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จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการ 
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3) กลุ่มนโยบายและแผน 4) กลุ่มพัฒนาการศึกษา 5) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  6)  กลุ่มส่งเสริม 

การศึกษาเอกชน 7) กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน และ 8) หน่วยตรวจสอบภายใน
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กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
1. บทน า

งานพัฒนาการศึกษา เป็นงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานการศึกษาในจังหวัดสามารถจัดการ
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาเชิงพ้ืนที่เพ่ือสร้างโอกาสความเสมอภาค
และความเท่าเทียมทางการศึกษาและขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม 
สติปัญญาและทักษะชีวิตจัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษา  พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา และระบบบริการ อิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ 
สามารถบริการได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์ และรู้เท่าทัน
การเปลี่ยนแปลง ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ  อีกทั้ง
ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึ กษา 
ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการจัดระบบการประสาน 
สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติ และภาวะวิกฤติทางการศึกษาในจังหวัด  ส่งเสริม สนับสนุน 
และด าเนินเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ส่งเสริม และประสานงานการศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา รวมถึงส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับ และทุก
ประเภท ประสาน และส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้ง
ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพ่ือสร้างโอกาสและความเท่าเทียม
ทางสังคม  รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือพัฒนา
ศักยภาพผู้เรียนและสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตลอดจนรับผิดชอบการปฏิบัติงานตามภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) และตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) มอบหมาย รวมถึงปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2. กรอบภาระหน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ลงวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2560

ภาระงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา
1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและ

คณะท างานที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) และตามท่ี กศจ. มอบหมายร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
3. จัดระบบ ส่งเสริม และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล

เพ่ือการศึกษา พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา และระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพและ
สามารถให้บริการได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทัน
การเปลี่ยนแปลง 

4. ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ
5. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และ
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นวัตกรรมการศึกษา 
                6.  ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะ
วิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 
                8. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 
                9. ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา     

   10. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ประสานและส่งเสริม 
การบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพื่อสร้างโอกาสความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 
               11. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
                        12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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3. วิเคราะห์บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดประทรวงศึกษาธิการ 

 
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาและคณะท างานที่
เกี่ยวข้องรวมทั้งปฏิบัติงานราชการ
ที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่และ
หน้าที่ของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) และ
ตามท่ี กศจ.มอบหมายร่วมกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 

1.1 งานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1) จัดท าข้อมูลคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

เช่น รายชื่อ ที่อยู่หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล เพ่ือการติดต่อประสานงาน 
2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา

ให้แก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
2.จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา ตามกรอบอ านาจหน้าที่ และบทบาทการด าเนินงาน
ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมทั้งแจ้งให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ 
และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
4.จัดประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา 
5.น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6.แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
7. ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

2.1 งานจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

1.รับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจ
โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และ
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3.  น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือ
พิจารณากลั่นกรองและเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) 
4.แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ต่อ
หน่วยงานทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
5. ติดตามและรายงานผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
-คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา 
- คณะกรรมการ     
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานการศึกษา 

3 จัดระบบ ส่งเสริม และประสานงาน
เครือข่ายข้อมูลสนเทศ และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  พัฒนา
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและ
ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถให้บริการ
ได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนา
บุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
อย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการ

3.1 งานพัฒนาระบบ
และประสานงาน
เครือข่ายเทคโนโลยี
ข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา 

 

1.ศึกษาวิเคราะห์สภาพการด าเนินงานด้านระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
2.  ออกแบบและวางระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยี
ดิจิทลัเพื่อการศึกษา 
3. บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาเพ่ือการให้บริการข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
4.จัดท าคู่มือการด าเนินงานระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เปลี่ยนแปลง 5.ก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

  3.2  งานส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรเพ่ือการ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา 

 

1.ศึกษาความต้องการในการพัฒนาความรู้และทักษะเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
2.วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วนในการพัฒนา
บุคลากร 
3.ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความต้องการของ
บุคลากร 
4.น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.)
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- สถานศึกษา 

 

  3.3 งานผลิต พัฒนา 
และวิจัยสื่อดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา  และระบบ
บริการอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
2.ผลิต ออกแบบและทดลองใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
3. เผยแพร่สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
4. ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4 ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคน
พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ 

4.1 งานส่งเสริม สนบัสนุน
การจัดการศึกษาเพ่ือคน
พิการและผู้ด้อยโอกาส
ทางการศึกษา  

 

1.ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท า
ทะเบียนข้อมูลที่จ าเป็นของคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา
อย่างเป็นระบบ 
2. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาส
ทางการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท 
3. ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
พิจารณา 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษา
เพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
5.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร 
ในการพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคน
พิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการศึกษา
จังหวัด 

  4.2 งานประสาน 
ส่งเสริม และสนับสนุน 
ผู้มีความสามารถพิเศษ 

 

1. ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท า
ทะเบียนข้อมูลของผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
2. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุก
ระดับ ทุกประเภท 
3. ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษา
เพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร  
ในการพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่ มี
ความสามารถพิเศษ 
6.ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

  4.3 งานทุนการศึกษา 1. ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
การพิจารณาทุนการศึกษาแต่ละประเภท 
2. ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน เพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาให้
หน่วยงานการทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา       
(ตามแนวปฏิบัติของทุนการศึกษาแต่ละประเภท) 
5. แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาให้หน่วยงานทางการ
ศึกษาท่ีเสนอขอรับทุน 
6. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทุนการศึกษา เพ่ือการวิจัย
และพัฒนา 
7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 
- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

  4.4 งานระดมทรัพยากร
เพ่ือการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาให้หน่วยงานการทางการศึกษา     

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ที่เก่ียวข้องทราบ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.)พิจารณา (ตาม
แนวปฏิบัติของระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา) 
5. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาเพ่ือการวิจัยและพัฒนา 
7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 

5. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและ
ด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

5.1 งานส่งเสริม 
สนับสนุน พัฒนาองค์
ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการปฏิบัติงานใช้การ
วิจัยและพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้
การวิจัยและพัฒนา เพ่ือการจัดการเรียนรู้ 
2.1 ใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้ได้องค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาที่มีวิธีการจัดการศึกษาในพ้ืนที่ของจังหวัดให้มี
ประสิทธิภาพ 
2.2 สรุปผลการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา ในการจัดการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุก
ประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ 
ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา  
4. จัดระบบการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

สนับสนุน การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาตามความต้องการของผู้รับบริการ 
5. ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัด
การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การส่งเสริม สนับสนุนการใช้
การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

  5.2 งานศึกษาการวิจัย
และพัฒนาเพ่ือสร้างองค์
ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร 
พัฒนางานวิจัยและพัฒนา เพ่ือการจัดการศึกษาและจัดการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ 
ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ 
นวัตกรรมการศึกษา  
4 พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา รวมทั้งการพัฒนาผลงานให้มีการ
ประเมินนวัตกรรมการศึกษาตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามวงรอบการวิจัยและพัฒนา 
5  ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษา
ของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรภาครัฐ และ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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  5.3 งานสร้างเครือข่าย
การวิจัยและพัฒนา เพื่อ
สร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา 

1. ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาเพ่ือน ามาจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ 
ในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด/
คณะกรรมกรรมการเครือข่าย โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วนใน
จังหวัด เพ่ือน าไปสู่พ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษา 
3. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัดหรือเครือข่าย เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้กลุ่มต่างๆให้
ความส าคัญและสนใจที่จะพัฒนาองค์ความรู้ด้านการวิจัยร่วมกันเพ่ือ
เปิดโอกาสให้กลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
   3.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันของกลุ่มเครือข่ายการวิจัยและ
พัฒนาการศึกษา โดยจัดให้มีแผนงานของเครือข่าย เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ปัญหาของแต่ละกลุ่มน าไปสู่การพัฒนาด้านการวิจัยร่วมกัน 
   3.2 จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานและจัดกิจกรรมร่วมกันของ
เครือข่าย 
   3.3 พัฒนาองค์กร โดยมีคณะกรรมการ และสมาชิกเครือข่าย
ร่วมกันตัดสินใจว่าจะใช้รูปแบบใดของเครือข่าย ที่จะท าให้การท างาน
เกิดประสิทธิภาพยั่งยืน และมีแนวทางการด าเนินงานที่ดีที่สุด 
4. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพื่อการเผยแพร่ น าเสนอผลงาน
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้การวิจัยและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรภาครัฐ และ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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  5.4 งานขอรับการ
สนับสนุนทุนการวิจัย 
จากหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวขอ้ง 

 

1. จดัตั้งศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาระดับจังหวัด 
2. จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) ให้ครอบคลุมปญหาที่
ท าวิจัยและความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค ระเบียบวิธีวิจัย (โดยยอ) 
ผลที่คาดวาจะไดรับและความความสอดคลองกับ 
เป้าประสงค์ และยุทธศาสตรของฝายที่เสนอขอรับทุน  
3. ขอเสนอโครงการ(Full proposal) ซึ่งควรจะประกอบไปด้วย 
 1) ชื่อโครงการวิจัย  
 2) ชื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้วิจัย  
 3) ความเป็นมาและความส าคัญของการวิจัย 
 4) วัตถุประสงค์การวิจัย  
 5) กิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการวิจัยแต่ละข้อ 
 6)ผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละช่วงระยะเวลา (อาจแบ่งเป็นราย 
6 เดือน)  
 7) แนวทางข้ันตอนการด าเนินงาน (ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
สมมุติฐานการวิจัย พื้นที่ที่ศึกษา และวิธีการวางแผนการด าเนินงาน 
รวมทั้งวิธีการด าเนินการวิจัย (Research Methodology) วิธีการเก็บ
ข้อมูล การแปรผล ฯลฯ) 
 8) ผลที่คาดวาจะไดรับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นเปนรูปธรรม 
และตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  
 9) กระบวนการผลักดันผลงานดังกลาวออกสูการใชประโยชน 
 10) งบประมาณของโครงการ (อาจจ าแนกเป็นหมวดใหญ่ เช่น  
คาตอบแทนนักวิจัย คาจา้งคาใชสอยคาวัสดุคาครุภัณฑและ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ (วช.) 
- องค์กรภาครัฐ และ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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คาใชจายอื่น ๆ 
4.  เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
5.  ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจัย 
6.  ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจัยตามระยะการวิจัย 
7. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์น าเสนอผลการวิจยัที่เป็นนวัตกรรมการศึกษา 

6. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรม 
พัฒนาผู้ เ รี ยน ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

6.1งานการพัฒนาระบบ
การแนะแนว 
เพ่ือการศึกษาต่อ 
ในระดับท่ีสูงขึ้น 

 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาระบบการแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อ
ของจังหวัด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะแนว
การศึกษาจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
4.  พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล
ในการวัดความถนัดทางอาชีพ  ความสามารถ ความสนใจ รวมทั้งการจบ
การศึกษาและการมีงานท า โดยการประสาน สนับสนุนให้มีฐานข้อมูล
นักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse) 
5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายการเชื่อมโยง
จาก Big Data โดยส่งเสริม ประสานงานให้หน่วยงาน สถานศึกษาเป็น
แหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูลการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 
6. สร้างเครือข่ายศูนย์แนะแนวเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
7. ยกย่องเชิดชูเกียรติหน่วยงาน สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูและนักเรียน 
นักศึกษา ในการท าคุณงามความดีหรือสิทธิพิเศษในการคัดเลือกเข้า

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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ศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 
8. จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ทุกภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกในมหกรรม 
การแนะแนวการศึกษาเพ่ืออาชีพในทุกมิติ 
9. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 

  6.2 งานการเพ่ิมสัดส่วน
ผู้ เรียนสายอาชีวศึกษา
ต่อสายสามัญศึกษา 
(สายอาชีพ:สายสามัญ) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบูรณาการการรับนักเรียน
เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจังหวัด 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนบูรณาการการ
รับนักเรียนระดับจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) ประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพในจังหวัด 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการเพ่ิม
สัดส่วนผู้เรียนสายอาชีวศึกษาต่อสายสามัญศึกษาในจังหวัด 
6. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- ส านักงานคณะกรรมการ
อาชีวศึกษาจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  6.3 งานพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ในการจัดกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 

1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพ่ือการจัดท า
แผนพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางศึกษา ในการจัดกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 
2. พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษามีการพัฒนาตนเอง

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
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ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. ส่งเสริมสนับสนุน ประสานและบูรณาการให้มีการจัดกิจกรรม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนร่วมกับ
หน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
5. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การผลการด าเนินงาน   

  6.4 งานส่งเสริม 
สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานส่งเสริม 
สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) พิจารณา 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ประกาศนโยบาย 
มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- นักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชน 
- คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกบัการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 

  6.5 งานส่งเสริม 
สนับสนุนการด าเนินงาน

1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
และเพศวิถีศึกษา 

 

2.จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานส่งเสริมการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
ในสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ประกาศนโยบาย 
มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม 
การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
ในสถานศึกษา 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

- ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน 
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัย
พิบัติและภาวะวิกฤตทางการศึกษา
ในจังหวัด    

7.1 งานประสาน 
สนับสนุน ป้องกัน 
ช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุภัยพิบัติ  
ในสถานศึกษา 

 

1. ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการป้องกัน ช่วยเหลือ
และการรายงาน เหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันช่วยเหลือและ 
การรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานทางการศึกษาจัดกิจกรรม

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เสริมความรู้ บูรณาการและเสริมสร้างด้านการป้องกันและการแก้ไข
อุบัติเหตุ อุบัติภัย ปัญหาสังคม และสุขภาพอนามัยของนักเรียน  
5.ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่ประสบปัญหา  
โดยการประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาหรือทีมสห
วิชาชีพ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน
ป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
7. ศึกษา วิ เคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานส่งเสริมการป้องกัน
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 

การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- ทีมสหวิชาชีพในจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

 

  7.2 งานบริหารจัดการ 
เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา 

 

1.ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการบริหารจัดการ เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 
3.ประสานความร่วมมือในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐ 

และเอกชน สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอื่นๆ 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกัน 
และแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  7.3 งานสถานศึกษา
ปลอดภัย 

 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ เรื่องความปลอดภัยในหน่วยงานทาง
การศึกษาของจังหวัด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภัย
ของจังหวัด 
3. จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการพัฒนา 
องค์ความรู้และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ เรื่องความปลอดภัยใน
หน่วยงานทางการศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
การด าเนินงานหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 
5. ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา 
ที่มีผลงานในการด าเนินการเรื่องความปอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 
6. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของหน่วยงานทางการศึกษา
ต้นแบบของจังหวัด 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

8. งานส่งเสริม สนับสนุน และ
ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 

8.1 งานโครงการ  
TO BE NUMBER ONE 
ในสถานศึกษา 

 

1. ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผนด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลัก
ของโครงการ TO BE NUMBER ONE 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทาง
การศึกษาระดับจังหวัด 
3. พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา  
ทุกสังกัด 
4. จัดตั้งศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อม

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การประกวดชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
6. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัคร
สมาชิก 
7. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
8.ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมของหน่วยงานทางการศึกษา 

  8.2 งานพิจารณาความดี
ความชอบผู้รับผิดชอบ
งานด้านป้องกันยาเสพติด 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
2. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ในการ
พิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเด่น 
3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการคัดเลือก
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติด
ดีเด่น ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติ เจ้ าหน้าที่ ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ านยา เสพติด             
ที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
5. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านยาเสพติดตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 
6. จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
7. ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  
ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 
8.แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ให้หน่วยงานต้นสังกัดของบุคคล ด าเนินการสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  8.3 งานศูนย์อ านวยการ
ป้องกันและปราบปราม
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

1.ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา จัดท าแผนการดูแลป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน/สถานศึกษา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปราม 
ยาเสพติดในสถานศึกษา เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
และก าหนดผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด 
3. จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด  
ระยะ 5 ปี สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 
4.ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด และเครือข่ายเดือนละ 1 ครั้ง 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา ขับเคลื่อนงานด้านการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 
6. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมอบโล่รางวัล ส าหรับสถานศึกษาที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา 
8. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จงัหวัด 



20 
 

 
 

 
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

    8.4 งานป้องกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 

 
 
 
 

1.ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการป้องกันแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปราม 
ยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด 
3.ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถานศึกษา ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จังหวัด 

  8.5 การพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ 
การป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา   

 

1.ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
3.บูรณาการและประสานความร่วมมือการค้นหา การดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน การรายงานผลในระบบดูแลและ
ติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand Trace Addiction 
in School System : CATAS System) และการรายงานผลการ
ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (Narcotics Information 
System For Province Agency : NISPA 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนา

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ระบบข้อมูลสารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

  8.6การส่งเสริม 
สนับสนุนการให้ความรู้
ในด้านการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 

 

1. ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการส่งเสริม 
สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้าน 
การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
3. บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษาในจังหวัด 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม 
สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 
5. คัดเลือกหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ที่มีผลการด าเนินงาน 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดดีเด่น 
6. ประกาศเกียรติคุณ/ยกย่องเชิดชูเกียรติ มอบรางวัลหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา ต้นแบบ 
7. ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน  

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 

  8.7 งานส่งเสริม 
สนับสนุนโครงการ
สถานศึกษาสีขาว 

1. ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการดูแลป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าหนด

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ปลอดยาเสพติด 
และอบายมุข 

 

ผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา ระดับจังหวัด  
3.  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติ ดที่ ชัด เจน 
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 
4. ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาการด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาว
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  ก ากับ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน ของหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาในจังหวัด  
5. จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  และมอบรางวลัแด่สถานศึกษา/หน่วยงานที่
มีผลงานดีเด่นระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความยั่งยืน  
6. รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข  เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาโล่รางวัล ส าหรับ
หน่วยงานทางการศึกษา/สถานศกึษา ที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน 
7. สรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนินงานให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา/สถานศึกษาในจังหวัดทราบ 

 
 
 
 
 

 8.8 ส่งเสริม สนับสนุน
หน่วยงานทางการศึกษา/ 
สถานศึกษาจัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา/
สถานศึกษา 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา/สถานศึกษา 
2. บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกัน 
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 
4.ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัด

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/
สถานศึกษา  
5.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 

9. ส่งเสริมและประสานงานการ
ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการ
กีฬาเพ่ือการศึกษา 

 

9.1 การส่งเสริม
ประสานงาน และพัฒนา
งานด้านศาสนา  

 

1.ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการ/จังหวัด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
3.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมาย
การด าเนินงานด้านการศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงาน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน 
ด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านการศาสนา 
6. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน 
ตามกิจกรรมทางศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านการศาสนา 
8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงาพระพุทธศาสนา 
จังหวัด 
-หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  9.2  การส่งเสริม 
ประสานงานและพัฒนา
งานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 

 

1. ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธิการ/
จังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรมและแหล่งเรียนรู้
ด้านศิลปวัฒนธรรม 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมาย
การด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดในภาพรวมของ
หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการ
งานด้านศิลปะ วัฒนธรรมให้มีคุณภาพ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
6. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน 
ตามขั้นตอนกิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานวัฒนธรรม
จังหวัด 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ 
เอกชน 

  9.3 การส่งเสริม
ประสานงานและ
พัฒนาการกีฬา          
เพ่ือการศึกษา  

1. ศึกษาวิเคราะห์งานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  และยกระดับ     
การจัดกิจกรรมกีฬาของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา         
ในจังหวัดร่วมกับหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานท่องเที่ยวและ
กีฬาจังหวัด 



25 
 

 
 

 
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 3.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและ
เป้าหมายการด าเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
ในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนา
เชิงบูรณาการงานด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาให้มีคุณภาพ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
6. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน
ตามกิจกรรมพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ตามบริบทเชิงพ้ืนที่ 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด 
8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัผลการด าเนินงาน และเผยแพร ่ประชาสัมพันธ์ 

- ส านักงานการกีฬาแห่ง
ประเทศไทย จังหวัด 
- อ งค์ กา รบริ หา รส่ วน
จังหวัด/ต าบล[ 
- นายกสมาคมกีฬาจังหวัด 
- หนว่ยงานภาครัฐและ 
เอกชนที่เกี่ยวของ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 
10. ส่งเสริม สนบัสนุนการจัดการศึกษา

