ/รายงาน และแจ้งค าขอบคุณไปยังผู้ให้
เงินทุน 

กรกฎาคม - 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 
 

    แต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานพิจารณาคัดเลือก
คัดเลือก 

     ศึกษาเง่ือนไข 

วางแผนการคัดเลอืก 

แจ้งรายชือ่นกัเรียนที่ไดร้ับการคัดเลอืก 

โอนเงินทุนหรือมอบทนุ 

ตรวจสอบ/รายงาน 

รายงานทางการเงินตามเงือ่นไขของกองทนุ 
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1.               
 งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

2.            ์ 
 เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการด ารงชีวิตและศึกษาอย่างทั่วถึง 

3.              
 3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 
 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนับสนุน
การศึกษา 
 3.3 ติดตาม ก ากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการด าเนินการ 

4.               
 4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ องค์กรเอกชน 
บุคคล มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 
 4.2 สวสัดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 

5.                      
 5.1 ก าหนดนโยบายแนวปฏบิัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 5.2 ก าหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 5.5 รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก าหนดนโยบาย 

ก าหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่ก าหนด 

สรุปรายงานผล 
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6. Flow Chart               
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.    ฟ  ์    ใ ้ 
 
8.        /     ฐ   ้      
 
 
 



9.    ฟ  ์         ฐ                      8 
  
                                       ์                                     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
           ์ : เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการด ารงชีวิตและศึกษาอย่างทั่วถึง 
          ผ                                                        ฐ    ณ       ผ ้   ผ      

1 

 

 

 

 

 

ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสรมิการ 
จัดการศึกษา 

2 ก าหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

4 จัดสรรตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

5 รายงานผลการด าเนินงาน 1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 
 
 
 

     ก าหนดนโยบาย 

ก าหนดรายละเอียด แจ้งสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรตามรายละเอียด 

     สรุปรายงานผล 
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1.               
 งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 
2.            ์ 
 เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
 
3.              
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็กใน
นักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน ร่วมกันก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัยจากการถูกละเมิดสิทธิ์ 
 
4.               
 สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ
สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้รับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการป้องกันและคุ้มครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 
 
5.                      
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 
 5.2 รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 5.3 จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
 5.4 ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
 5.5 สรุปผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศึกษา วิเคราะห ์

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 

ติดตามผล/วิเคราะห์ผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart               
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.    ฟ  ์    ใ ้ 
 - 
 
8.        /     ฐ   ้      
 8.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 8.2 แนวทางการด าเนินการประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 
 8.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.4 พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
 8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
 
 
 



9.    ฟ  ์         ฐ                          11 
   
                                 ์       ็                                         กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
           ์ : เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการคุ้มครองสิทธิ พ้นจากการถูกล่วงละเมิด   
            ผ                                                              ฐ    ณ         ผ ้   ผ        

 1    

   

   

   

   

   

ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
   
   

พฤษภาคม   -   กลุ่มส่งเสรมิการ 
จัดการศึกษา/สพท. 

 2  รวบรวมและเผยแพรเ่อกสารที่เกี่ยวข้องให้สถานศึกษา  
  

มิถุนายน มีแนวทางปฏิบัติที่
ชัดเจน 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา/สพท. 

3 จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน 
ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด/จัดท า
กิจกรรม โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 

กรกฎาคม มีศูนย์ประสานงานที่ 
สพท. / จังหวัด 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / สพท. 

ครู / โรงเรียน 

4 ก ากับติดตาม ดูแลให้การช่วยเหลือ และการเข้า
ร่วมประชุมกับองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / สพท. 

ครู / โรงเรียน 

5 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / สพท. 