ทุกระดับและทุกประเภทประสาน
และส่งเสริมการบริหารและการจัด
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 

10.1 การพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณา
การในระบบของ
สถานศึกษาทุกระดับ 
อย่างทัว่ถึงและมีคุณภาพ 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
นักศึกษา ระดับกระทรวง 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน นักศึกษา ระดับจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน  
5. แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ด าเนินการตามนโยบาย 
การรับนักเรียน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
เพ่ือสร้างโอกาสความเสมอภาคและ
ความเท่าเทียมกันทางสังคม 

6. ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบผลการด าเนินงานการรับนักเรียน 
นักศึกษา 
7.  สรุปและรายงานผลการรับนักเรียน 

  10.2  การพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณาการ
ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร 
และชาวเล 

 

1. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน     
ที่เก่ียวข้องประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิ และหน้าที่ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 
2. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับประชากรวัยเรียน 
3. ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร
และชาวเล ระดับจังหวัด 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณา
การในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลจังหวัด 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา และสรุปผล
การด าเนินงาน 
7. รายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ ว่ า ก า ร อ า เ ภ อ ทุ ก
อ าเภอ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  10.3  การพัฒนา
การศึกษา ส าหรับ      
เด็กไร้สัญชาติ และ
ต่างชาติพันธุ์ 

 

1. ศึกษากฎมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2. จัดข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
3. แต่งตั้งคณะท างานและประชุมก าหนดแนวทางการพัฒนา 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาพิจารณา
กลั่นกรอง และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการศึกษาตามความเหมาะสม 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ว่าการอ าเภอ         
ทุกอ าเภอ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  สนับสนุนพัฒนาการจัดการศึกษา 
7. รายงานผลการด าเนินงาน และจัดเก็บข้อมูลรายบุคคลในการด าเนินงาน 

การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

  10.4  การส่งเสริมการ
แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็ก
กลุ่มเสี่ยง และ 
เด็กออกกลางคัน 

 

1. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
และเด็กออกกลางคันในจังหวัด ในแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 
2. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็ก
ออกกลางคันระดับจังหวัด 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
และเด็กออกกลางคัน 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพัฒนาการแก้ปัญหาเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เด็กตกหล่นและเด็กออกลางคัน           
ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ว่าการอ าเภอ         
ทุกอ าเภอ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  10.5 งานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบ 

 

1. ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการจัดการศึกษา
นอกระบบ สถานศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนในช่วงการศึกษาภาค
บังคับท่ีอยู่ในการศึกษานอกระบบ 
3. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและ

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- ส านักงานการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยจังหวัด 
- ที่ว่าการอ าเภอทุกอ าเภอ 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

พัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียน
ในสถานศึกษาจากทุกสังกัดได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ประจ าจังหวัดเพ่ือประสานงาน
กับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนรับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
5. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
6. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
7.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ 

- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  10.6 งานพัฒนาการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
บุคคล ครอบครัวองค์กร 
ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืน 

 

1. ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการประชาสัมพันธ์   
สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถ
ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 
และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขออนุญาตการจัดการศึกษา 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่ศึกษา 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
-คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

11. การส่งเสริมและพัฒนา 
การจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะ
กลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 

 

11.1 การส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษา
เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม 
และเฉพาะพ้ืนที่ 

1. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเป็นแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของจังหวัด 
2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
3  สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน/สถานศึกษา  
เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ด าเนินการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศึกษาทุกสังกัดและทุกภาคสว่นที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่สู่การปฏิบัติ 
6. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัด
การศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
8. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานให้ส่วนที่
เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
-หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ ว่ า ก า ร อ า เ ภ อ ทุ ก
อ าเภอ 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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4. จัดกรอบงานตามบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.1 ชื่อกลุ่ม   พัฒนาการศึกษา 
      4.2 ชื่อกลุ่มงานย่อย 
   4.2.1 กลุ่มงานธุรการ 
   4.2.2 กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                     4.2.3 กลุ่มงานพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   4.2.4 กลุ่มงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
   4.2.5 กลุ่มงานบูรณาการการศึกษาและนโยบายพิเศษ 
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4.3 ผังกรอบงานตามบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุม่งานธุรการ 
(เพิ่มกรอบภารกิจ) 

 

กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาผู้เรียน คร ู

 และบุคลาทางการศึกษา 
กลุ่มงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

กลุ่มงานบูรณาการการศึกษาและ
นโยบายพิเศษ 

- งานสารบรรณ 
- งานการจัดประชุม 
- งานบริการและ    
   ประสานงาน 
- งานประชาสัมพันธ ์
- ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
มอบหมายและสนับสนุน 
การปฏิบัติงานกับกลุ่มงานอื่น 
(12) 

-  งานจัดตั้งยุบ เลกิ รวม  และโอนสถานศกึษาขั้น
พื้นฐาน (2) 
- งานส่งเสริม สนับสนนุการจัดการศึกษาทกุระดับ
และทกุประเภท ประสานและส่งเสริมการบริหารและ
การจดัการศึกษาขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศกึษาของ
บุคคล ครอบครัว องคก์รชมุชน องคก์รเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบนัสังคมอืน่ที่จัดการศกึษา เพือ่สรา้งโอกาส
ความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสงัคม 
(10) 
- งานส่งเสริมการศึกษาเพือ่คนพกิาร ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้มีความสามารถพเิศษ (4) 
-  งานธรุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงาน
ราชการทีเ่ป็นไปตามอ านาจและหน้าทีข่อง กศจ.และ
ตามที่ กศจ.มอบหมาย  (1) 
- ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายและสนับสนุน
การปฏิบัติงานกับกลุ่มงานอื่น (12) 

 
-  งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
(6) 
- งานส่งเสริม และประสานงาน 
การศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และกีฬา
เพื่อการศึกษา(9) 
-  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ มอบหมาย 
และสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
กับกลุ่มงานอื่น (12) 
 

โครงสร้างกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

- งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และ
ด าเนินการวิจยัและพัฒนาเพื่อสร้างองค์
ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  (5) 
- จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา พัฒนาเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา และระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธภิาพและ
สามารถใช้บริการได้โดยสะดวก รวมถึง
การพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
อย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลง (3) 
-ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับกลุ่มงานอื่น  
(12) 
 

- งานจัดระบบการประสาน สนับสนุน 
ช่วยเหลือ และรายงานเหตุภยัพิบัติ และ
ภาวะวกิฤตทางการศึกษาในจังหวัด(7) 
- งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ
เกี่ยวกบัการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษา(8) 
-งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษา
เฉพาะกจิ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 
(11) 
- ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับกลุ่ม 
งานอื่น (12) 
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กลุ่มงานธุรการ 
(เพ่ิมกรอบภารกิจงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา) 

  1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
        1.1  งานสารบรรณ 
 2. วัตถุประสงค์  
              2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง 
    2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
              2.3 เพ่ือน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าเอกสาร 
    3.2 การรับ –การส่ง หนังสือราชการ 
    3.3 การเก็บรักษา และยืม หนังสือราชการ 
             3.4 การท าลายหนังสือราชการ  
 4. ค าจ ากับความ 
              งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับหนังสือ
ราชการ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1  ศึกษาและน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - 
ส่งหนังสือราชการ 
              5.2  การรับ -การส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ -
การส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับผ่านระบบ 
 2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการ และเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
              5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
              5.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีความเหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
              5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-การส่ง หนังสือราชการ เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
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  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
              ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
             8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
   8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   8.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
   8.5 ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2529 
   8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
   8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
          9. เอกสารอ้างอิง  
                       -                  

ศึกษาและน าระบบเครือข่าย
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในระบบสารสนเทศ

งานสารบรรณ 

การรับ – การส่งหนังสือราชการตาม
ระบบที่ก าหนด 

สรุปและรายงานผลการใช้
ระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบและควบคุมการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับ
ระบบสารบรรณของส านักงาน 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์   1.เพื่อให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธภิาพ รวดเร็ว และถกูต้อง 
2.เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ล าดับ
ที่ 

 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอ

บ 
1 
 

 
 
 

1. ศึกษาและน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานการรับ -การส่ง
หนังสือราชการ 

1-3 วัน มีระบบรับ - ส่งหนังสือ
ราชการที่มีประสิทธภิาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 การรับ -การส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  
โดยจัดท าและพัฒนาก ากบัดูแลการการรับ – การส่ง
หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

1 วัน รับส่งหนังสือราชการได้อย่าง
รวดเร็วทันเวลาที่ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 3ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ และควบคม
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

1 วัน สงหนังสือราชการได้รวดเร็ว
ทันก าหนดเวลา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และข้อมูลสารสนเทศของ
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

12 เดือน มีระบบสารบรรณของกลุ่มที่
สอดคล้องกับระบบสารบรรณ
ของส านักงาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6
. 

 
 

5  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

ทุกสัปดาห ์ มีการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอย่าง
ต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
เอกสารอ้างอิง        1.  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539                           2.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 25403.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                      
                           4.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 25175.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2529      
                           6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 25257.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
     1.2 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
              2.1 เพ่ือให้การบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
              2.2 เพ่ือให้การประสานงานและการด าเนินภารกิจของกลุ่มพัฒนาการศึกษา และส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
              2.3. เพ่ือให้การจัดประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 
 3. ขอบเขตของงาน 
              การจัดประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาการวิเคราะห์งาน การรวบรวมข้อมูล  การร่วมกิจกรรม
การให้ข้อมูล  และการแลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้องเรื่องที่ก าหนด  
 4. ค าจ ากัดความ 
              การจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมกัน
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
และส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและวัตถุประสงค์การจัดประชุม 
    5.2 จัดเตรียมสถานที่การประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม 
    5.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการประชุมให้เพียงพอ
กับผู้เข้าร่วมประชุม 
              5.4 บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
              5.5 แจ้งรายงานการประชุม ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และติดตามผลจากมติที่ประชุม เพื่อรายงานการ
ประชุมครั้งต่อไป 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1 แบบระเบียบวาระการประชุม  
    7.2 แบบรายงานการประชุม 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2557) 
 9. เอกสารอ้างอิง 
                    -   
 

 

 

ศึกษา และวิเคราะห์ขอ้มูล 
และวัตถุประสงคก์ารประชุม 

จัดเตรียมสถานที่จัดประชุม 
พร้อมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

บันทึกการประชุม และจัดท า
รายงานการประชุม 

 

แจ้งรายงานการประชุม 
และติดตามจากมติที่ประชุม 

จัดเตรียมเอกสารกาประชุมและ
อ านวยความสะดวกที่จ าเป็น 

ส าหรับการประชุม 
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10. โครงสร้างมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
วัตถุประสงค1์. เพื่อให้การบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.เพื่อให้การประสานงานและการด าเนินภารกิจของกลุ่มพัฒนาการศึกษา และส านักงาน 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและวัตถุประสงค์การจัด
ประชุม 

1 วัน ได้แนวทางการประชมุที่ถูกตอ้ง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 จัด เตรียมสถานที่ กา รประชุม  อาหารว่ า ง 
เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 

1 วัน มี ส ถานที่ จั ดก า รประชุ ม
พร้อมเอกสารส าหรับผู้เข้า
รับการประชุมเพียงพอ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

     3 3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์
อ านวยความสะดวกในการประชุมให้เพียงพอกับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1 วัน มีเอกสารประกอบการ
ประชุมและอุปกรณ์อ านวย
ความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      4 4 บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 1 วัน มีรายงานการประชุมที่ มี
เนื้อหาครอบคลุมการประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      5. 
 
 

5 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และ
ติดตามผลจากมติที่ประชุม เพื่อรายงานการประชุม
ครั้งต่อไป 
 

1 วัน ผู้เข้าร่วมการประชุม
รับทราบรายงานการประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง    1.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2557) 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
           1.3  งานประสานงานและการให้บริการ 
 2. วัตถุประสงค์ 
    2.1  เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ        
              2.2  เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน  
 2.3. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฎิบัติงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 ประสานงานทีเ่กี่ยวข้อง เชื่อมโยง และสอดคล้องกับกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
              3.2  อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มพัฒนาการศึกษา และกลุ่มงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
              3.3 ให้ข้อมูล และให้บริการแก่ผู้มารับบริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ 
    4.1  การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
เป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรม
ที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนิน
ไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 4.2 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่นเป็น
การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน /กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง /ผู้รับบริการทั่วไป โดย
เน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
              4.3 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน
การบริการที่ดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร
ของเรา เบื้องหลังความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น 
งานประชาสัมพันธ์ งานบริการ 
          5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1  ศึกษา และส ารวจความต้องการของผู้รับบริการจากบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
และกลุ่มงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
 5.2  ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา
งานในด้านต่างๆ  เช่น การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่  
มีเพียงพอและพร้อมใช้งาน  โดยประสานงานกับงานพัสดุของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
              5.3 ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ 
              5.4  สรุปข้อมูลการให้บริการ และสรุปความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                        -  
      9. เอกสารอ้างอิง 
                        - 

ศึกษา และส ารวจความต้องการของผูร้ับบริการ 
จากภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาและกลุม่งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

สรุปข้อมูลการให้บริการ และสรุปความพึงพอใจการให้บรกิาร
ของกลุ่มพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 

ประสานงานให้บริการขอ้มูลกับกลุ่มงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานประชาสัมพันธข์้อมูลข่าวสารผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
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 10.   โครงสร้างมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ 
วัตถุประสงค์      1. เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ        
                    2. เพื่อให้งานท่ีด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
                    3. เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง  
ล า

ล าดับที ่
 รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ศึกษา และส ารวจความต้องการรับบริการจาก
บุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา และกลุ่มงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง  

ทุกสัปดาห์ 
 

ความต้องการของผู้รับบริการ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษางานในด้าน
ต่างๆ  เช่น การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวย
ความสะดวกที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ในมีเพียงพอ
และพร้อมใช้งาน  โดยประสานงานกับงานพัสดุของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ทุก 1 เดือน บุคลากรภายในกลุ่ม 
พัฒนาการศึกษา 
มีอุปกรณอ์ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานพอเพียงและ
พร้อมใช้งาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3 ประสานงานการให้บริการข้อมูลกับกลุ่มงานอื่น  ๆที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา ให้ผู้เกี่ยวข้องและ
สาธารณชนทราบ 

1 วัน มีข่าวประชาสัมพันธ์ 
แก่สาธารชน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 4  สรุปข้อมูลการให้บริการตลอดจนสรุป 
ความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา     
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทุกเดือน มีข้อมูลสรุปผลการให้บริการ 
และความพึงพอใจ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง          - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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รายละเอียดของกลุ่มพัฒนาการศึกษาตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1.  งานร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะท างาน 
ทีเกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
และตามท่ี (กศจ.) มอบหมาย ร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน  ได้แก่ 

        1.1  งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
              1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

   งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
       2. วัตถุประสงค ์
                     2.1  เพ่ือขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัตทิี่เก่ียวข้อง 
                    2.2  เพ่ือสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศ และข้อมูลเชิงวิชาการ ตามระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัต ิ    
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะประกอบการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา       
                  2.3 เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเป็นไปตามมติที่ประชุม 

     3. ขอบเขตของงาน 
        3.1 การด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่และบทบาทของผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ  การพัฒนาการศึกษาและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
                  3.2 การปฏิบัติราชการทีเ่ป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ
ตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย 

   4. ค าจ ากัดความ 
    4.1 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การ
ด าเนินงานจัดการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือหรือกลั่นกรองงานและ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
 4.2 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง ข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลเชิงวิชาการ กฎหมาย และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่อ้างอิง การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ หลักฐาน และข้อเสนอแนะตามระเบียบวาระการประชุม 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) 
   4.3 การประสานการด าเนินงาน หมายถึง การติดต่อสื่อสารระหว่างส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
กับคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษารวมทั้งผู้เข้าร่วมประชุมที่เกี่ยวข้อง  โดยแจ้งเป็นหนังสือราชการ 
โทรสาร โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต 

   5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) จัดท าข้อมูลคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ อีเมล์ เพ่ือการติดต่อประสานงาน  
 2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา ให้แก่คณะอนุกรรมการเก่ียวกับ
การพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
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ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ 
มติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ขอ้เสนอแนะเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
โดยอ้างอิงข้อมลูสารสนเทศทางการศกึษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และกฎหมาย ระเบียบ   
ที่เกี่ยวข้อง เพือ่จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการพจิารณา 

จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบข้อบังคับ 
และแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 

 

จัดท าแผนและปฏิทินการประชุม 

 น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา  

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 5.2 จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา ตามกรอบ
อ านาจหน้าที่ และบทบาทการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษารวมทั้งแจ้งให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  5.3  ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5.4 จัดประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
          5.5 น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.)   
        5.6 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                5.7 ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
และรายงานผลการด าเนินงาน  
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ระเบียบวาระการประชุม  รูปแบบ องค์ประกอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
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8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560  
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
     8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     8.6 ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

9. เอกสารอ้างอิง 
              การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
                   2. เพื่อสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศ และข้อมูลเชิงวิชาการ ตามระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะประกอบการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
                   3. เพื่อให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเป็นไปตามมติที่ประชุม 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน        ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 7 วัน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ

และแนวปฏิบัติ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา ตามกรอบอ านาจหน้าที่  และบทบาทการ
ด าเนินงานของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
รวมทั้งแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

15 วัน ครอบคลุมครบถ้ วนตาม
บทบาทหน้าที่และระยะเวลา
ที่ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ข้อเสนอแนะเพื่อประกอบการตัดสินใจ
โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และ
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

3 วัน ถูกต้องและมีข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 จัดประชุม  และจัดท ารายงานการประชุม   1 วัน ด าเนินการตามระเบียบวาระ 
การประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน ได้มติที่ประชุม เสนอต่อ กศจ. กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
7 ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดและรายงานผลการด าเนินงาน 
  3 วัน มีการด าเนินการ 

ตามมติที่ประชุม 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   1. ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
     3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 25464. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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2. งานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ได้แก่  

   งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 2 
งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร 

จัดการที่มีประสิทธิภาพ 
         3. ขอบเขตของงาน 

การพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ  เอกสารหลักฐานข้อมูล ในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและ 
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามบทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.  ค าจ ากัดความ 
4.1 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 การโอนสถานศึกษา หมายถึง  การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสังกัดองค์การบริหาร

ส่วนท้องถิ่น ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจ
ให้โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.3  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษา หมายถึง การจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายขั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1 รับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาข้อมูลเชิงวิชาการ 
และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
                5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือพิจารณากลั่นกรองและ 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.4 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดต่อหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตามและรายงานผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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รับเรือ่งจากหน่วยงานการทางการศกึษา 

ศึกษาสภาพปัญหาปัจจุบัน และความตอ้งการด้านโอกาสทางการศึกษา 

ศึกษาแผนจัดตั้ง ยบุ รวบ เลิก และโอนสถานศึกษา 
เพื่อขอความเห็นชอบคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัพัฒนาการศึกษา 

กศจ. 

พิจารณา 
 

อนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษา 

พิจารณา 

ติดตามผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  
และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

ไม
่ เห็
นช

อบ
 

แจ
ง้ห

น่ว
ยง
าน

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
ที่เ
กี่ย
วข

อ้ง
  

แจ้งมติที่ประชุม กศจ. ตอ่หน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

          6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้  

-  
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 8.1 ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560  
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2550 
       8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจ 
ให้โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               8.4 ระเบียบ / หลักเกณฑ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               8.5 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 



47 
 

 
 

 9.  เอกสารอ้างอิง 
               นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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       10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)งานจัดดั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 รับเรื่องจากหน่วยงานทางการศึกษา 1วัน  กลุ่มพัฒนาารศึกษา 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันปัญหาเกี่ยวกับ
สถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในจังหวัด 

1 – 5 วัน มี ข้ อมู ลถู กต้ อ ง  ครบถ้ ว น 
สามารถน ามาใช้อ้างอิงได้  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ศึกษาวิเคราะห์ แผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  

 

1-5 วัน มี ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิจารณาแก่คณะฯ กศจ.  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 กลั่นกรองและจัดท าข้อเสนอประกอบการตัดสินใจของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

1-3 วัน มี เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิจารณาครบถ้วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 สรุปรวบรวมมติ และข้อคิดเห็นของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1-3 วัน ได้ข้อสรุปที่ถูกต้องชัดเจน
เพื่อเสนอต่อ กศจ. 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดต่อ
หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

1-2 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
มติที่ประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7 ติดตามผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวบ เลิก และ
โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ทุกภาคเรียน การบริหารจัดการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง ยุบ รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2550       2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2553 
3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน4. พระราชบัญญัติการก าหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2552 
5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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3. งานจัดระบบ ส่งเสริม และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
           พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริก

โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง                    
 ประกอบด้วย  3  กระบวนงาน ได้แก่  

 3.1 งานพัฒนาระบบและประสานงานเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อการศึกษา 

          3.2  งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรเพื่อการใช้ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
          3.3. งานผลิต พัฒนา และวิจัยสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษาและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการศึกษา  
 

   1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ (3.1) 
           งานพัฒนาระบบและประสานงานเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษา  

     2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ระดับจังหวัด 

          2.2  เพ่ือพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา การบริหารจัดการ และการประสานงาน
เครือข่ายที่ทันสมัย ให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

    3. ขอบเขตของงาน 
                  3.1 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                  3.2 การพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา และการบริหารจัดการ การประสานงาน
เครือข่ายที่ทันสมัย   

    4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  หมายถึง  ข้อมูลสารสนเทศ 
ที่น ามาใช้ในการสร้างโอกาสความเสมอภาคและการลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาทุกช่วงวัย 
        4.2 เครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  หมายถึง  การด าเนินงานร่วมกันเพ่ือประสาน 

และพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
 4.3  ทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital literacyหมายถึง ทักษะในการน า
เครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แท็ปเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน
หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการท างาน  
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพการด าเนินงานด้านระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 
 
  5.2 ออกแบบและวางระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

5.3 บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
เพ่ือการให้บริการข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

5.4 จัดท าคู่มือการงานระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
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ศึกษาวิเคราะห์สภาพการ
ด าเนินงานด้านระบบเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบ และวางระบบเครือข่ายขอ้มูลสารเทศ   
และเทคโนโลยีดิจิตทัลเพื่อการศึกษา 

บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่าย เพื่อการให้บริการ 

จัดท าคู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 

  5.5 ก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  

 6. Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
                                                                        

                                                                      

                                                                      ก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 

 
 
          7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                   - 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
              พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
         9.  เอกสารอ้างอิง 
              เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
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   10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานพัฒนาระบบและประสานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
วัตถุประสงค์   1.  เพื่อพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับจังหวัด 
                   2.  เพื่อพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา การบริหารจัดการ และการประสานงานเครือข่ายที่ทันสมัย ให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์สภาพการด าเนินงานด้านระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

1-5 วัน 

ได้ แนวทาง ในการพัฒนา
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย ข้ อ มู ล
สารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

2 
ออกแบบและวางระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 

10 - 15 วัน 

มีระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่
สามารถเชื่อมโยงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

3 
บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาเพื่อการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

10 - 15 วัน 

มีระบบข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพื่อการศึกษาที่ให้บริการแก่
หน่วยงานทางการศึกษาและ
สาธารณชนได้ 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

4 
จัดท าคู่มือการงานระบบข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 

30 วัน 
ผู้รับบริการสามารถใช้งาน
ระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

5 ก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ทุกภาคเรียน 
การบริหารจัดการเป็นไปตาม
ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   1.  .เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา         2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                     จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน             กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (3.2)   
               งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรเพ่ือการใช้ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
          2. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และใช้งานข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
          3. ขอบข่ายของงาน 
              การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และทักษะการใช้งานและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษาอย่างสร้างสรรค์และถูกต้อง 
          4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเพ่ิมประสิทธิภาพด้านทักษะ ให้มีความช านาญในการใช้
ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  สามารถน าไปใช้ได้อย่างสร้างสรรค์  
     4.2 การพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลใน
บุคลากรภาครัฐ ภาคเอกชน ก าลังคนภาคการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญในระดับ
มาตรฐานสากล ซึ่งเป็นตัวแปรส าคัญในการช่วยยกระดับและเดินหน้าพัฒนาระบบเศรษฐกิจของชาติไปสู่เป้าหมาย 
ไทยแลนด์ 4.0 ได้อย่างรวดเร็วตามแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม จะส าเร็จได้หากมีแนวทางการ
ด าเนินงานร่วมกันทั้งระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคการศึกษาในการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน เรื่อง “คน” 
ที่เป็นมิติส าคัญของการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย และจะก่อให้เกิดแรงประสานใน
การน าพาประเทศไทย  เดินหน้าไปสู่ยุทธศาสตร์ในการยกระดับเศรษฐกิจของชาติไปสู่อนาคต 
ที่มั่นคงในโลกยุคเศรษฐกิจดิจิทัล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาความต้องการในการพัฒนาความรู้และทักษะเกี่ยวกับเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
     5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วนในการพัฒนาบุคลากร 
     5.3 ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร 
 5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
    5.5 ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษาความต้องการในการพัฒนา 

วิเคราะห์ และสังเคราะห์ทักษะที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
ในการพัฒนาบุคลากร 

ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรท่ีสอดคลอ้งกับความต้องการ 

ด าเนินการพัฒนาบุคลากร 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

น าเสนออนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษาและ 

กศจ. พิจารณา 

 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบส ารวจความต้องการการพัฒนาความรู้และทักษะการใช้งานข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 7.2 แบบประเมินความพึงพอใจ 
         8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579)  
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
     8.3 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564 
              8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
              8.5 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
        9.  เอกสารอ้างอิง 
             9.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา 
             9.2  จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
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     10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)งานส่งเสริมและพัฒนาบุคคลกรเพื่อการใช้ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และใช้งานข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 
 

ศึกษาความต้องการในการพัฒนาความรู้และทักษะ
เกี่ยวกับเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา     

10 – 15 วัน มีข้อมูลความต้องการ 
ในการพัฒนา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วน
ในการพัฒนาบุคลากร 

1 – 5 วัน สามารถสรุปประเด็นที่ต้องการ
พัฒนาความจ าเป็นเร่งด่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของบุคลากร 

3 – 5 วัน มีหลักสูตรการพัฒนา กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 น า เสนอคณะอนุกรรมการ เกี่ ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณา 

7 วัน ได้รับมติจากอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
และ กศจ.  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5  ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ
สนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ทุกภาคเรียน บุคลากรได้ รับการพัฒนา
อย่างทั่วถึงและตรงตามความ
ต้องการ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6
. 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

10 – 15 วัน มีการประเมินผลงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   1..ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579)      2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564)3.  แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564  . 
      4. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 25795. จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ6. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
     7 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ 
การใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ผลิต ออกแบบ และทดลองใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการเพื่อศึกษา 

เผยแพร่ส่ือดิจิตตัลเพื่อการศึกษา  

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

        1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ข้อ (3.3)   
   งานผลิต พัฒนา และวิจัยสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา  และระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการศึกษา  

     2. วัตถุประสงค์ 
             2.1 เพ่ือผลิตสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา อย่างสร้างสรรค์ 
             2.2  เพ่ือให้บริการและเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้สื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
             2.3 เพ่ือศึกษา วิจัยและพัฒนาสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา    
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การผลิตสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
 3.2 การให้บริการสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา  

  3.3 ศึกษา วิจัยและพัฒนาสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา   
 4. ค าจ ากัดความ 
            4.1  สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา หมายถึง สื่อที่มีการน าเอาข้อความ กราฟฟิก ภาพเคลื่อนไหว เสียงโดย
อาศัยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการผลิตเพ่ือการศึกษา 
           4.2  การผลิตเพ่ือการศึกษา หมายถึง การจัดท าสื่อดิจิทัล ประกอบด้วย cd - training cd – 
presentation ,E-book , E- Document , Application ฯลฯ 
4.3  การให้บริการ  หมายถึง การเผยแพร่สื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา ในช่องทางต่างๆ   
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
            5.2  ผลิต ออกแบบและทดลองใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
            5.3  เผยแพร่สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
            5.4  ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
       6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้      - 
 

82 คู่มือ 
การปฏิบัติงานกลุ่มพฒันาการศกึษา 
 

82 
คู่มือ 
การปฏิบัติงานกลุ่มพฒันาการศกึษา 
 

82 
คู่มือ 
การปฏิบัติงานกลุ่มพฒันาการศกึษา 
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          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    8.1 ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579)  

              8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
    8.3  แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564 
    8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 

 8.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 9.  เอกสารอ้างอิง 

    9.1 จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
                9.2 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)การผลิต และบริการสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อผลิตสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา อย่างสร้างสรรค์      2. เพื่อให้บริการและเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ส่ือดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
                  3. เพื่อศึกษา วิจัยและพัฒนาสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 
 
 
 
 

1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการการใชส้ื่อดิจิทัล 
เพื่อการศึกษา        

 

1 – 15 วัน มีข้อมูลความต้องการการใช้
สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2.ผลิต ออกแบบและทดลองใช้ส่ือดิจิทลัเพื่อ
การศึกษา 

 
 

3 – 5 เดือน สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่มี
คุณภาพตรงตามความ
ต้องการ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3.เผยแพร่ส่ือดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 
 

1 เดือน ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการส่ือดิจิทัล 
เพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 4 ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อดิจทิัลเพื่อ
การศึกษา 

 
 

ภาคเรียน : ครั้ง มีการประเมินผลอย่างต่อเนื่อง กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :  1. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579) 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
                       3.  แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-25644. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
                       5.  จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ6.พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
                       7.  เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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4.. ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
    ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน ได้แก ่

4.1  งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา  
               4.2  งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
               4.3  งานทุนการศึกษา แบ่งเป็น   4  งานย่อย 
                      4.3.1 งานทุนการศึกษาทั่วไป 

       4.3.2 งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระ
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 

            4.3.3 งานทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
                      4.3.4 งานทุนเฉลิมราชกุมารี 
         4.4  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
                                         

1. ชื่อกระบวนงาน  ข้อ (4.1) 
งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา  

2.  วัตถุประสงค์  
     2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษาทุกระดับ  

ทุกประเภท ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม      
               2.2 เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภท       
ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ด้วยรูปแบบที่เหมาะสม 
   3. ขอบเขตของงาน  
              3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการ และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ    
ทุกประเภท ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม     
                3.2 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุน ให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร มีความพร้อม
ในการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท ตามความต้องการ  
ในรูปแบบที่เหมาะสม   
                3.3  การพัฒนารปูแบบการจดัการศึกษาเพ่ือคนพิการ และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ  
ทุกประเภท  
 4. ค าจ ากัดความ 
     4.1 คนพิการ หมายถึง  บุคคลซึ่งมีข้อจ ากัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวันหรือเข้าไปมี
ส่วนร่วมทางสังคม เนื่องจากมีความบกพร่องทางการเห็น การได้ยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ์ 
พฤติกรรม สติปัญญาและการเรียนรู้หรือความบกพร่องอ่ืนใด ประกอบกับมีอุปสรรคในด้านต่างๆ และมีความ
จ าเป็นเป็นพิเศษท่ีจะต้องได้รับความช่วยเหลือด้านใดด้านหนึ่ง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวัน
หรือเข้าไปมีส่วนร่วมทางสังคมได้อย่างบุคคลทั่วไป 
     4.2 เด็กพิการ หมายถึง บุคคลที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ
หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์วิธีการที่คณะกรรรมการพิจารณาให้คนพิการ
ได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจ าแนกคนพิการเป็น 9  ประเภท 
ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่องทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน ยุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางสติปัญญา  บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บุคคลทีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้  
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บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้น  บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและ
ภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ าซ้อน 
  4.3 ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา หมายถึง บุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก  เนื่องจากประสบ
ปัญหาต่างๆ มีชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับการศึกษา หรือได้รับ
การพัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จ าเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ
เพ่ือให้มีชีวิตความเป็นอยู่ดีขึ้น  มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสม กับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุด 
  4.4 การจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ หมายถึง การจัดการศึกษามุ่งเน้นพัฒนาความสามารถ
คนพิการให้เต็มศักยภาพของแต่ละบุคคล โดยการให้บริการช่วยเหลือระยะแรกเริ่ม หรือแรกพบความพิการให้
การศึกษาอบรมให้รู้จักสิทธ ิและหน้าที่ในฐานะพลเมืองดี มีอาชีพ มีงานท า สามารถด ารงชวีิตในสังคมอย่างมีเกียรติ 
มีศักดิ์ศรีเท่าเทียมกับผู้อ่ืนในสังคม ช่วยเหลือตนเอง และมีส่วนร่วมในการพัฒนาประเทศ   

    5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูลที่

จ าเป็นของคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา อย่างเป็นระบบ 
5.2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ  

ทุกประเภท  
5.3 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.4 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและ

ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
5.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ในการพัฒนา

รูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
  5.6  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                         ตามระเบียบแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

      8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาเพ่ือคนพิการ พุทธศักราช 2551 
      8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
      8.4 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ  
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
                   9.  เอกสารอ้างอิง 
                          - 
 
 
 

ส ารวจขอ้มูลจดัท าทะเบียน
ทะเบียน 

ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนารูปแบบ 
นวัตกรรมการจัดการศึกษาศึกษา 

ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน  
เพื่อพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พกิาร 

ก ากับติดตามและประเมินผล 

ศึกษา วิจัย และพัฒนารูปแบบการสร้าง
นวัตกรรมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พกิาร 

ออกแบบงาน น าเสนอ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษาและ กศจ.พิจารณา 
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            10 . แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานส่งเสริมพัฒนาการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
วัตถุประสงค์   1.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ  ทุกประเภท ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม 

   2   เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภท ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ด้วยรูปแบบที่เหมาะสม 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาใน
พื้นที่ เพื่อจัดท าทะเบียนขอ้มูลที่จ าเป็นของคนพิการ
และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา อย่างเปน็ระบบ 

1 -  15 วัน มีข้อมูลทะเบียนเด็กพกิาร 
เด็กด้อยโอกาส พิเศษ ทุก
ระดับ ทุกประเภท 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและ
ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทกุประเภท  

1 เดือน รูปแบบ และนวัตกรรมการ
ส าหรับการจัดการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนกุรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน ได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการศึกษาธกิาร
จังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรม
การจัดการศึกษาเพื่อคนพกิารและผู้ดอ้ยโอกาส
ทางการศึกษา 

3 เดือน เด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส 
ได้รับการพัฒนาตามรูปแบบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน สถานศึกษา 
ชุมชนและองค์กร ในการพัฒนารูปแบบและสร้าง
นวัตกรรมการจัดการศึกษาเพือ่คนพิการและ
ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 

2 เดือน การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. 
 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 

ภาคเรียน : ครั้ง การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 2. แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
        3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 25454. กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (4.2)  
                   งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
               2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของผู้ที่มีความสามารถพิเศษ
ทุกระดับ ทุกประเภท 
 2.2 เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถของผู้ที่มีความสามารถพิเศษไปสู่ความเป็นเลิศในระดับ
นานาชาติ  
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของผู้ที่มีความสามารถพิเศษ
ทุกระดับ ทุกประเภท 
 3.2 การประสานความร่วมมือหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร เข้ามามีส่วนร่วม 
ในการจัดการศึกษาส าหรับผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุกระดับ ทุกประเภท ตามรูปแบบที่เหมาะสม  
    3.3 การพัฒนาขีดความสามารถผู้ที่มีความสามารถพิเศษไปสู่ความเป็นเลิศในระดับนานาชาติ  
 4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 ผู้มีความสามารถพิเศษ  หมายถึง  นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่แสดงออกซึ่ง
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์  การใช้ภาษา 
การเป็นผู้น าด้านวิชาการ กีฬา ดนตรี ศิลปะ หรืออ่ืนในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์
เมื่อเปรียบเทียบกับผู้มีความอายุระดับเดียวกัน  สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 
  4.2 นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ  หมายถึง นักเรียนที่มีความเป็นอัจฉริยะ แสดงออกซ่ึง
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน อย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระดับ
เดียวกันภายใต้สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมนักเรียนได้พัฒนาศักยภาพความสามารถ
พิเศษนั้นจนถึงข้ันสูงสุด 
  4.3  การส่งเสริมเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ” และ “เด็กอัจฉริยะ” หมายถึง การพัฒนา
ความสามารถและศักยภาพของเด็กที่มีความสามารถพิเศษและเด็กอัจฉริยะให้ได้รับการส่งเสริมอย่างถูกวิธี 
และเหมาะสม เด็กกลุ่มนี้เมื่อได้รับการพัฒนาให้มีคุณภาพ อย่างถูกต้องจะเป็นคนมีคุณภาพของประเทศชาติ  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
                    5.1 ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูลของผู้
ที่มคีวามสามารถพิเศษ 

5.2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุกระดับ ทุกประเภท  
5.3 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.4 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
5.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ในการพัฒนารูปแบบ 

และสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ประสานหน่วยงานทางการศึกษา 
เพื่อจัดท าทะเบยีนข้อมูลผู้มี

ความสามารถพิเศษ 

วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื่อผู้ทีม่ีความสามารถ
พิเศษทุกระดับ ทุกประเภท 

ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรม 
การจัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ออกแบบงาน น าเสนอ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษาและ กศจ.พิจารณา 
  

ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน  
เพื่อพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พกิาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                ตามระเบียบแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 
      8.2 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
                8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 2545 
8.4กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมี
ความสามารถพิเศษ 
 9.  เอกสารอ้างอิง 
       แบบวัดความสามารถพิเศษ และพหุปัญญา 
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 10. โครงสร้างมาตรฐานงาน 

  

ชื่องาน  (กระบวนงาน)งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
วัตถุประสงค์  1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อเพิ่มศักยภาพของผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุกระดับ ทุกประเภท 
                  2. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถของผู้ที่มีความสามารถพิเศษไปสู่ความเป็นเลิศในระดับนานาชาติ 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษา       
ในพื้นที่ เพื่อจัดท าทะเบียนขอ้มูลของผู้ที่มี
ความสามารถพิเศษ  

1 -  15 วัน มีข้อมูลทะเบียนเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษ ทุกระดับ 
ทุกประเภท 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถ
พิเศษทุกระดับ ทุกประเภท 

1 เดือน รูปแบบ และนวัตกรรมการ
ส าหรับการจัดการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน ได้รับความเห็นชอบจาก กศจ. กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการ
จัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

3 เดือน เด็กที่มีความสามารถได้รับ
การพัฒนาตามรูปแบบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชน
และองค์กร ในการพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรม
การจัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

2 เดือน การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 
 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ภาคเรียน : ครั้ง การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      

เอกสารอ้างอิง :     1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 2. แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579)          3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2545 
          4.  กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ข้อ (4.3.1) 
       งานทุนการศึกษาทั่วไป 

 2. วัตถุประสงค์   
     2.1 เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน ได้รับทุนการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน 
     2.2 เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทุนเพ่ือการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน
อย่างต่อเนื่อง 
     2.3  เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและองค์กร มีส่วนร่วมในช่วยเหลือ สนุนสนนุ และ
สงเคราะห์ทุนการศึกษา ให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
    ทุนการศึกษาทั่วไป ทุกระดับ ทุกประเภท ส าหรับนักเรียน นกัศึกษาและเยาวชน 