ครู / โรงเรียน 

 
 

     ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย 

รวบรวมและเผยแพรเ่อกสาร 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน/จัดท ากจิกรรม/
โครงการที่เกีย่วข้อง 

ก ากับ ติดตามดูแล 

     สรุปรายงานผล 
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1.               
 งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
2.            ์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และสมรรถนะตามที่ก าหนด 
 
3.              
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบ
วงจรได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ
กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา เป็นต้น 
 
4.               
 4.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษฯ 
 4.2 การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคลเป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมี
ปัญหา และกลุ่มเสี่ยง 
 4.3 การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกันและสร้าง
ความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
 4.4 การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง ๆ ตาม
สภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพื่อการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพื่อนที่
ปรึกษา 
 4.5 การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือส่งเสริมให้
นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 
 4.6 การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพื่อนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ ที่
ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 



จัดท าระบบ แผนงาน 
โครงสร้าง ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผู้บรหิารสถานศึกษา และ 
ผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามระบบการดูแล 
ช่วยเหลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 
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5.                      
 5.1 การจัดท าระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
 5.2 ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5.3 ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล การคัดกรอง
นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการส่งต่อ 
 5.4 ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
 5.5 สรุปผล / รายงาน 
 
6. Flow Chart               
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 
7.    ฟ  ์    ใ ้ 
 7.1 แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D..Q. 
 7.3 แบบรายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
8.        /     ฐ   ้      
 8.1 คู่มือการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 8.2 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
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                งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                               กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
           ์ : เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดมีการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
            ผ                                                              ฐ    ณ         ผ ้   ผ        

 1    

   

   

     

ก าหนดโครงสร้าง ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

เมษายน มีโครงสร้างชัดเจน กลุ่มส่งเสรมิการ 
จัดการศึกษา 

 2  ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย 
 
 
 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

3 ด าเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านตามระบบ 
ดูแล 5 ขั้นตอน 
 
 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

- กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / ครู / 

โรงเรียน 

4 ติดตามผล ประเมินผล 
 

สิงหาคม - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 
5 สรุปผล / รายงานผล สิงหาคม มีแบบรายงาน

สรุปผล 
กลุ่มส่งเสรมิการจดั

การศึกษา  
 

 

จัดท าระบบ แผนงาน/โครงสร้าง 
ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผู้บรหิารและ
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านตามระบบ 
ดูแล 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 

     สรุปผล/รายงาน
ผล 
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 1.                
 งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  
  
2.            ์  
 2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ  
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา  
 2.2 เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียน
และนักศึกษา 
  
3.              
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการจัดท าโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ 
ปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
 
4.               
 พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท า หรือ การปฏิบัติตนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดยครอบคลุม
พฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
 
5.                      
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.2 ประชุมชี้แจงนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
 5.3 จัดท าแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 5.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศท่ีเหมาะสม
ทั้งในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
 5.5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน 
 5.6 รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 



แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล  

รายงานผล 

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 

ประชุมชี้แจง 
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6. Flow Chart               
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.    ฟ  ์    ใ ้ 

- 
 
8.        /     ฐ   ้      
 8.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 
 8.3 นโยบายรัฐบาล 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.5 แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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                   งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ และเพศศึกษา                                กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    
           ์ : เพ่ือให้กลุ่มนักเรียน นักศึกษา มีความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์    
             ผ                                                                 ฐ    ณ          ผ ้   ผ         

 1     

    

    

     

  

   

แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 

-  มีรายงานชัดเจน 
สามารถด าเนินการ 

ติดตาม วัดผล 

กลุ่มส่งเสรมิการ  
จัดการศึกษา  

 2   ประชุมชี้แจงมอบนโยบายและเป้าหมายให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
  

- ประเมินผลได้ กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

3 จัดท าแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / ครู / 

โรงเรียน 

4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ สร้างเครือข่ายเฝ้า
ระวังและเสริมสร้างทัศนคติทางเพศที่เหมาะสมทั้ง
ในระดับสถานศึกษา ครอบครัวและชุมชน 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 

5 ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ปัญหา
ร่วมกัน 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 
6 รายงานผล 

 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 

ปฏิบัติตามแผนงาน / โครงการ 

จัดท าแผน / โครงการ 

ติดตามผล ประเมินผล  

     สรุปผล/รายงาน
ผล 

ประชุมชี้แจง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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1.                
 งานประสานส่งเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม  
  