4. ค าจ ากัดความ 
              ทุนการศึกษา หมายถึง  เงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาท่ีบุคคล หรือองค์กรต่างๆ  บริจาคให้เพ่ือ
ช่วยเหลือ สงเคราะห์ ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรง ได้ศึกษาเล่าเรียน 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1 ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการพิจารณาทุนการศึกษา  
แต่ละประเภท  
              5.2  ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข การคัดเลือกนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชน เพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาไปยังหน่วยงานการทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง  
              5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
              5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา  กลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา (ตามแนวปฏิบัติของทุนการศึกษาแต่ละประเภท) 
              5.5  แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาแก่หน่วยงานทางการศึกษาที่เสนอขอรับทุนการศึกษา 
              5.6 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับทุนการศึกษาหรือการระดมทุนและทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาแต่ละประเภท เพ่ือการวิจัยและพัฒนา 
              5.7 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษา เง่ือนไขเกณฑ์/คุณสมบัติของผู้รับทุน 

แต่งตั้งคณะกรรการพิจารณาคัดเลือก คัดสรร 
ผู้เข้ารับทุนการศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษา 

ประชาสัมพันธ์รายละเอยีด เง่ือนไข เกณฑ์และ
คุณสมบัติ 

ก ากับ ติดตาม ผลการเรียน 
สภาพความเป็นอยูข่องผู้รับทุน และรายงานแก่ผูใ้ห้ทุน  

น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และ กศจ. พิจารณา 
(ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข) 

จัดท าทะเบียนนกัเรียน นักศึกษา  
ที่รับทุนการศึกษาทกุประเภท  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
              ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือ
ราชการ พุทธศักราช 2531  
       9. เอกสารอ้างอิง 
              หลักเกณฑ์ เงื่อนไข คุณสมบัติ  และแนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 



67 
 

 
 

       10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)งานทุนการศึกษา 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน ได้รับทุนการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน 
     2. เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษาจากภาครัฐและเอกชนอย่างต่อเนื่อง 
     3. เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและองค์กร มีส่วนร่วมในการระดมทุนและทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไข ในการพิจารณาทุนการศึกษาาแต่ละประเภท  

1 วัน เข้าใจหลักเกณฑ์ เ ง่ือนไข 
และคุณสมบัติของผุ้รับทุน  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชน เพื่อเข้ารับทุนการศึกษาไปยังหน่วยงาน
การทางการศึกษา 

1 – 3 วัน หน่วยงานทางการศึกษาได้
ทราบหลักเกณฑ์การ
คัดเลือกทุน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 1 – 2 วัน มีคณะกรรมการคัดเลือกทุน
ที่มีความเท่ียงธรรม  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และ กศจ.พิจารณา(ตามแนวปฏิบัติของ
ทุนการศึกษา) 

7 วัน นัก เรียน นักศึกษา ได้รับ
ทุนการศึกษาตามหลักเกณฑ์ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาแก่
หน่วยงานทางการศึกษาที่เสนอขอรับทุน 

1 – 3 วัน ด าเนินการได้ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทุนการศึกษา
แต่ละประเภท เพื่อศึกษาวิจัยและพัฒนา 

1 – 3 วัน มีข้อมูลนักเรียน นักศึกษา   
ที่รับทุนการศึกษา ทุกระดับ
ทุกประเภท  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

ภาคเรียน : ครั้ง ผลการเรียน และสภาพการ
เป็นอยู่ของผู้รับทุนอย่างต่อเนื่อง  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติมกฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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(ตัวอย่าง) แบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน 

โรงเรียน   สพป./สพม.       
1.  ช่ือนักเรียน    นามสกลุ     ช้ัน   
เลขท่ีบัตรประชาชน                                                                               

ช่ือผู้ปกครองนักเรียน    นามสกลุ     
ความสัมพันธ์กับนักเรียน    การศึกษาสูงสดุ     
เลขท่ีบัตรประชาชน                                                                        

           เคยลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ (ลงทะเบียนคนจน) 
2. จ านวนสมาชิกในครัวเรือน (รวมตัวนักเรยีน)   คน มีรายละเอียดดังนี ้

 
คึ

คน
ที ่

ที ่

ความสัมพันธ์
กับนักเรียน 

 
อ

อายุ 

ความพิการ 
ทางร่างกาย/
สติปัญญา(ใส่
เคร่ืองหมาย 

√หรือ -) 

รายได้เฉลี่ยต่อเดือนแยกตามประเภท (บาท/เดือน)  
รายได้

รวม แ  เฉลี่ยต่อ
เดืเ   เดือน 

ค่าจ้าง
เงินเดือน 

ประกอบ
อาชีพทางการ  
เกษตร (หลัง
หักค่าใช้จ่าย) 

ธุรกิจ
ส่วนตัว
(หลังหัก

ค่าใช้จ่าย) 

สวัสดิการจากรัฐ/
เอกชน (เงินบ านาญ
เบ้ียผู้สูงอายุ,อุดหนุน
เด็กแรกเกิด, อุดหนุน

คนพิการ, อื่นๆ) 

รายได้จาก
แหล่งอื่น          

(เงินโอน,ค่า     
เช่า,อ่ืนๆ) 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
1          
รายได้ครัวเรือน (รายการที่ 1-10)  
รายได้ครัวเรือนเฉลี่ยต่อคน (รวมรายได้ครัวเรือน หารด้วยจ านวนสมาชิกทั้งหมด จากข้อ 2)  
3. สถานะของครัวเรือน กรอกเฉพาะบุคคลที่อาศัยในบ้านปัจจุบัน (ใส่เครื่องหมาย × เฉพาะข้อที่ตรงกับความเป็นจริง เลือกได้
มากกว่า 1 ค าตอบ)  3.1 ครัวเรือนมีภาระพึ่งพิง ดังนี้   มีคนพิการ  มีผู้สูงอายุเกิน 60 ปี 
              เป็นพ่อ/แม่เลี้ยงเดี่ยว            มีคนอายุ 15-65 ปี              ว่างงาน (ที่ไม่ไช่นักเรียน/นักศึกษา) 
 3.2 ประเภทที่อยู่อาศัยดังนี้  บ้านของตนเอง              บ้านเช่า              อาศัยอยู่กับผู้อื่น                                             
                         3.3 สภาพที่อยู่อาศัย ดังนี้              
                                     สภาพบ้านช ารุดทรุดโทรม หรือบ้านท าจากวัสดุพื้นบ้าน เช่น ไม้ไผ่ ใบจากหรือวัสดุเหลือใช้ 
            ไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณ 

                      3.4  ยานพาหนะของครอบครัว ม ี       ไม่มี   
     ถ้ามี ประเภท......................................................................  
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  3.5  กรณี เป็นเกษตรกร มีที่ดินท ากิน       
                         ไม่มีที่ดินเป็นของตนเอง       เช่า               
                         มีที่ดินเป็นของตนเอง  จ านวน................  
    

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวเป็นจริง                               

ลงช่ือผู้ปกครอง/ผู้แทน……………………………………… 

                   (................................) 
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แบบรับรองสถานะของครัวเรือนนักเรียน                                                                                                                              
เพื่อประกอบการพิจารณาการรับทุนนักเรียนยากจนของรัฐ 

ผู้รับรอง ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)  นามสกลุ     

ต าแหน่ง        นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ก านัน          ผู้ใหญ่บ้าน,ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน         อสม.  อพม. 

ขอรับรองว่า ( ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.)   มีสถานะของครัวเรือน ดังนี้ 

ข้อมูลสถานะของครัวเรือน                                                                                                                                                                   
(ให้ผู้รับรองเลือกสถานะครัวเรือน ตามข้อเท็จจริงให้ครบถ้วน เลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

ครัวเรือนที่มีภาระพ่ึงพิง ได้แก่ ในครอบครัวมีคนพิการ หรือผู้สูงอายุเกิน 60 ปี หรือคนว่างงานอายุ 15-65 ปี (ที่
ไม่ไช่นักเรียน/นักศึกษา) หรือเป็นพ่อ/แม่เลี้ยงเดี่ยว 

         สภาพที่อยู่อาศัยเป็นบ้านเช่า หรือสภาพช ารุดทรุดโทรม หรือบ้านท าจากวัสดุพ้ืนบ้าน เช่น ไม้ไผ่ ใบจาก
หรือวัสดุเหลือใช้ หรือไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณ 

          ไม่มีรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถปิกอัพ หรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถตู้ หรือรถไถ/เกี่ยวข้าว/รถอีแต๋น/รถอ่ืนๆ 
ในประเภทเดียวกัน 

          เป็นเกษตรกรมีที่ดินท ากิน (รวมเช่า) ไม่เกิน 1 ไร่ หรือไม่มีที่ดินท ากินเป็นของตนเอง 
 
 

ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าให้ข้อมูลที่เป็นจริงและเป็นผู้กรอกข้อมูลด้วยตนเอง 

 

                    (ลงชื่อ)      
                           (   )     

วันท/ีเดือน/พ.ศ.    

 

หมายเหตุ :  การรับรองสถานะครัวเรือนนักเรียนใช้ประกอบการพิจารณาให้ทุน  
                ส่วนผลการพิจารณาขั้นสุดท้ายจะขึ้นกับการพิจารณาของหน่วยงานต้นสังกัด 
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ภาพถ่ายบ้านนักเรียนที่ได้รับการเยี่ยมบ้าน 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน     

กรุณาระบุ ภาพถ่ายที่แนบมาคือ     บ้านที่อาศัยอยู่กับพ่อแม่ (เป็นเจ้าของ/เช่า) 
     บ้านของญาติ/ผู้ปกครองที่ไม่ใช่ญาติ 
     บ้านหรือที่พักประเภท วัด มูลนิธิ หอพัก โรงงาน อยู่กับนายจ้าง 
        ภาพนักเรียนและป้ายช่ือโรงเรียนเนื่องจากถ่ายภาพบ้านไม่ได้ เพราะบ้านอยู่ต่าง

อ าเภอ/ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ หรือไม่ได้รับอนุญาตให้ถ่ายภาพ 

รูปที่ 1 ภาพถ่ายสภาพบ้านนักเรียน 

 

 

 

      

รูปที่ 2 ภาพถ่ายภายในบ้านนักเรียน 

 

 

 

 

ขอรับรองว่าข้อมูล และภาพถ่ายบ้านของนกัเรียนเป็นความจริง 

   

(ลงช่ือ)      
       (     ) 

   ต าแหน่ง     ครูหรือผู้อ านวยการโรงเรยีน) 
             วันท่ี    เดือน  พ.ศ.   

 

 

 

 

 

มีหลังคาและฝาบ้านด้วย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ (4.3.2) 
งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 

สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
2. วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพ่ือสร้างโอกาสแก่เยาวชนไทยที่ที่มีฐานะยากจนยากล าบาก ประพฤติดี  มีความสามารถ     
ในการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาท่ีต่อเนื่องในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จนส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี ตามความสามารถของแต่ละคน 
 2.2  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชนไทยที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม โดยพระราชทาน
ทุนการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้กับผู้ที่จบการศึกษา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 มีโอกาสศึกษาต่อ
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญ สายอาชีพ  และศึกษาต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรี
หรือเทียบเท่า ในสาขาที่เป็นความต้องการ ของประเทศ สาขาที่ขาดแคลน สาขาด้านความมั่นคง และเข้าสู่
การมีอาชีพได้อย่างมั่นคง  
 2.3 เพ่ือเสริมสร้างทัศนคติที่ถูกต้องดีงาม ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์และประเทศชาติ  บ่มเพาะ
ความมีวินัย รวมทั้งพัฒนาศักยภาพความสามารถในการเรียนรู้ ให้เป็นผู้ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง มีทักษะชีวิต 
ทักษะอาชีพ อันจะช่วยสร้างพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็งแก่เด็ก และเยาวชนไทย ผู้ได้รับทุนพระราชทาน     
เป็นนักเรียนทุนในพระองค์ฯ สมารถเติบโตเป็นคนดี  มีคุณภาพ น าความรู้กลับไปท างานพัฒนาท้องถิ่นชุมชน 
มีสัมมาชีพมั่นคง เป็นพลเมืองที่ท าประโยชน์ให้แก่ประเทศชาติ  
 2.4 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดีมีคุณธรรม ด้วยการพระราชทาน
ทุนการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ ให้กับผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 3 ที่ก าลังจะจบการศึกษา ได้มีโอกาสศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ และศึกษา
ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งจะยังได้พระราชทานทุนเป็นกรณีๆ ให้กับผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ใน    
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพในปีสุดท้าย ได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีโดยไม่มี
ภาระผูกพันต้องใช้ทุนคืน 
 2.5 เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของเด็กยากจนในทุกจังหวัดทั้งชายและหญิง ให้มีความรู้ในระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ จนถึงระดับปริญญาตรี และมีทักษะความสามารถพัฒนาตนเอง 
ตลอดจนยกระดับความสามารถในการประกอบอาชีพ อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาความยากจนอย่างยั่งยืน  
 3. ขอบเขตของงาน 

    3.1 กลุ่มเป้าหมายหลัก :นักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัด ทั่วประเทศ  
ทั้งชายและหญิงที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 และมาจากครอบครัวที่มี
รายได้ ไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี เพ่ือรับพระราชทานทุนการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 
และสายอาชีพต่อเนื่องจนจบปริญญาตรี 
               3.2 กลุ่มเป้าหมายเฉพาะเป็นกรณีๆ :คัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม   
ทุกจังหวัดทั้งชายและหญิง ที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพ คะแนน
เฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.75 และมาจากครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี เพ่ือรับพระราชทานทุนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี เป็นกรณีๆ ไป 
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              3.3 การด าเนินโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ (ม.ท.ศ.) มีหลักการแนวคิดที่มุ่งพระราชทาน
ทุนการศึกษาให้แก่เด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญและสายอาชีพ
ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและความต้องการ
ของผู้เรียน 
     3.4 การด าเนินโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ (ม.ท.ศ.) จะไม่ใช้วิธีการประกาศรับสมัคร 
และไม่มีการสอบแข่งขัน แต่จะด าเนินการโดยการแสวงหา คัดเลือก คัดสรร และกลั่นกรอง จนได้ผู้มีสิทธิ์เข้า
รับพระราชทานทุน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่โครงการทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 
 4. ค าจ ากัดความ 

    4.1 ทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร หมายถึง 
ทุนการศึกษาพระราชทานให้แก่เด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญ
และสายอาชีพ ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาปริญญาตรี ในสาขาที่สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและความ
ต้องการของผู้เรียน  
              4.2 มูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)
หมายถึง มูลนิธิที่สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร ทรงมีพระราชด าริให้จัดตั้งขึ้นเมื่อปี 2552 
ด้วยพระราชปณิธานที่มุ่งสร้างความรู้ สร้างโอกาสแก่เยาวชนไทยที่มีฐานะยากจนยากล าบาก ประพฤติดีมี
ความสามารถในการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาที่ต่อเนื่องในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จนส าเร็จการศึกษา
ในระดับปริญญาตรี ตามความสามารถของแต่ละคน โดยทรงเป็นองค์ประธานกรรมการ และทรงให้น าโครงการ
ทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร มาอยู่ภายใต้การด าเนินงานของมูลนิธิฯ  
              4.3 ทุนการศึกษาแบบรายปี หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษา ที่รับทุน เพ่ือน าไปเป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษารายปี จนเยาวชนจบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับรายบุคคลในแต่ละระดับ 

    4.4 ทุนการศึกษาแบบต่อเนื่อง หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษที่รับทุน เพ่ือน าไปเป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษาต่อเนื่อง จนจบการศึกษาชั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี 
 4.5 ระบบดูแลผู้รับทุนการศึกษา หมายถึง การดูแลสภาพความเป็นอยู่และสวัสดิภาพของผู้รับทุน 
ครอบคลุมทั้งในด้านสภาพแวดล้อม ความเป็นอยู่ สวัสดิภาพด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคม รวมถึงการ
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต ทักษะสังคม และมีมาตรการในการดูแลและป้องกันปัญหาที่จะส่งผลให้ 
ผู้รับทุนเรียนไม่จบตามก าหนด 
   5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  ศึกษารายละเอียดเอกสารการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ จากคู่มือและ 
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)
 5.2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขของทุนการศึกษา สมเด็จพระบรม
โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) ยึดหลักการตามพระราโชบายองค์ประธานกรรมการ (ม.ท.ศ.) 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของทุนการศึกษา
พระราชทานฯ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) เพ่ือให้คณะกรรมการ ประจ าจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 
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     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ ระดับจังหวดัที่มีผู้ว่าราชการจังหวัด
เป็นประธานและศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา ตามวัตถุประสงค์
ของทุนการศึกษาพระราชทานฯ 
     5.5 แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาให้ส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อพิจารณาคัดเลือก
นักเรียนและจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 
    5.6 แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกเข้ารับ
การฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็ก       
ราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา)  
              5.7 แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา ประสานนักเรียนเตรียมความพร้อมลงนามในสัญญารับทุน 
การศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ ม.ท.ศ. พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 
    5.8 ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทานให้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษาพระราชทาน 

จากคู่มือและแผนปฏบิัติการด าเนินงาน

โครงการทุนการศึกษาพระราชทาน       

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ               

สยามมกฎุราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 

 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ      

สยามมกฎุราชกุมาร (ม.ท.ศ.) ยึดหลักการตามพระราโชบายองค์ประธานกรรมการ (ม.ท.ศ.) 
 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา            

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชสยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) ให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด พจิารณา

คัดเลือก 

 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาให้ส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 

และจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

 

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา ประสานนกัเรียนเตรียมความพร้อมลงนามในสัญญารับทุน 

การศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ ม.ท.ศ. 

พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 

 

ก ากับติดตาม และรวบรวมขอ้มูล การ

รายงานผลการศึกษา และสถานภาพของ

ผู้รับทุนการศึกษาพระราชทานให้ฝา่ย

เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ) 

 

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกเข้ารับการฝึกและพัฒนาศักยภาพ 

 โดยฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวลัลภรักษาพระองค์ (วังทววีัฒนา) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพจิารณาคดัเลอืกผู้รับ

ทุนการศกึษา ฯ  ประจ าจังหวัดที่มีผู้วา่ราชการจังหวดั

เป็นประธานและศกึษาธกิารจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการ

พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศกึษาตามวัตถุประสงค ์     

ของทุนการศกึษา 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 แบบรายงานข้อมูลส่วนบุคคล ครัวเรือน และการศึกษาของนักเรียนผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับ
การพิจารณาคัดเลือก คัดสรร ผู้รับทุนพระราชทานฯ (แบบรายงาน จ.-02-นักเรียน) 
     7.2 แบบรายงานผลการคัดเลือก คัดสรร ผู้รับทุนพระราชทานฯ รายงานโดยคณะกรรมการ
คัดเลือก คัดสรรฯ ระดับจังหวัด (แบบรายงาน จ.-01-จังหวัด)      
     7.3 แบบรายงานผลการการกลั่นกรอง ผู้รับทุนพระราชทานฯ (แบบรายงาน กศภ.-18 ภาค
การศึกษา) รายงานโดยศึกษาธิการภาค  
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     8.3 ระเบียบมูลนิธิทุนการศกึษาพระราชทานสมเดจ็พระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกมุาร (ม.ท.ศ.)
ว่าด้วย การดูแลนักเรียนทุนในโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.)  
 9. เอกสารอ้างอิง  
    9.2 คู่มือและแผนปฏิบัติการ การด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ.  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
    วัตถุประสงค์  เพื่อคัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัดทั่วประเทศ ที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษา จากคู่มือและ
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา 
พระราชทาน ม.ท.ศ. 

ตลอดปี 
1.ปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินการและ
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2. ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์
และเง่ือนไขของทุนการศึกษา สมเด็จพระบรมโอรสา  
ธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) 

 
ตลอดปี 

2. นักเรียน ที่สมัครขอรับทุนการศึกษา
ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขของทุนการศึกษาพระราชทาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3. แต่งตั้ งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) ให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

 
ตลอดปี 

3. คณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ของทุนการศึกษา พระราชทาน (ม.ท.ศ.) 
ส่งรายชื่อให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 
 
 
 
 
 
 
 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุน 
การศึกษาฯ ระดับจังหวัดที่มีผู้ว่าราชการจังหวัด     
เป็นประธานศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการ 

 
ตลอดปี 

4. คณะกรรมการระดับจังหวัดพจิารณา
คัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ พระราชทาน 
จังหวัดที่มีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น
ประธานและศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่าย
เลขานุการคัดเลือก    ผู้รับทุนการศึกษา
ตามวัตถุประสงค์ของทุนการศึกษา 

 
 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :   1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560   2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546   3.  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560   4.  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)   
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษาพระราชทาน จากคู่มือและ
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา
พระราชทาน สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ (ม.ท.ศ.) สยาม

มกุฎราชกุมารมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) 

 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา 

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) ยึดหลักการตาม       

พระราโชบายองค์ประธานกรรมการ (ม.ท.ศ.) 

 แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของ

ทุนการศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) ให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด พิจารณาคัดเลือก 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

คัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ ระดับ

จังหวัดที่มี        ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น

ประธาน และศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่าย

เลขานุการพิจารณาคัดเลือกตาม

วัตถุประสงค์ 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                     กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                      การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
วัตถุประสงค์  เพื่อคัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัดทั่วประเทศ ที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาให้
ส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อพิจารณาคัดเลือก
นักเรียนและจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม 
ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

ตลอดปี 
5. ส านักงานศึกษาธิการภาค คัดเลือก
นั ก เ รี ย น แ ละจั ดล า ดั บ ร า ยชื่ อ ผู้ มี    
คุณสมบัติเหมาะสม และตามหลักเกณฑ์
ทุนการศึกษาพระราชทานฯ  ร่วมกับ  
ประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. 6.แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกีย่วขอ้ง เพื่อแจ้ง
นักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกเขา้รับการ      
ฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยฝ่ายเลขานกุาร
คณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ.  ณ โรงเรียนทหาร
มหาดเล็กราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 

 

 
ตลอดปี 

6. นักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก
ทุนการศึกษาพระราชทาน เข้ารับการ
ฝึ ก และพัฒนาศั ก ยภาพ โดยฝ่ า ย
เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. 
ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวัลลภ
รักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7. 7.แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา ประสานนักเรียน
เตรียมความพร้อมลงนามในสัญญารับทุน การศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ    
(ม.ท.ศ.) พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 

 

 
ตลอดปี 

7. นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก
ทุนการศกึษาพระราชทาน ฯ              
ลงนามในสญัญารับทนุการศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอ
คณะกรรมการ (ม.ท.ศ.) พิจารณา  
อนุมตัิรายชื่อผูร้ับทนุฯ 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

8. 8.ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผล
การศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทานให้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ  .
(ม.ท.ศ.) 

 
       

ตลอดปี 

8. ฝ่ายเลขานกุารคณะอนุกรรมการฯ      
(ม.ท.ศ.) ได้รับรายงานข้อมูล             
ผู้รับทุนการศึกษาพระราชทาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560   2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546   3.  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560    4.  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)   

แจ้งหน่วยงานทางการศกึษา ประสานนักเรยีนเตรียมความพรอ้มลง

นามในสญัญารับทุน การศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอ

คณะกรรมการ (ม.ท.ศ.) พิจารณาอนุมัตริายชื่อผู้รับทนุฯ 

 

ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการ

รายงานผลการศกึษา และสถานภาพของ

ผู้รับทุนการศึกษาพระราชทานให้ฝ่าย

เลขานกุารคณะอนกุรรมการฯ (ม.ท.ศ.) 

 

 

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก

เข้ารับการฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ. )  

ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 

 

 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศกึษาให้ส านักงานศึกษาธกิารภาค เพือ่

พิจารณาคัดเลือกนกัเรียนและจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม 

ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

 

   ค าอธิบายสัญลักษณ์                      ข้ันตอนจุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน             กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (4.3.3) 
    งานทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

 2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือช่วยเหลือเยาวชน ที่ประพฤติดีแต่ขัดสน ให้ได้รับการศึกษาตามความสามารถโดยต่อเนื่อง

จนมีอาชีพที่สุจริตเลี้ยงตนเองและครอบครัวให้เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ อย่างเต็มที่ 
    2.2 เพ่ือให้เยาวชนมีคุณธรรม จริยธรรม รู้จักเสียสละในการท าประโยชน์เพื่อส่วนรวม 

     2.3 เพ่ือส่งเสริมให้เยาวชนตระหนักในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมไทย อันเป็นสมบัติของชาติ และ
ช่วยฟื้นฟู ปรับปรุง พิทักษ์รักษา และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย 
     2.4 เพ่ือให้เยาวชนมีทัศนคติที่ถูกต้อง มีความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และกตัญญู 
ต่อบรรพบุรุษและผู้มีพระคุณ ในการที่ได้ด ารงรักษาชาติไทยมาจนถึงปัจจุบัน 
 3. ขอบเขตของงาน 

    คัดเลือกเยาวชนที่ประพฤติดีแต่ขัดสน ให้ได้รับทุนการศึกษา ตามที่มูลนิธิฯ ก าหนด 
          4. ค าจ ากัดความ 

   4.1 ทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ หมายถึง เงิน
ส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษา ที่ได้รับจากมูลนิธิฯ  

   4.2  มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพ่ือเยาวชน หมายถึง ประชาชนทุกคนที่เห็นความส าคัญของการให้
การศึกษา และการอบรมคุณธรรมแก่เยาวชน ร่วมใจกันน้อมเกล้าฯ ถวายความกตัญญูต่อพระมหากษัตริย์และ
แสดงความกตัญญูต่อบรรพบุรุษของเรา ผู้เสียสละเลือดเนื้อและชีวิต เพื่อสร้างความเป็นปึกแผ่นและพัฒนา
ประเทศชาติสืบต่อมาจนถึงปัจจุบัน 
    4.3 กองทุนถาวรในนามผู้บริจาค หมายถึง เงินทุนบริจาคทั้งจ านวน เพ่ือน าเฉพาะดอกผลให้เป็น
ทุนการศึกษาแก่เยาวชนตลอดไป กล่าวคือ เมื่อเยาวชนคนเดิมจบการศึกษาและไม่ศึกษาต่อ มูลนิธิฯ จะคัดเลือก
เยาวชนคนใหม่ให้อยู่ในความอุปการะต่อเนื่องตลอดไปโดยมีจ านวนเงินกองทุน ดังนี้ 
          4.3.1  ระดับประถมศึกษา  ทุนละ 3,000 บาท  เป็นเงินทุนถาวร 150,000 บาท 
  4.3.2  ระดับมัธยมศึกษา ทุนละ 4,000 บาท เป็นเงินทุนถาวร 200,000 บาท  
 4.9.3  ระดบัอาชีวศึกษา ทุนละ 8,000 บาท เป็นเงินทุนถาวร 400,000 บาท  
             4.4  กองทุนรายปี หมายถึงเงินทุนบริจาคให้เป็นทุนการศึกษาแก่เยาวชนเป็นรายปี จนเยาวชน       
จบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับ  
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษารายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ   
ในพระบรมราชินูปถัมภ์  

     5.2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า 
เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพ่ือขอรับทุนไปยังหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
  5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควรได้รับทุนการศึกษา เพ่ือกลั่นกรองพิจารณา
นักเรียนผู้ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา ให้คณะกรรมการทุนการศึกษาของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ 
ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก 
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  5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิรว่มจิตต์น้อมเกลา้ เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชนิูปถัมภ์ 
ประจ าจังหวัด 
  5 . 5  คณะกรรมการ ฯ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือกเยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับ
การศึกษา ที่ได้รับการเสนอชื่อจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง สง่ให้มูลนิธิฯ ตามจ านวนที่ก าหนดให้พิจารณาคัดเลือก
  5.6 แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา ให้หนว่ยงานทางการศึกษา สถานศึกษาที่เสนอขอรับ
ทุน และรายงานผลการด าเนินการคัดเลือกให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 
  5.7 มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ให้นักเรียน 
นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 
  5.8 ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนให้
มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียด ระเบยีบ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ของมูลนิธิ   
ร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพือ่เยาวชนฯ           

ในพระบรมราชินูปถัมภ ์ 

 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า 
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพื่อขอรับทุนไปยังหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควรได้รับทุนการศึกษา เพื่อกลั่นกรองพิจารณานักเรียนผู้ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา 
ให้คณะกรรมการทุนการศึกษาของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า 
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 

 

มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์  ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 

 

ก ากับติดตาม รวบรวมข้อมูลการรายงานผล
การศึกษา สถานภาพของผู้รับทุน ให้มูลนิธิ      
ร่วมจิตต์น้อมเกล้า ฯ  ทราบ 

 

คณะกรรมการ ฯ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก
เยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับการศึกษา ที่ได้รับ
การเสนอชื่อจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ส่งให้มูลนิธิฯ 
ตามจ านวน     ที่ก าหนดให้พิจารณาคัดเลือก 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาที่เสนอขอรับทุน 
และรายงานผลการด าเนินการคัดเลือก ให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกลา้ เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 
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 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

     7.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือก (เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) 
     7.2 ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (เอกสารน้อมเกล้าฯ 1.1)     
     7.3 ใบตอบรับเงินที่จังหวัดเป็นผู้รับเงิน (เอกสารน้อมเกล้าฯ 3.1)   
     7.4 ใบตอบรับเงินทุนของเยาวชนแต่ละคน (เอกสารน้อมเกล้าฯ 3.2) 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. เอกสารอ้างอิง 
             ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือกเยาวชนคนใหม่เข้ารับทุนส าหรับจังหวัดถือปฏิบัติ 
(เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์  
วัตถุประสงค์   เพื่อช่วยเหลือเยาวชน ที่ประพฤติดีแต่ขัดสน ให้ได้รับการศึกษาตามความสามารถโดยต่อเนื่องจนมีอาชีพที่สุจริตเลี้ยงตนเองและครอบครัวให้เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ อย่างเต็มที่ 
ล า

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน   ผู้รับผิดชอบ 
1

.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษารายละเอียด ระเบยีบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกลา้ เพื่อเยาวชนฯ            
ในพระบรมราชินูปถัมภ ์ 

 

ตลอดปี 
1.ด าเนินการตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อ
เยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2
.2 

2.ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์
และเง่ือนไข ของมูลนิธิ ร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อ
เยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพื่อขอรับทุนไปยัง
หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
ตลอดปี 

2. ส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของมูลนิธิ
ร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  เพื่อขอรับทุนไปยัง
หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3
.3 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควร
ได้รับทุนการศึกษา เพื่อกลั่นกรองพิจารณานักเรียนผู้
ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา ให้คณะกรรมการ
ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า ข อ ง มู ล นิ ธิ ร่ ว ม จิ ต ต์ น้ อ ม เ ก ล้ า           
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

 
ตลอดปี 

3. คณะกรรมการกลั่นกรองทุนการศึกษา
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกลา้ฯ  พิจารณา
คัดเลือกเยาวชนที่มีคุณสมบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า
ให้คณะกรรมการประจ าจังหวัดพจิารณา
คัดเลือก 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4
.4 

4.แต่งต้ังคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์
น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ ์
ประจ าจังหวัด 

 

 
          ตลอดปี 

4.คณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วม
จิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรม
ราชินูปถัมภ์  ประจ าจั งหวัด คัดเลือก
เยาวชนมีคุณสมบัติตรงตามวัตถุประสงค์
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า ตามจ านวนที่
มูลนิธิ ฯ ก าหนด   

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :  ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือกเยาวชนคนใหม่เข้ารับทุนส าหรับจังหวัดถือปฏิบัติ(เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
 

 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระ

บรมราชินูปถัมภ์  

 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์
น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพื่อขอรับทุนไปยังหน่วยงานทาง
การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควรได้รับทุนการศึกษา เพื่อกลั่นกรอง
พิจารณานักเรียนผู้ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา ให้คณะกรรมการทุนการศึกษาของ
มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า  

เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 

 

 

 

  ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                         กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ล าดับ
ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน    ผู้รับผิดชอบ 

5
5. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คณะกรรมการ ฯ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก
เยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับการศึกษา ที่ได้รับ
การเสนอชื่อจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี 
5. เยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับ
การศึกษา ที่ได้รับการเสนอชื่อจากส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง ได้รับการคัดเลือกและ
เสนอชื่อให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6
6. 

6. แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา    
ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาที่เสนอขอรับ
ทุนและรายงานผลการด าเนินการคัดเลือก ให้มูลนิธิ
ร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ ทราบ 

 
ตลอดปี 

6. มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เสนอรายชื่อ
เยาวชนผู้รับทุนการศึกษาประจ าจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7 
7

.7 

7. มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ       
ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 

 
ตลอดปี 

7. จัดพิธีมอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์
น้อมเกล้า ฯ ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับ
การคัดเลือก 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

8
.8 

8. ก ากับติดตาม และรวบรวมขอ้มูลการรายงานผล
การศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนให้มูลนิธิ      
ร่วมจิตต์น้อมเกล้า ฯ  ทราบ 

 
 

 
ตลอดปี 

8. มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า ฯ ได้รับการ
รายงานผลการศึกษา และสถานภาพของ
ผู้รับทุนการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

  เอกสารอ้างอิง  :   ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือกเยาวชนคนใหม่เข้ารับทุนส าหรับจังหวัดถือปฏิบัติ (เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

 

 

มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 

ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการศึกษา 
และสถานภาพของผู้รับทุนให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า        
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                    กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                      การตัดสินใจ                    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

คณะกรรมการ ฯ  พิจารณาคัดเลือก
เยาวชนผู้รบัทุนการศึกษา ทุกระดับ
การศึกษา ที่ได้รับการเสนอชื่อ ส่งให้
มูลนิธิฯ ตามจ านวน       ที่ก าหนด เพื่อ
พิจารณาคัดเลือก 

 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา
ที่เสนอขอรับทุน และรายงานผลการด าเนินการคัดเลือก ให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ 
ได้รับทราบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (4.3.4) 
      งานทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
 2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน นักศึกษา และสามเณรในสถานศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่
ห่างไกลและมีอัตราการเรียนต่อต่ า ได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบปริญญาตรี 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้รับทุนการศึกษากลับไปปฏิบัติงานในพื้นที่ภูมิล าเนาของตนเองหลังส าเร็จ
การศึกษา 
 2.3 เพ่ือปลูกฝังและพัฒนานักเรียน นักศึกษา และสามเณรในสถานศึกษาท่ีอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลให้
เห็นคุณค่าทางการศึกษา มีความส านึกในการเป็นคนไทย รักถิ่นฐาน รักประเทศ และรักการปกครองคามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสามเณรที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ประสงค์จะ
เรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือหลักสูตรวิชาชีพ   
             3.2 คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสามเณร ที่มีฐานะยากจน อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดาร การ
คมนาคมยากล าบาก และมีอัตราการเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือเทียบเท่าอยู่ในระดับต่ า รวมทั้งขาดโอกาส
ในการศึกษาต่อ มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยันหมั่นเพียรที่จะศึกษาต่อจนส าเร็จระดับปริญญาตรี        
             3.3 ผู้รับทุนการศึกษาเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วกลับไปพัฒนาท้องถิ่นบ้านเกิด เป็นพลเมืองดี และรัก
แผ่นดินถิ่นเกิด ส่วนสามเณรควรเป็นผู้สืบศาสนทายาทที่ดี เพ่ือเผยแผ่พระพุทธศาสนาต่อไป 
 4. ค าจ ากัดความ 
    4.1 การด าเนินโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการด าเนินโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เพ่ือเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในโอกาส
ฉลองพระชนมายุ 5 รอบ 2 เมษายน 2558 ด้วยการสนับสนุนทุนการศึกษาให้แก่ นักเรียน นักศึกษา และ
สามเณรที่อยู่ในพื้นท่ีห่างไกลและมีอัตราการเรียนต่อต่ า ได้มีโอกาสเรียนต่อระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบ
ระดับปริญญาตรี และเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วกลับไปเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
ประสงค์จะเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือหลักสูตรวิชาชีพ มีฐานะยากจน อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดาร  
การคมนาคมยากล าบาก และมีอัตราการเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือเทียบเท่าอยู่ในระดับต่ า รวมทั้งขาด
โอกาสในการศึกษาต่อ มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยันหมั่นเพียรที่จะศึกษาต่อจนส าเร็จระดับปริญญาตรี 
            4.2  การจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา  หมายถึง  การจัดท าข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
และสามเณร ที่ได้รับทุนการศึกษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายของโครงการ 
            4.3  การส่งเสริม สนับสนุน ดูแล ช่วยเหลือผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี หมายถึง  การส่งเสริม  
ดูแล พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหาด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิต การเรียนรู้ ตลอดจนมีทักษะชีวิตทางสังคม 
และสามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  
            4.4 ผู้รับทุนการศึกษาในโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี หมายถึง  ผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราช 
กุมารี ที่รับทุนการศึกษาเพ่ือใช้ในการศึกษาเท่านั้น โดยอยู่ในความดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษาหรือครูผู้ดูแล โดย 
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การเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย จ ากัด หรือธนาคารอ่ืน ๆ ของรัฐ สาขาที่สะดวกต่อการเดินทาง ส าหรับการเบิก
ถอนตามอัตราของทุนการศึกษาท่ีได้รับดังนี้ 
        1) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จ านวน 25,000 บาท ต่อคนต่อปี 
 2) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  จ านวน 30,000 บาท ต่อคนต่อปี 
 3) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   จ านวน 55,000 บาท ต่อคนต่อป ี
 4) ระดับปริญญาตรี จ านวน 55,000 บาท ต่อคนต่อปี 
            4.6  เหตุระงับสิทธิ์ของผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี หมายถึง  ผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 
 1)  เสียชีวิต 
 2)  พ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ลาสิกขา 
 3)  กระท าผิดกฎ ระเบียบ วินัยของสถานศึกษา และถูกลงโทษฐานความผิดตามระเบียบของ
สถานศึกษาอย่างร้ายแรง 
 4) รับทุนการศึกษาต่อเนื่องจากแหล่งทุนอ่ืน ๆ ยกเว้นทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 5) ไม่เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือตอบแทนสังคมตามที่ส่วนราชการต้นสังกัดก าหนด 
  4.7 ทุนการศึกษาแบบรายปี หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษา ภิกษุ สามเณร ที่รับทุน 
เพ่ือน าไปเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษารายปีจนเยาวชนจบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับรายบุคคล        
ในแต่ละระดับ 

    4.8 ทุนการศึกษาแบบต่อเนื่อง หมายถึง เงินที่มอบให้กบันักเรียน นักศึกษา ภิกษุ สามเณรที่รับทุน 
เพ่ือน าไปเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษาต่อเนื่อง จนจบการศึกษาชั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี 
     4.9 ระบบดูแลผู้รับทุนการศึกษา หมายถึง การดูแลสภาพความเป็นอยู่และสวัสดิภาพของผู้รับทุน 
ครอบคลุมทั้งในด้านสภาพแวดล้อม ความเป็นอยู่ สวัสดิภาพด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคม รวมถึงการ
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต ทักษะสังคม และมีมาตรการในการดูแลและป้องกันปัญหาที่จะส่งผลให้
ผู้รับทุนเรียนไม่จบตามก าหนด 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษารายละเอียดคู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ    

     5.2 จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ที่หน่วยงานทาง   
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องแจ้งข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ และพิจารณาสั่งการ 
     5.3 น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เสนอต่อที่ประชุม 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบ เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     5.4 น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ให้คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
     5.5 จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ส่งรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการ 
มอบทุนการศึกษา 
     5.6 ประสานความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินการติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 
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     5.7 รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อกระทรวงศึกษาธิการทราบ ภายในเดือนมิถุนายน 
     5.8 เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ต่อกระทรวงศึกษาธิการ 
และคณะกรรมการอ านวยการโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีทราบ  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



88 
 

 
 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดคู่มือแนว
ปฏิบัติการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
ของกระทรวงศึกษาธิการ
  

จัดท าบัญชีรายละเอียดขอ้มูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ทีห่น่วยงานทางการ
ศึกษาที่เกี่ยวข้องแจ้งขอ้มูลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ และพิจารณาสัง่การ 

น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั 

การพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบ เพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

 

 
น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี                   

ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อรับทราบและพิจารณาใหข้้อคิดเห็น 

รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อกระทรวงศึกษาธกิารทราบ 
ภายในเดือนมิถุนายน 

 

เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ต่อ
กระทรวงศึกษาธิการ และคณะกรรมการ
อ านวยการโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี
ทราบ  

 

 

จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้ง ส่งรายชื่อให้สว่นราชการต้น
สังกัดด าเนินการมอบทุนการศึกษา 

 

ประสานความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินการติดตามประเมินผล และ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 
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 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     7.1 คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ  
    7.2 แบบข้อมูลรายบุคคล ผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
    7.3 แบบสรุปผู้รับทุนการศึกษาโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี   
    7.4 แบบส่งต่อผู้รับทุนการศึกษาโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
     8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



90 
 

 
 

10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การด าเนินโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี   
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงานเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุน ดูแลช่วยเหลือให้ผู้รบทุนการศึกษาได้รับการศึกษาจนจบปริญญาตรี 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษารายละเอียดคู่มือแนวปฏบิัติการด าเนินงาน
โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี 
1.ปฏิบัติตามคู่มือการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2. 2.  จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้ เสนอขอรับ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ที่หน่วยงานทางการ
ศึกษาที่เกี่ยวข้องแจ้งข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ทราบ และพิจารณาสั่งการ 

 
ตลอดปี 

2. ข้อมูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิม
ราชกุมารี ที่หน่วยงานทางการศึกษาที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งแจ้ ง ข้ อมู ล เ สนอ ตรงตาม
คุณสมบัติที่โครงการ ฯ ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3. 3.น ารายชื่อผู้ที่ ได้ รับการพิจารณาคัดเลือกรับ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา       
ให้ความเห็นชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

 
ตลอดปี 

3. ที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา ให้ความเห็นชอบ
เพื่อ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4. 4. น ารายชื่อผู้ที่ ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  ให้คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อรับทราบและพิจารณา
ให้ข้อคิดเห็น 

 

 
ตลอดปี 

4. คณะกรรมการศึกษาธิการจั งหวัด 
(กศจ.)เห็นชอบผู้ที่ได้รับการพิจารณา
คัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี
ตามที่เสนอรายชื่อ 

 
 
 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :      คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ศึกษารายละเอียดคู่มือแนวปฏบิัติการ
ด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ  

 

จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี   
ที่หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องแจง้ข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อทราบ และพิจารณาสัง่การ 

น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี
เสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษา       

ให้ความเห็นชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

พิจารณา 

 

 น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี
ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อรับทราบและพิจารณา
ให้ข้อคิดเห็น 
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ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภพงาน ผู้รับผิดชอบ 

      5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง           
ส่งรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการมอบ
ทุนการศึกษา 

ตลอดปี 
5. ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ได้รับรายชื่อ   
ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้รับทุนการศึกษา 
เฉลิมราชกุมารี 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

     6. 6. ประสานความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินการ
ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 

      ตลอดปี 6. ด าเนินการติดตามประเมินผล และรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา 
ทุกสิ้นปีการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7. 7. รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อ
กระทรวงศึกษาธิการทราบ ภายในเดือนมิถุนายน 

ตลอดปี 7. กระทรวงศึกษาธิการได้รับการรายงาน
ผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา 
เฉลิมราชกุมารี 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

8. 8. เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ตอ่กระทรวงศึกษาธกิาร 
และคณะกรรมการอ านวยการโครงการทุนการศึกษา
เฉลิมราชกุมารี ทราบ  

 

     ตลอดปี 8. กระทรวงศึกษาธิการ และ
คณะกรรมการอ านวยการโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี รับทราบ  
ข้อมูลการคัดเลือกทุนการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 เอกสารอ้างอิง :  คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีของกระทรวงศึกษาธิการ 

    

 

รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อกระทรวงศึกษาธิการทราบ 

ภายในเดือนมิถุนายน 

 

เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการทนุการศกึษา     
เฉลิมราชกุมาร ีต่อกระทรวงศกึษาธิการ และ         
คณะกรรมการฯ โครงการทนุการศกึษาฯ ทราบ 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                     กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ ส่ง
รายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัด
ด าเนินการมอบทุนการศึกษา 

 

ประสานความรว่มมอืสนับสนุนการด าเนนิการติดตามประเมินผล และ   
รายงานผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศกึษา 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 4  
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
               2.1  เพ่ือระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
      2.2 เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรเพ่ือการศึกษาจากภาครัฐแล 
เอกชนอย่างต่อเนื่อง   
               2.3  เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน          
               2..4  เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับเอกชนและประชาชนทั่วไปในการจัด
การศึกษา      

3. ขอบเขตของงาน 
                การสร้างความสัมพันธ์และการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชนและประชาชนทั่วไป เห็นความส าคัญของในการจัดการศึกษา โดยร่วมระดมทรัพยากรเพ่ือใช้
ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
                การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา หมายถึง การระดมทรัพยากร และการลงทุนด้านงบประมาณ  
การเงิน และทรัพย์สินทั้งของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรภาครัฐ เอกชน  
องค์กรวิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ มาใช้ในการจัด 
การศึกษา 
          5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1 ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
และศึกษารายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข การระดมทัพยากรเพ่ือการศึกษา  
             5.2 แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

                  5.3 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด และวัตถุประสงค์ของการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาให้บุคคล
องค์กร หน่วยงาน ภาครัฐ ภาคเอกชนประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการระดมและการบริจาค 
             5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา (ตามแนวปฏิบัติของการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาแต่ละประเภท) 

5.5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพ่ือการศึกษาแต่ละประเภท เพ่ือการน าไปใช้
ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
             5.6 จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ภาครัฐ  องค์กรเอกชน องค์กรวชิาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืนทัง้ในและต่างประเทศ    
เพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชนได้รับทราบ ในรูปแบบต่าง ๆ 

5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพือ่
เป็นข้อมูลส าหรับการระดมทรัพยากรเพือ่
การศึกษาและศึกษารายละเอยีด ระเบยีบ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ประชาสัมพันธ ์วัตถปุระสงค์ของการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาให้บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
ภาครัฐ เอกชน ประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการระดมและการบริจาค 

 

     จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย บุคคล องค์กร ที่มีส่วนร่วมในการระดมและให้การ
สนับสนุน ทรัพยากรเพื่อการศึกษา เผยแพร่ต่อสาธารณชนได้รับทราบ ในรูปแบบต่าง ๆ 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพื่อการศึกษาแต่ละประเภท  
เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1 หลักฐานการบริจาคหรือเอกสารแสดงความขอบคุณในรูปแบบต่าง ๆ ให้กับบุคคล หน่วยงานที่บริจาค
    7.2 ใบเสร็จรับเงินบริจาค โดยสามารถน าไปลดหย่อนภาษีได้  
    7.3 บัญชีแสดงรายการรายรับรายจ่ายเงินที่ได้รับบริจาค  
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    8.2 พระราชบัญญัติควบคุมการเรี่ยไร พุทธศักราช 2487 
    8.3 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร (ฉบับที่ 44) พ.ศ. 2560 
 9. เอกสารที่เกี่ยวช้อง 
  ระเบียบและหลักเกณฑ์การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
วัตถุประสงค์     2.1  เพื่อระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา   2.2 เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษาจากภาครัฐแลเอกชนอย่างต่อเนื่อง   
                      2.3  เพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน        2..4  เพื่อสร้างการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับเอกชนและประชาชนทั่วไปในการจัดการศึกษา      

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ     มาตรฐานคุณภาพงาน    ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพื่อเป็นข้อมูล
ส าหรับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและศึกษา
รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ตลอดปี 
ได้ ข้ อมู ล สภ าพปัญหาและคว าม
ต้องการเพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานส าหรับ
การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2. 2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพือ
การศึกษา 
 

 
ตลอดปี 

คณะกรรมการได้ด าเนินการระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษาบนหลักเกณฑ์ 
แนวทาง ระเบียบ ได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3. 3. ประชาสัมพันธ ์วัตถปุระสงค์ของการระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษาให้บุคคลองค์กร หน่วยงาน ภาครัฐ เอกชน 
ประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการ
ระดมและการบริจาค 
 

 
ตลอดปี 

ไ ด้ รั บ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ จ า ก อ ง ค์ ก ร 
หน่ วย งาน  ภ า ค รั ฐ  ภ า ค เ อ ก ช น 
ประชาชนทั่วไป และส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมให้การสนับสนุนด้านการระดมและ
การบริจาค 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4. 4. น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 
ตลอดปี 

การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
ผ่านการพิจารณาอนุมัติและให้ความ
เห็นชอบจากคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 
(กศจ.)  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพือ่
เป็นข้อมูลส าหรับการระดมทรัพยากรเพือ่
การศึกษา 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ประชาสัมพันธ ์วัตถปุระสงค์ของการระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษาใหบุ้คคลองค์กร หน่วยงาน ภาครัฐ เอกชน ประชาชน          

มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการระดมและการบริจาค 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                        กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพื่อ
การศึกษาแต่ละประเภท เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อ
การพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
 

ตลอดปี 
ได้ข้อมูลสารสนเทศที่น่าเชื่อถือและ

สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ
และวางแผนในการระดมทรัพยากร
เพื่อพัฒนาการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. จัดท าเกียรติบัต  6. ยกย่องชมเชย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรภาครัฐ  องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ สถาบนัสังคม
อื่นทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อเผยแพร่ต่อสาธารณชนได้
รับทราบ ในรูปแบบตา่ง ๆ 
 

 
ทุก 1 เดือน 

 การด าเนินการเป็นแบบอย่างให้กบั
หน่วยงานอื่น ในการระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7. 7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 

 
รายไตรมาส 
3 เดือน/ ครั้ง 

มีการก ากับ ติดตามประเมินผล และ
การรายงานผลการด า เนินงานต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด อย่างต่อเนื่องทัน
ตามก าหนดเวลา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 เอกสารอ้างอิง  :    ระเบียบและหลักเกณฑ์การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

 

จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย บุคคล องค์กร ที่มีส่วนร่วมใน
การระดมและใหก้ารสนับสนุน ทรัพยากรเพื่อการศึกษา เผยแพร่
ต่อสาธารณชนได้รับทราบ ในรูปแบบตา่ง ๆ 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานต่อหนว่ยงานต้นสังกัด 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                    กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพื่อการศึกษาแต่ละประเภท 
เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 

 
เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาใน

ภาพรวม 
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5. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม            
    การศึกษา  ประกอบด้วย  4  กระบวนงาน  ได้แก่     
 5.1 งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
 5.2. งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
 5.3  งานสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
 5.4  งานการสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 5.1  
  งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
     2.2 เพ่ือติดตามและประเมินผลการส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาของหน่วยงาน 
สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
        3.2 การติดตามและประเมินผลการส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาหมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมา
จากการคิดค้นปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าที่ได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพหรือการน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้
ได้ผลดียิ่งขึ้น (adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  
(concept) หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 
   4.2  งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา หมายถึง การส่งเสริม
ให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ด าเนินการผลิต พัฒนา และใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนางาน
ในความรับผิดชอบ รวมถึงการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

   4.3  การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา หมายถึงความคิด การปฏิบัติ หรือ 
 
 

สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัย
และใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อน า นวัตกรรมมาใช้จะช่วยให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูง
กว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
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      5.1.1ส่งเสริมสนับสนุนใหห้น่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการจัดการเรียนรู้  
      5.1.2 ใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพื่อให้ได้องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาที่
มีวิธีการจัดการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  5.2 สรุปผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
  5.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ ความสามารถในการวิจัย
และพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
  5.4 จัดระบบการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาตามความต้องการของผู้รับบริการ 

  5.5 ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
  5.6 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การส่งเสริม สนับสนุนการใช้การวิจัยและพัฒนา เพื่อ
สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
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 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปญัหาใน
ใช้การวิจยัและพัฒนา เพื่อการพัฒนาการจัด

การศึกษาและการจัดการเรียนรู ้

ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร 
 ใช้การวจิัยและพัฒนา เพือ่การจัดการเรียนรู้ 

2.1 ใช้รูปแบบ กระบวนการวิจยัและพฒันา เพื่อให้ได้องค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาที่มวีิธกีารจัดการศึกษาในพื้นที่จังหวัดให้มีประสิทธภิาพ 

2.2 สรุปผลการวิจัยและพัฒนาเพือ่สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ของผู้เกีย่วขอ้งในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา 

ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชีว้ัด 
  
 

ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัด 
ให้มีความรู้ ความสามารถในการวิจยัและพัฒนา 
เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

จัดระบบการใหบ้ริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน 
การด าเนินวิจยัและพัฒนา 

เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ตามความต้องการของผู้รับบริการ 

ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา                  
ในการจัดการศึกษาของหนว่ยงานทางการศึกษา 

หรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปญัหา
ในใช้การวิจัยและพัฒนา เพื่อการพัฒนาการ

จัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลมาจากการด าเนินงานของแต่ละขั้นของการปฏิบัติ
ส าหรับการตอบค าถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงาน มีดังนี้ 
    7.1 เครื่องมือศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือการ
พัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
    7.2 แบบบันทึกข้อมูลผลศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการใช้การวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
    7.3 แบบบันทึกผลการใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ และ
นวัตกรรมการศึกษา 

    7.4 แบบบันทึกผลสรุปผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ใน
การจัดการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

    7.5 แบบบันทึกผลการติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

                7.6 แบบรายงานสรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้
และนวัตกรรมการศึกษา  
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
    8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
    8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
    8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
           9.  เอกสารอ้างอิง 
    เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน: งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
  3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในใช้การวิจัยและพัฒนา เพื่อการ
พัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 

มีนาคม ได้ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพฒันาเพื่อ
การพัฒนาการจดัการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัย
และพัฒนา เพื่อการจัดการเรียนรู้ 

เมษายน มีหน่วยงาน/สถานศึกษา น าเอารูปแบบ การวจิัย
และพัฒนา ไปใช้ในการพัฒนางานด้านการศึกษา
และการจัดการเรียนรู ้

3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ 
ความสามารถในการวิจยัและพัฒนา เพือ่สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 

พฤษภาคม 
ถึง 

ตุลาคม 

บุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดมีความรู้ 
ความสามารถในการวิจยัและพัฒนา เพือ่สร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

4 จัดระบบการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การ
ด าเนินวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 

พฤศจิกายน มีกระบวนการจัดการความรู้ เพือ่การใหบ้ริการ
ตามความต้องการของผู้รับบริการ 

5 ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

พฤศจิกายน มีระบบการติดตามการใช้นวัตกรรมการศึกษา
ตามมาตรฐานและตัวชีว้ัด 

6 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การส่งเสริม สนับสนุนการใช้การวิจัย
และพัฒนา เพื่อสร้าง   องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

ธันวาคม มีเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง: 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579)2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564)3.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม        
                    4. แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579)5. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 6.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 5.2 

  งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ พัฒนา การวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 
การศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  2.2 เพ่ือเพ่ิมโอกาสการวิจัยให้แก่นักวิจัยรุ่นใหม่ ในการพัฒนาประสบการณ์การวิจัยร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ๆ รวมทั้งภาคเอกชนในจังหวัด 
  2.3 เพ่ือติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
 3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  3.2 การเพ่ิมโอกาสการวิจัยให้แก่นักวิจัยรุ่นใหม่ ในการพัฒนาประสบการณ์การวิจัยร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ๆ รวมทั้งภาคเอกชนในจังหวัด 
  3.3 การติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาหมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมา
จากการคิดค้นปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าที่ได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพหรือการน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้
ได้ผลดียิ่งขึ้น (adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  
(concept) หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 

  4.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ พัฒนา การวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 
การศึกษา หมายถึง การด าเนินการผลิต พัฒนา และใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนางานในความรับผิดชอบ 
รวมถึงการสง่เสริมให้หนว่ยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร การด าเนินวจิัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการวิจัยและพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  5.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร พัฒนางานวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการจัดการศึกษาและจัดการเรียนรู้  
  5.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ ความสามารถในการวิจัย
และพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
  5.4 พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา รวมทั้งการให้มีการประเมินนวัตกรรมการศึกษาตาม
เกณฑ์การประเมิน เพื่อปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามวงรอบการวิจัยและพัฒนา 
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ศึกษาวิเคราะหข์้อมูลความตอ้งการ/ปัญหาใน
การวิจยัและพัฒนา เพือ่การพัฒนาการจัด

การศึกษาและการจัดการเรียนรู ้

ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและ
องค์กรพัฒนางานวิจยัและพัฒนา  

เพื่อการจัดการศึกษาและจัดการเรียนรู้ 

ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มี
ความรู้ ความสามารถในการวิจยัและพฒันาเพื่อสร้าง

องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา  
ประเมินนวัตกรรมการศึกษาตามเกณฑก์ารประเมิน  

ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพ 

ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา 
ของหน่วยงานทางการศึกษาหรือ 
การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
การวิจยัและพัฒนาเพื่อสร้างองค์
ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

  5.5  ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
  5.6.สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา  

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลมาจากการด าเนินงานของแต่ละขั้นของการปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  7.1เครื่องมือศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  7.2แบบบันทึกข้อมูลผลศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพัฒนา เพ่ือการพัฒนา 
การจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  7.3 แบบบันทึกผลการใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพื่อให้ได้องค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาจัดการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐาน
และตัวชี้วัด 

  7.4 แบบบันทึกผลการติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษา
ของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

  7.5 แบบรายงานสรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
และนวัตกรรมการศึกษา  
 8.  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
  8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
  8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
 9.  เอกสารอ้างอิง  
                 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ พัฒนา การวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
               2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
               3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการ
วิจัยและพัฒนา เพื่อการพัฒนาการจัดการศึกษาและ
การจัดการเรียนรู้ 

มีนาคม ได้ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพัฒนา  
เพื่อการพัฒนาการจัดการศึกษาและการ
จัดการเรียนรู้ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและ
องค์กร พัฒนางานวิจั ยและพัฒนา เพื่ อการจัด
การศึกษาและจัดการเรียนรู้ 

เมษายน มีรูปแบบ การวิจยัและพัฒนา ไปใช้ในการ
พัฒนางานด้านการศึกษาและการจัดการ
เรียนรู้ 

3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้
มีความรู้ ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

พฤษภาคม 
ถึงตุลาคม 

บุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดมีความรู้ 
ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

4 พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา รวมทั้งการให้มีการ
ประเมินนวัตกรรมการศึกษาตามเกณฑ์การประเมิน 
เพื่อปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตาม
วงรอบการวิจัยและพัฒนา 

พฤศจิกายน มีกระบวนการจัดการความรู้ รวมทั้งการต่อ
ยอดนวัตกรรมการศึกษา เพื่อปรับปรุงและ
พัฒนาตามวงรอบของการวิจัย 

 
5 ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ใน

การจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

พฤศจิกายน มีระบบการติดตามการใช้นวัตกรรมการศึกษา
ตามมาตรฐานและตัวชีว้ัด 

6 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและ
พัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