2.            ์  
 เพ่ือให้มีการประสานการด าเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับหน่วยงาน
ภายใน ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
3.              
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา การศาสนาและการวัฒนธรรม 
กับหน่วยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการ
รายงานผล 
 
4.               
 4.1 หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 หน่วยงานภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัด
ที่ตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3 การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
 4.4 การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออก
ซึ่งความรู้ ส านึก คิดในสถานการณ์ต่าง ๆ 
 
5.                      
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.2 จัดท าแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม             
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน         
กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 5.4 ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
 5.5 ติดตาม และประเมินผล 
 5.6 สรุป รายงานผล 
 
 
 
 
 
 



ศึกษาวิเคราะห ์

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ติดตาม ประเมินผล  

สรุป รายงานผล 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 
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6. Flow Chart               
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.    ฟ  ์    ใ ้ 

- 
 
8.        /     ฐ   ้      
 แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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                   งานประสานส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม                                กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    
           ์ : เพ่ือให้มีการประสานการด าเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรมกับหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย    
             ผ                                                                 ฐ    ณ          ผ ้   ผ         

 1     

    

    

     

  

   

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงานการศึกษา
กับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 

เมษายน - กลุ่มส่งเสรมิการ  
จัดการศึกษา  

 2   จัดท าแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับ
การศาสนาและการวัฒนธรรม 
 

พฤษภาคม มีแผนงาน/โครงการ กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนงาน/
โครงการ รวมทั้งกรรมการประสานงานกับการ
ศาสนาและการวัฒนธรรม 
 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / ครู / 

โรงเรียน 

4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
 
 

มิถุนายน-มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 

5 ติดตาม ประเมินผล มีนาคม - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 
6 สรุป รายงานผลการด าเนินการ 

 
 

มีนาคม - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 

ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ติดตาม ประเมินผล  

     สรุปผล/รายงาน
ผล 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการ 
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1.                
 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ  
  
2.            ์  
 2.1 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศให้มี
คุณภาพ ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 2.2 มุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจากผู้เกี่ยวข้องมากยิ่งข้ึน 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรองรับการเปิดเสรีการค้าและประชาคมอาเซียน 
  
3.              
 3.1 การส่งเสริมให้นักเรียน สถานศึกษา ครู อาจารย์ ในสังกัดได้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
โครงการและวิธีด าเนินการ 
 3.2 การส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเอกชนเพ่ือสนับสนุน
โครงการ 
 3.3 การจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 การศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาโครงการ 
 
4.               
 การแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศต่าง ๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เล่าเรียน และพ านักอาศัยอยู่เป็นการชั่วคราวกับประเทศนั้น ๆ 
 
5.                      
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 5.2 ด าเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน/บุคคล 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
 5.4 ด าเนินการ 
 5.5 แจ้งเรื่องผลการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 



วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการ 

ประสานงาน 

แจ้งเรื่องผลการด าเนินการ 
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6. Flow Chart                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
 
 
 
 
7.    ฟ  ์    ใ ้ 

- 
 
8.        /     ฐ   ้      
 - 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ 
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                งานวิเทศสัมพันธ์                               กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
           ์ : สพท. มีการด าเนินการวิเทศสัมพันธ์อย่างเป็นระบบ   
            ผ                                                              ฐ    ณ         ผ ้   ผ        

 1    

   

   
     

วิเคราะห์เรื่องที่น าเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถ
ด าเนินการได้อย่างไรบ้าง 
 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการ 
จัดการศึกษา 

 2  ด าเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน/บุคคล 
 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

3 เสนอพิจารณาสั่งการ 
 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา / ครู / 

โรงเรียน 

4 ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ.เพ่ือพิจารณา
สั่งการ / เสนอแนะการปฏิบัติ 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 

5 แจ้งเรื่องผลการด าเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ /
ด าเนินการ 
 
 

- - กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา  

 

 

วิเคราะห์งานท่ีเกีย่วข้อง 

ประสานงาน 

ด าเนินการ 

     สรุปผล/รายงาน
ผล 

เสนอพิจารณาสั่ง
การ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