ธันวาคม มีเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1.  ชื่อกระบวนงาน  ข้อ 5.3 
   งานสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัยและพัฒนาเพื่อ
สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท และน า
ผลการวิจัยและพัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบ
ครบวงจรที่ยั่งยืน 
   2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการสร้างโอกาสและพัฒนาสมรรถนะ (Capacity Building) 
ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมทางการศึกษา ให้แก่บุคลากร          
ภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
   2.3 เพ่ือพัฒนารูปแบบการวิจัยแบบมีส่วนร่วม (PAR) และการวิจัยและพัฒนา (R&D)ของ
บุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประชาชนและเครือข่ายประชาสังคมอย่างยั่งยืน 
   2.4 เพ่ือสร้างเครือข่ายชุมชนการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ใน
บริบทเชิงพ้ืนที่ 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัยและพัฒนาเพื่อ
สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภทและน า
ผลการวิจัยและพัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบ
ครบวงจรที่ยั่งยืน 
   3.2 การพัฒนารูปแบบการวิจัยแบบมีส่วนร่วม (PAR) และการวิจัยและพัฒนา (R&D) ของ
บุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประชาชนและเครือข่ายประชาสังคมอย่างยั่งยืน 
   3.3 การสร้างเครือข่ายชุมชนการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
ในบริบทเชิงพ้ืนที่ 
     4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 เครือข่ายการวิจัย หมายถึง การท างานโดยบูรณาระหว่างหน่วยงานในจังหวัด ร่วมกับ
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในพ้ืนที่จังหวัด โดยบูรณาการความเชีย่วชาญแตล่ะสาขา ทรพัยากร งบประมาณ 
บุคลากร สามารถด าเนินการวิจัยอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้แต่ละเครือข่ายสามารถหรือโจทย์วิจัยได้ตรง   
ตามความต้องการเชิงพื้นที่ 
   4.2 นวัตกรรมการศึกษาหมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมาจากการคิดค้น
ปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าท่ีได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือ 
การน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น  
 
 
(adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  (concept) 
หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 
   4.3  นวัตกรรมการศึกษา (Educational Innovation) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้การศึกษา
และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้ได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิผลสูง
กว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมเหล่านั้น และประหยัดเวลาในการเรียนได้อีกด้วย 
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  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาเพ่ือ
น ามาจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม  
   5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด /คณะกรรมการ
เครือข่าย โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วนในจังหวัด เพ่ือน าไปสู่เขตพ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษา 
   5.3 ด าเนินการการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด 
หรือเครือข่าย เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้กลุ่มต่างๆ เห็นความส าคัญและสนใจที่จะมาพบกันเพ่ือให้กลุ่มมีโอกาส
พูดคุยแลกเปลี่ยนกัน 
    - ก าหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันของกลุ่มเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาการศึกษา โดยจัดให้มี
แผนงานของเครือข่าย เพ่ือแลกเปลี่ยนปัญหาของแต่ละกลุ่ม  
    - จัดกิจกรรมร่วมกัน และจัดประชุมสรุปผลการท ากิจกรรมร่วมกันของเครือข่าย 
    - พัฒนาเป็นองค์กร โดยมีคณะกรรมการ และสมาชิกเครือข่ายร่วมกันตัดสินใจว่าจะใช้
รูปแบบใดของเครือข่าย ที่จะท าให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ ยั่งยืนและเป็นไปได้ที่สุด 
   5.4 จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือการเผยแพร่ น าเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การวิจัยและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
   5.5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนา 
จัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ 

การวิจยัและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการด้านการวิจยัและพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัด /คณะกรรมกรรมการเครือข่าย  
โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วนในจังหวัด  
เพื่อน าไปสู่เขตพื้นที่นวัตกรรมการศึกษา 

 

ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและ
พัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด 

ก าหนดวัตถุประสงค์/ จัดกิจกรรม/พัฒนาเป็นองค์กร 

จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพือ่การเผยแพร่ 
น าเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

การวิจยัและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 8. ข้อกฎหมายที่ก าหนด 
  8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
  8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
  8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
 9.  เอกสารอ้างอิง 
  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
                2. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานใช้การวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท และน าผลการวิจัยและพัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษา 
                     ในพื้นที่เพื่อยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบครบวงจรที่ยั่งยืน 
                3. เพื่อเสริมสร้างโอกาสและพัฒนาสมรรถนะ (Capacity Building) ให้แก่บุคลากรในและนอกหน่วยงานในงานวิจัยทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
               4. เพื่อพัฒนารูปแบบการวิจัยแบบมีส่วนร่วม (PAR) และการวิจัยและพัฒนา (R&D)  ในบุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประชาชนและเครือข่ายประชาสังคมอย่างยั่งยืน 
               5. เพื่อสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในบริบทจังหวัดเพื่อพัฒนาการศึกษาในเชิงพื้นที่ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม

การศึกษาเพื่อน ามาจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ 
ในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม  

มีนา
คม 

ได้กลุ่ม เครือข่ายที่มีจุดประสงค์ เป้าหมาย
เดียวกันหรือใกล้เคียงกันในการท างานวิจัยและ
พัฒนางานด้านการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด/ 
คณะกรรมกรรมการเครือข่าย โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
ในจังหวัด เพื่อน าไปสู่เขตพื้นที่นวัตกรรมการศึกษา 

เ มษ
ายน 

มีคณะกรรมการรับผิดชอบการด าเนินงาน 
อย่างเป็นระบบ 

3 ด าเนินการการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัด หรือเครือข่าย เพื่อกระตุ้นให้กลุ่มต่างๆ เห็นความส าคัญและ
สนใจที่จะมาพบกันเพื่อให้กลุ่มมีโอกาสพูดคุยแลกเปลี่ยนกัน 
ก าหนดวัตถุประสงค์ /จัดกิจกรรมร่วมกัน / พัฒนาเป็นองค์กร  

พฤษภาคม 
ถึงตุลาคม 

มีรูปแบบ วิธีการ กระบวนการท างาน  
การรวมกลุ่มเครือข่ายภายในกลุ่มเครือข่ายและ
ระหว่างแต่ละกลุ่มเครือข่าย 

4 จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพื่อการเผยแพร่ น าเสนอผลงานและ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การวิจัยและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 

พฤศจิกายน มีกระบวนการจัดการความรู้  
เพื่อการเผยแพร่ผลงานกลุ่มเครือข่าย ที่มีประสิทธิภาพ 

5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ธันวาคม มีเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง :1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1. ชื่อกระบวนงาน   ข้อ 5.4 
   งานขอรับการสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ในการสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
   2.2 เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน/บุคลากร ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย เพ่ือใช้ในการศึกษา  
ค้นคว้า วิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุก
ระดับ ทกุประเภท  
   2.3 เพ่ือเป็นศูนย์กลางประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาในระดับจังหวัด  
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ในการสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
   3.2 การสนับสนุนให้หน่วยงาน/บุคลากร ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย เพ่ือใช้ในการศึกษา ค้นคว้า 
วิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท
   3.3 เป็นศูนย์กลางประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาในระดับจังหวัด  
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 นวัตกรรมการศึกษา หมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมาจากการคิดค้น
ปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าท่ีได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือ 
การน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
(adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  (concept) 
หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 
   4.2 การขอรับทุนการวิจัย หมายถึง การของบประมาณจากส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
(สกว.)หรือหน่วยงานอื่นๆ ซึ่งไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐบาลในลักษณะของเงินอุดหนุนทั่วไป ซึ่งเป็นทุนวิจัยเชิง
วิชาการ และทุนวิจัยเพื่อน าผลไปใชประโยชน์โดยตรงกับหน่วยงาน 
  4.3 เงินทุนอุดหนุน หมายถึง เงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก และ
ได้รับการจัดสรรจากเงินงบประมาณโครงการทุนอุดหนุนการวิจัย สถาบันวิจัย มหาวิทยาลัยรังสิต 
   4.4 การวิจัยหมายถึง กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการศึกษาทางเอกสาร ทางการส ารวจ ทางการ
ประดิษฐ์ ทางการทดลอง ทางการวิเคราะห์ข้อมูล ทางการสร้างสรรค์และทางศิลปะ รวมทั้งกิจกรรมอ่ืนใดที่
ก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการ วิชาชีพหรือท าให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติ โดยมีบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเป็นผู้ปฏิบัติงาน 
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 จัดตั้งศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาในระดับจังหวัด  
   5.2 จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) ให้ครอบคลุมปัญหาที่ท าวิจัยและ
ความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค ์ระเบียบวิธีวิจัย (โดยย่อ)ผลที่คาดว่าจะได้รับและความสอดคลองกับ 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของฝ่ายที่เสนอขอรับทุน  
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   5.3 ขอเสนอโครงการ(Full proposal) ซึ่งควรจะประกอบไปด้วย  
     1) ชื่อโครงการวิจัย  
     2) ชื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้วิจัย  
     3) ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่อง  
     4) วัตถุประสงค์การวิจัย  
     5) กิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการวิจัยแต่ละข้อ  
     6) ผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละช่วงระยะเวลา (อาจแบ่งเป็นราย 6 เดือน)  
     7) แนวทางข้ันตอนการด าเนินงาน (ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับสมมุติฐานการวิจัย 
พ้ืนที่ที่ศึกษา และวิธีการวางแผนการด าเนินงาน รวมทั้งวิธีการด าเนินการวิจัย (Research Methodology) 
วิธีการเก็บข้อมูล การแปรผล ฯลฯ) 
     8) ผลที่คาดว่าจะไดรับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นที่เปนรูปธรรม และตัวชี้วัด
ความส าเร็จของโครงการ  
     9) กระบวนการผลักดันผลงานดังกล่าวออกสูการใช้ประโยชน 
     10) งบประมาณของโครงการ (อาจจ าแนกเป็นหมวดใหญ่ เช่น คาตอบแทนนักวิจัย 
ค่าจ้าง ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
   5.4 เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
   5.5 ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจัย 
   5.6 ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจัยตามระยะการวิจัย 
   5.7 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ น าเสนอผลการวิจัยที่เป็นนวัตกรรมการศึกษา 
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จัดตั้งศูนย์ประสานงานจัดหาทุน 
การวิจยัและพัฒนา 

ระดับจังหวัด 

จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper)           
ให้ครอบคลุมระเบียบวิธวีิจยั 

ตามรูปแบบของแต่ละหน่วยงานที่ขอรับทุน 
 

ขอเสนอโครงการ(Full proposal) 

เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
 

ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจยั 

ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจยัตามระยะการวิจยั 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์
น าเสนอผลการวิจยั               

ที่เป็นนวัตกรรมการศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   รูปแบบการขอรับการสนับสนุนทุนการวิจัยของแต่ละหน่วยงาน 
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
   8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
   8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
   8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
  9.  เอกสารอ้างอิง 
   เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานการสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
   2. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงาน/บุคลากร ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย เพื่อใช้ในการศึกษา ค้นว้า วิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท และน าผลการวิจัยและ

พัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษาในพื้นที่เพื่อยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบครบวงจรที่ยั่งยืน 
 3. เพื่อให้ทราบการขอรับการสนับสนุนงานวิจัยที่ให้ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการวิจัยทุกขั้นตอน  
 4. เพื่อให้เกิดงานวิจัยและพัฒนาซึ่งน าไปสู่การสร้างนวัตกรรมหรือเป็นการวิจัยเพื่อให้ไดทางเลือกใหม่ในการพัฒนา 
 5. เพื่อสร้างความแข็งแกร่งของบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในด้านการวิจัย ด้วยการเพิ่มโอกาสการวิจัยให้แก่นักวิจัยรุ่นใหม่ และการพัฒนาประสบการณ์การวิจัยร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดตั้งศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาใน

ระดับจังหวัด  
พฤษภาคม ศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนวิชัย กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) ให้ครอบคลุม
ปัญหาที่ท าวิจัย และความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค์ 
ระเบียบวิธีวิจัย(โดยย่อ) ผลที่คาดว่าได้รับและความสอดคลอง
กับเป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ของฝ่ายที่ขอรับทุน 

กรกฎาคม ก่อน
ปีงบประมาณที่จะ
ด าเนินการ 

เอกสารสอดคล้อง ครอบคลุมเนื้อหา 
และมีความเหมาะสม 

3 ขอเสนอโครงการ(Full proposal)  ซ่ึงควรจะประกอบไปด้วย 
1) ชื่อโครงการวิจัย 2) ชื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้วิจัย  3) ความ
เป็นมาและความส าคัญของเรื่อง  4) วัตถุประสงค์การวิจัย         
5) กิจกรรมต่างๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการวิจัยแต่ละ
ข้อ  6) ผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละช่วงระยะเวลา (อาจ
แบ่งเป็นราย 6 เดือน) 7) แนวทางขั้นตอนการด าเนินงาน (มี
รายละเอียดเกี่ยวกับสมมุติฐานการวิจัย พื้นที่ที่ศึกษา และ
วิธีการวางแผนการด าเนินงาน รวมทั้งวิธีการด าเนินการวิจัย 
(Research Methodology)วิธีการเก็บข้อมูล การแปรผล ฯลฯ)8) 
ผลที่คาดว่าจะไดรับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นที่เป็นรูปธรรม 
และตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  9) กระบวนการผลักดัน
ผลงานดังกล่าว สู่การใช้การใช้ประโยชน์  10) งบประมาณของ
โครงการ  

กรกฎาคม รูปแบบระเบียบวิธีการวิจัย คลอบคลุม
ตามหลักการของการขอรับการสนับสนุน
ทุนการวิจัยของแต่ละหน่วยงาน 

4 
 

เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน ปีงบประมาณ ข้อมูลประกอบการพจิารณาสมบูรณ์
ครบถ้วน 

5 ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจัย สิงหาคม           - 
6 ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจัยตามระยะการวิจัย กันยายน           - กลุ่มพัฒนาการศกึษา 
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เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ น าเสนอผลการวิจัยที่เ ป็นนวัตกรรม
การศึกษา 

ปลายภาคเรียน ได้นวัตกรรมทีเ่ป็นแบบอย่าง 

เอกสารอ้างอิง :1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 6. งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ประกอบด้วย 5 กระบวนงาน  ได้แก่ 
  6.1 งานการพัฒนาระบบการแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
     6.2 งานการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ 
     6.3 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     6.4 งานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 
     6.5 งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
 
  1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.1 
   งานการพัฒนาระบบการแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นให้มีประสิทธิภาพ
และสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
   2.2 เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การจัดกิจกรรมแนะแนวให้หน่วยงานทางการศึกษาได้รับบริการสนเทศและข่าวสาร 
ความรู้  ทิศทางการพัฒนางานของประเทศ ในสภาพปัจจุบันและอนาคต 
   3.2 การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเป็นรายบุคคล ในการวัดความถนัดทางอาชีพ  
ความสามารถ ความสนใจ รวมทั้งการจบการศึกษาและการมีงานท า 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 งานพัฒนาระบบแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อ หมายถึง กระบวนการในการจัดสารสนเทศ
ด้านอาชีพ วิธีการด าเนินงานระบบแนะแนว  กิจกรรม แนวทางการพัฒนาระบบแนะแนว ให้นักเรียน/
นักศึกษา ได้รับทราบความถนัดทางอาชีพ จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียนต่อในระดับที่สูงขึ้น
และเลือกประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 

  4.2 การแนะแนว (Guidance) หมายถึง กระบวนการช่วยเหลือบุคคลให้เข้าใจตนเองและ 
สิ่งแวดล้อม สร้างเสริมให้เขามีคุณภาพเหมาะสมตามความแตกต่างระหว่างบุคคล ค้นพบและพัฒนาศักยภาพ
ของตน มีทักษะการด าเนินชีวิต มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ ศีลธรรม จริยธรรม รู้จักการเรียนรู้ในเชิงพหุปัญหา 
รู้จักคิด ตดัสินใจ แก้ปัญหาในช่วงวิกฤติ วางแผนการศึกษา  
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาระบบการแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อของจังหวัด 
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะแนวการศึกษาจังหวัด 
  5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล ในการวัดความ
ถนัดทางอาชีพ ความสามารถ ความสนใจ รวมทั้งการจบการศึกษาและการมีงานท า โดยการประสาน สนับสนุน
ให้มีฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse)  
   5.5 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายการเชื่อมโยงจาก Big Dataโดย



116 
 

 
 

ส่งเสริม ประสานงานให้หน่วยงาน สถานศึกษา เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูลการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 
   5.6 สร้างเครือข่ายศูนย์แนะแนวเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
   5.7 ยกย่องเชิดชูเกียรติหน่วยงาน สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูนักเรียน และนักศึกษา ในการท า
คุณงามความดีหรือสิทธิพิเศษในการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 
   5.8 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ ทุกภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกในมหกรรมการแนะแนวการศึกษา
เพ่ืออาชีพ ในทุกมิติ 
   5.9 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



117 
 

 
 

จัดท าแผนปฏบิัติการพัฒนาระบบการแนะแนว
เพื่อการศึกษาต่อของจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะ
แนวการศึกษาจังหวัด 

เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ 

กศจ.พิจารณา 

พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยการประสาน 
สนับสนุนให้มีฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด 

ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse)  
 

พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อเป็นเครือข่ายการเชื่อมโยงจาก Big Dataเป็น

แหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูลการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 

 

สร้างเครือข่ายศูนย์แนะแนวเพื่อการศึกษาในจังหวัด 
 

ยกยอ่งเชิดชูเกียรติหน่วยงาน สถานศึกษา ผู้บริหาร ครู
นักเรียน และนกัศึกษา ในการท าคุณงามความดี 

หรือสิทธิพิเศษในการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหรือประกอบอาชพี 
 

จัดหาพื้นที่หรอืเวทีให้ ทกุภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกใน
มหกรรมการแนะแนวการศึกษาเพื่ออาชีพในทุกมิติ 

 

สรุปรายงาน เผยแพร่
ประชาสัมพันธก์าร

ด าเนินงาน 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1 แบบข้อมูลรายบุคคลและความถนัดทางอาชีพ  
   7.2 แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
   8.3 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ.2540 
   8.4 พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ.2521 
   8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
 9.  เอกสารอ้างอิง  
   คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานการพัฒนาระบบแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาระบบแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 

                                2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
               3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาระบบแนะแนวเพื่อการศึกษาตอ่ของ

จังหวัด        
 
 

ตุลาคม     แผนปฏิบัติการพัฒนาระบบแนะแนวของจังหวัด 
ที่ครอบคลุมทุกระดับ ทุกประเภท 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะแนว
การศึกษาจังหวัด 

ตุลาคม   คณะกรรมการ ในทุกสั งกัด  ทั้ ง ในและนอก
กระทรวงศึกษาธิการ 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพฒันาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

พฤศจิกายน 
ถึง 

มกราคม 

   ระบบข้อมูลสารสนเทศฐานข้อมูลนัก เรียน
รายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน 
(data warehouse) 

4 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาเป็น
รายบุคคล ในการวัดความถนัดทางอาชีพ  ความสามารถ ความ
สนใจ รวมทั้งการจบการศึกษาและการมีงานท า โดยการประสาน 
สนับสนุนให้มีฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบ
คลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse) 

พฤศจิกายน 
ถึง 

มกราคม 

  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายใน
การเชื่อมโยงให้ค าปรึกษาจาก Big Data 

5 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายการ
เชื่อมโยงจาก Big Data โดยส่งเสริม ประสานงานให้หน่วยงาน 
สถานศึกษา เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูล
การประกอบอาชีพที่เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

 

ตลอดปี   เครือข่ายการเรียนรู้ในการแนะแนวในทุกระดับ 
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ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
6 

 
 

ยกย่องเชิดชูเกียรติหน่วยงาน/สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูและ
นักเรียน นักศึกษา ในการท าคุณงามความดีหรือสิทธิพิเศษใน
การคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 
 
 

 
สิงหาคม 

 
มีบุคลากรที่เป็นต้นแบบในด้านต่างๆ 

 

7 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ ทุกภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกในมหกรรม
การแนะแนวการศึกษาเพื่ออาชีพ ในทุกมิติ 
 
 

สิงหาคม งานมหกรรมแนะแนวการศึกษาเพื่ออาชีพ ของ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งจังหวัด 

8 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
 
 
 
 

กันยายน มีเอกสารรายงานผลการด าเนิน 

เอกสารอ้างอิง :       1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                  2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
        3. พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ.2540              4.พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ.2521      

           5.คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545                                                                                 6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.2  
   งานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีวศึกษาต่อสายสามัญศึกษา(สายอาชีพ:สายสามัญ) 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   2.2 เพ่ือพัฒนารูปแบบวิธีการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
   2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อ
สายสามัญ  ของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   3.2 การพัฒนารูปแบบวิธีการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อ
สายสามัญของหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 งานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ หมายถึง กระบวนการในการส่งเสริม
ให้ผู้เรียนมุ่งความสนใจในการเรียนต่อสายอาชีพให้เพ่ิมมากขึ้น ด้วยการจัดท าแผนบูรณาการการรับนักเรียน
เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจังหวัด รวมถึงด าเนินการสร้างทัศนคติท่ีดีต่ออาชีพและการแนะแนว
การศึกษาเพ่ืออาชีพ ให้นักเรียนได้รับทราบความถนัดทางอาชีพ จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียนต่อ
ในระดับท่ีสูงขึ้นและเลือกประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 
   4.2การศึกษาต่อสายอาชีพ หมายถึง การศึกษาต่อส าหรับผู้จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 (ม.3)  
ซึ่งมุ่งศึกษาและฝึกฝนวิชาชีพสาขาใดสาขาหนึ่งโดยเฉพาะ เพ่ือจบออกมาประกอบอาชีพเป็นช่างในระดับต่าง ๆ 
ตามหลักสูตรที่เรียนเช่น ระดับกึ่งฝีมือ ระดับฝีมือและระดับผู้ช านาญการเฉพาะสาขาวิชาชีพ (ระดับเทคนิค) 
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบูรณาการการรับนักเรียนเพื่อเพ่ิมสัดส่วน
ผู้เรียน สายอาชีพระดับจังหวัด 
   5.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนบูรณาการการรับนักเรียนระดับจังหวัด 
   5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน
เพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพจังหวัด 
   5.5 จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสาย
อาชีพต่อสายสามัญในจังหวัด 
   5.6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
   5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจัดท า
แผนบูรณาการการรับนักเรียนเพื่อเพิ่ม
สัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจังหวัด 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและ
แผนบูรณาการการรับนักเรียนระดับจังหวัด 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 

และ กศจ. พิจารณา 
 

กศจ. ประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานเพิ่ม
สัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพจังหวัด 

จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาค
ส่วนมีส่วนร่วมในการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียน

สายอาชพีต่อสายสามัญในจังหวัด 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนกัเรียน 
นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กระทรวงศึกษาธิการ  

   7.2  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
   8.2 กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
   8.3 ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ 
   8.4 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
     9.  เอกสารอ้างอิง 
   9.1  หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือการมีงานท า ปีพุทธศักราช 2560 
   9.2  นโยบายประเทศไทย 4.0 กับการผลิตก าลังคนด้านอาชีวศึกษา  อ้างอิงได้จาก 
www.nesdb.gp.thวันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ. 2559 

http://www.nesdb.gp.th/
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    10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ กลุ่มพัฒนาการศึกษาสนง . .ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

                วัตถุประสงค์      1 เพื่อเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
                 2 เพื่อพัฒนารูปแบบวิธีการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
                    3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ  ของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบูรณาการการรับนกัเรียน
เพื่อเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจงัหวัด 

พฤศจิกายน มีคณะกรรมการด าเนินงาน จากหน่วย
การศึกษา ทุกสังกัด  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนบูรณาการ 
การรับนักเรียนระดับจังหวัด 

ธันวาคม มีข้อมูลสารสนเทศ ในการจัดท า 
แผนบูรณาการการรับนักเรียน 
ระดับจังหวัด 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

ธันวาคม แผนบูรณาการการรับนักเรียนผ่านการ
พิจารณารับรองจาก กศจ. 

4 คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชพีจังหวัด 

ธันวาคม ปร ะ ก า ศน โย บ า ย  ม าต รก า ร แ ละ
เป้าหมายที่ชัดเจน 

5 จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ 
เพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามญัในจังหวัด 

ตลอดปี
การศึกษา 

ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการสนับสนุนการ
เพิ่มสัดส่วนผู้เรียน 

6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนกัเรียน นักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 

ภาคเรียนละ 
1 คร้ัง 

มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลทุก
ภาคเรียน 

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

 
 

ต้นปีการศึกษา มีผลงานวิจัย ที่มีคุณภาพ เป็นแบบอย่าง 
 

เอกสารอ้างอิง:  :    1.  ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล    2.  กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
     3 ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ 4.  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 

 
 ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



125 
 

 
 

       1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 6.3 
   งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือศึกษาและพัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   2.2 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   2.3 เพ่ือติดตามและประเมินผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน   
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การศึกษาและพัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   3.2 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   3.3 การติดตามและประเมินผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน   
   3.4 การประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน หมายถึง 
กิจกรรมที่จัดอย่างเป็นกระบวนการ ด้วยรูปแบบวิธีการที่หลากหลายเพื่อการพัฒนาศักยภาพ ทั้งด้านความรู้
และการปฏิบัติงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมให้เป็นบุคลากรที่มี
คุณภาพและศักยภาพสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  4.2 การพัฒนาผู้เรียนหมายถึง การพัฒนาองค์รวมของความเป็นมนุษย์ให้ครบทุกด้าน  
ทั้งร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ และสังคมการสร้างเยาวชนของชาติให้เป็นผู้มีศีลธรรม จริยธรรม คุณธรรม  
มีระเบียบวินัย มีคุณภาพ ปลูกฝังและสร้างจิตส านึกของการท าประโยชน์เพื่อสังคม จึงเป็นหนทางสู่การพัฒนา
องค์รวมของความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ดังนั้นกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จึงเป็นกิจกรรมท่ีจัดขึ้นให้ เพื่อมุ่งเน้นให้
ผู้เรียนได้พัฒนาความสามารถของตนเองตามศักยภาพ  เพิ่มเติมจากกิจกรรมที่ได้จัดให้เรียนรู้ตามกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่ม เพราะการเข้าร่วมและปฏิบัติกิจกรรมที่เหมาะสมร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุขกับกิจกรรม
ที่เลือกด้วยตนเองตามความถนัดและความสนใจอย่างแท้จริงย่อมน ามาซึ่งการพัฒนาอย่างสมบูรณ์ 
  4.3 กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนหมายถึง กิจกรรมที่จัดให้ผูเ้รียนไดพั้ฒนาองค์รวมของความเป็นมนุษย์
ให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย สตปิัญญา อารมณ์ และสังคม  มุ่งเน้นให้เกิดการพัฒนาเพ่ิมเติมจากกิจกรรมที่ได้จัดให้
เรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรูท้ั้ง 8 กลุ่มสาระ เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นส าหรับนักเรียนทุกคน ทั้งเด็กปกติ เด็กอัจฉริยะ
เด็กพิการ และเด็กด้อยโอกาส ด้วยกระบวนการจัดกิจกรรมที่หลากหลาย  มุ่งเน้นให้เกิดพัฒนาการที่มีความสมดุล 
 
ด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ และสังคม รู้จักและเข้าใจตนเอง ส่งเสริมการสร้างเจตคติที่ดี มองเห็นคุณค่า
ของชีวิตปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์ สร้างจิตส านึกในธรรมชาติลและสิ่งแวดล้อม ปรับตัวได้
อย่างเหมาะสม ปฏิบัติตนเป็นประโยชน์ต่อสังคม ประเทศชาติ และด ารงชีวิตได้อย่างมีความสุข โดยผู้เรียนสามารถ
เลือกร่วมและปฏิบัติกิจกรรมด้วยตนเองตามความถนัดและความสนใจอย่างแท้จริง 
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ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพื่อ
การจัดท าแผนพัฒนาศักยภาพครูและบคุลากรทาง

ศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ  
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษา 
มีการพัฒนาตนเองในการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

ส่งเสริมและสนับสนุน ประสานและบูรณาการการจัดกิจกรรม 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรว่มกับหน่วยงานทางการศึกษาที่เกีย่วข้อง 

 

สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
การด าเนินงาน 

 

  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพื่อการจัดท าแผนพัฒนาศักยภาพครู
และบุคลากรทางศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   5.2 พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   5.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษามีการพัฒนาตนเองในการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  
   5.4 ส่งเสริมและสนับสนุน ประสานและบูรณาการให้มีการจัดกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนร่วมกับหน่วยงานทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
   5.5 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
    7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม      
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                     8.1 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551    
                     8.2 แผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
    8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579  
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  9. เอกสารอ้างอิง 
   9.1 แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
   9.2 แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อศึกษาและพัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.  เพื่อพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 3. เพื่อติดตามและประเมินผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพื่อการจัดท า
แผนพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางศึกษาในการจัดกจิกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

ตุลาคม ได้ความต้องการ และความสอดคล้อง เพื่อการ
จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อพัฒนาครู
และบุคลากรทางศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนา
นักเรียนที่ครอบคลุม 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2  พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตลอดปี มีนวัตกรรม เครื่องมือ ในการพัฒนาผู้เรียน 
3  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษามีการพัฒนา

ตนเองในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ตลอดปี ครู และบุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

4 ส่งเสริมและสนับสนุน ประสานและบูรณาการให้มีการจัดกิจกรรม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ร่วมกับหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

พฤศจิกายน มีการด าเนินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง  

          5                    สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
 
 
 
 

 
 
 

สิ้นปีการศึกษา มีรายงานผลการการด าเนินการที่มีคุณภาพและ
เป็นแบบอย่าง 

เอกสารอ้างอิง:  1.  แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
                   2.  แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.4 
   งานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด  
   2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชนของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด  
   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชนของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน หมายถึง การส่งเสริม การป้องกัน และ
การแก้ไขปัญหาโดยวิธีการหรือเครื่องมือ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการด าเนินงานช่วยเหลือ สนับสนุน 
ส่งเสริม พัฒนา ให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และมีคุณภาพตามที่สังคมต้องการ 
โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
   4.2 ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนหมายถึง กระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างมีขั้นตอน พร้อมด้วยวิธีการและเครื่องมือการท างานที่ชัดเจนโดยมีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการ
ด าเนินการดังกล่าว และมีการประสานความร่วมมืออย่างใกล้ชิดกับครูที่เกี่ยวข้อง ผู้ปกครองหรือบุคคลภายนอก
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
   4.3  การบริหารจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 5 ด้าน คือ ด้านการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ด้านการคัดกรองนักเรียน ด้านการส่งเสริมนักเรียน 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา และด้านการส่งต่อนักเรียน 
     5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด 
         5.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน
ส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   5.5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
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แต่งต้ังคณะกรรมการงานส่งเสริม 
สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและ
แผนงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลัน่กรอง และ กศจ. 

พิจารณา 

กศจ. ประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมาย 
การด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวดั 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวดั 

ก ากับ ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการ
ดูแลช่วยเหลอืนกัเรียน นกัศกึษาและเยาวชนในจังหวดั 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วจิัยผลการด าเนินงาน 
การดแูลช่วยเหลอืนกัเรียน นักศกึษาและเยาวชนในจังหวัด 

  5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
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  9.  เอกสารอ้างอิง 
   9.1 คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
   9.2 คู่มือการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   9.3 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานทางการศึกษา   
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด2.  เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด  

    3.  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน                           รายละเอียดงาน       ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน        ผู้รับผิดชอบ 
    1  แต่งต้ังคณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
1 สัปดาห ์ คณะกรรมการในทุกสังกัด ทั้งในและนอก

กระทรวงศึกษาธิการ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

    2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงาน
ส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด 

2 เดือน มีข้อมูลสารสนเทศ และแผนงานส่งเสริม
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด 

    3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

7 วัน กศจ. เห็นชอบตามแผนงาน 

    4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด า เนินงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

7 วัน หน่วยงานทางการศึกษารับทราบนโยบาย 

    5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

 

ภาคเรียน : ครั้ง  มีการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง  

    6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการ
ดูแลช่วยเหลือนกัเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

 

ทุกภาคเรียน มีผลการด าเนินงานกการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเป็นไปตามแผน/นโยบายและ
เป้าหมายที่ก าหนด 

    7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวดั 
 
 
 

1 เดือน มีผลการด าเนินงานและแผนปรับปรุงและ
พัฒนาความเข้มแข็งการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

เอกสารอ้างอิง : 1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม      2.  คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
        3.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551                           4.  คู่มือการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน5.  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานทางการศึกษา  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.5  
   งานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถี
ศึกษา 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษา  
   2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
   2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษา 
   3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น หมายถึง การส่งเสริม การป้องกันและ
การแก้ไขปัญหาโดยวิธีการหรือเครื่องมือ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการด าเนินงานช่วยเหลือ 
สนับสนุน ส่งเสริม พัฒนา ให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
  4.2 เพศวิถีศึกษา หมายถึง กระบวนการเรียนรู้ในเรื่องเพศที่ครอบคลุมถึงพัฒนาการในแต่ละ
ช่วงวัย การมีสัมพันธภาพกับผู้อ่ืน การพัฒนาทักษะส่วนบุคคล พฤติกรรมทางเพศ สุขภาวะทางเพศและมิติ
ทางสังคมและวัฒนธรรมที่ส่งผลกระทบต่อเรื่องเพศ รวมทั้งสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารและความรู้เกี่ยวกับ
อนามัยเจริญพันธ์ที่ให้ความส าคัญกับความหลากหลายและความเสมอภาคทางเพศ 
  4.3 การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น หมายถึง การตั้งครรภ์ในสตรีที่มีอายุระหว่าง 10-19 ปี โดยถืออายุ 
ณ เวลาที่คลอดบุตร ซึ่งอาจแบ่งได้เป็น adolescents คือช่วงอายุ 15-19 ปี และ younger adolescents คือ
ช่วงอายุ 10-14 ปี 

 4.4 การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น หมายถึง การประสานความร่วมมือ
จากหลายฝ่าย ตั้งแต่การรณรงค์เพ่ือสร้างความตระหนักถึงปัญหาและการส่งเสริมให้เด็กและเยาวชนเห็น
ความส าคัญของการป้องกันปัญหาจากพฤติกรรมเสี่ยงทางเพศสัมพันธ์ รวมถึงการเรียนการสอนในการเพ่ิม
ทักษะชีวิตและเพศศึกษาแบบรอบด้าน เพื่อให้วัยรุ่นมีทักษะในการสื่อสาร ทักษะการปฏิเสธ และเพ่ือให้วัยรุ่น
มีความสัมพันธ์กับเพศตรงข้ามที่ปลอดภัยและรับผิดชอบ 
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     5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานงานส่งเสริมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน
งานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ใน
วัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา  
   5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ใน
วัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
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แต่งต้ังคณะกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา

ในสถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานเสริมการปอ้งกัน
และแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ 

กศจ. พิจารณา 
 

กศจ. ประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน 
งานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่น 

และเพศวิถีศึกษา 
ในสถานศกึษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน
งาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



136 
 

 
 

  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ.2559 
   8.2 ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
   8.3 กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
   8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12(พ.ศ.2560-2564) 
   8.5 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
   8.6 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดประเภทของสถานศึกษาและการด าเนินการของ
สถานศึกษาในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. 2561 
  9. เอกสารอ้างอิง 
- 
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   10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์    1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา  
                    2 เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
     3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
       1   แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหา

การต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา   
1 สัปดาห ์ คณะกรรมการในทุกสังกัด ทั้ ง ในและนอก

กระทรวงศึกษาธิการ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
       2 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานงาน
ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

2 เดือน มีข้อมูลสารสนเทศ และแผนงานส่งเสริมการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 

       3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

7 วัน กศจ. เห็นชอบตามแผนงาน 

4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

7 วัน หน่วยงานทางการศึกษารับทราบนโยบาย 

5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการงานส่งเสริมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาใน
สถานศึกษา 

ภาคเรียน : ครั้ง  มีการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง  

6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน
ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน มีผลการด าเนินงานเป็นไปตามงาน/โครงการที่
ก าหนด 

 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
 
 
 

1 เดือน มีแผนพัฒนาการด าเนินงานในคราวต่อไป 

เอกสารอ้างอิง :   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2. คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551            3. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551       
                         4. คู่มือการดเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน5. แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานทางการศึ 
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7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤตทางการศึกษา 
ในจังหวัด  ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน  ได้แก่ 

7.1 งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
7.2 งานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
7.3 งานสถานศึกษาปลอดภัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 7.1   
     งานประสาน สนับสนุน ปอ้งกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
          2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงาน
เหตุภัยพิบัตใินสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานสนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประสาน สนับสนุน  ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานประสาน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติใน
สถานศึกษา 
 3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานสนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
 3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ หมายถึง การจัด
กิจกรรมป้องกันอันตรายที่อาจเกิดข้ึนกับสถานศึกษา ซึ่งสามารถป้องกันอันตรายที่อาจเกิดขึ้น โดยใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ป้องกันอันตรายความมีระเบียบ ความมีวินัยและการปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยโดยเคร่งครัด ภายใต้
การด าเนินงาน 4 ด้าน ดังนี้ 
                   1) ด้านการป้องกันและการแก้ไขอุบัติเหตุ หมายถึงอุบัติเหตุบริเวณภายในสถานศึกษาท่ีเกิด
จากอาคารเรียน อาคารประกอบและเครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องเล่นสนามและอุปกรณ์ต่าง ๆ และอุบัติเหตุ     
ที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอกสถานศึกษา เช่น อุบัติเหตุทางท้องถนน  ทางน้ า  เป็นต้น  
                 2) ด้านการป้องกันและการแก้ไขปัญหาภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหาย 
ต่อชีวิตและทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อภาวะเศรษฐกิจและวิถีชีวิตของผู้คนในสังคมทั้งในระยะสั้นและระยะ
ยาว ภัยพิบัติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ภัยพิบัติทางธรรมชาติและภัยพิบัติที่มนุษย์สร้างข้ึน  
             3) ด้านการป้องกันและการแก้ไขปัญหาสังคม หมายถึง ภัยที่เกิดจากการล่วงละเมิดทาง
ร่างกายและจิตใจ การท าร้ายตัวเองและการฆ่าตัวตาย  การอุปโภคบริโภค  การทะเลาะวิวาท  การถูกล่อลวง
และลักพา  สื่อลามกอนาจาร  อบายมุข  พฤติกรรมชู้สาวการตั้งครรภ์ไม่พร้อม และอินเทอร์เน็ต เกม
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
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 4) ด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน หมายถึง ภัยที่เกิดจากสัตว์มีพิษ  อาหารเป็นพิษ  มลภาวะ
เป็นพิษ เป็นต้น 

    4.2  การสร้างวัฒนธรรมความปลอดภัย หมายถึงการสร้างจิตส านึกด้านความปลอดภัย 
การปฏิบัติตามกฎหมายเพื่อให้เกิดความปลอดภัยและการสร้างวัฒนธรรมความปลอดภัยเชิงป้องกัน โดยมี
กลไกส าคัญ คือ การสร้างความตระหนักรู้และปลูกจิตส านึกด้านความปลอดภัยปรับเปลี่ยนและลดพฤติกรรมเสี่ยง 
ซึ่งจะท าให้น าไปสู่การลดอัตราการประสบอันตรายลดลง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงาน เหตุภัย
พิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ          
ในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 

5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
 5.4 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานทางการศึกษาจัดกิจกรรมเสริมความรู้ บูรณาการและ
เสริมสร้างด้านการป้องกันและการแก้ไขอุบัติเหตุ อุบัติภัย 
5.5ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่ประสบปัญหา โดยการประสานหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา หรือทีมสหวิชาชีพ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 
 5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงานป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุ
ภัยพิบัติในสถานศึกษา  
 5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุ
ภัยพิบัติในสถานศึกษา 
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการ
ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงาน เหตภุัยพิบัติ

ในสถานศึกษา ระดบัจังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการปอ้งกันช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุภยัพิบัติ ในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 

เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง  

และกศจ. พจิารณา 
ศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหนว่ยงานทางการศึกษา 
จัดกิจกรรมเสริมความรู้ บูรณาการ และเสริมสร้างด้านการป้องกัน 

และการแก้ไขอุบัติเหตุ อุบัติภยั ปัญหาสังคม และสุขภาพอนามยัของนักเรียน  
 

ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา และเยาวชนที่ประสบปัญหา  
โดยการประสานหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศึกษา หรือทีมสหวิชาชีพ  

และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
งานป้องกันช่วยเหลอืและการรายงานเหตุภัยพบิัติในสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน
งานส่งเสริมการป้องกันช่วยเหลือและการ

รายงานเหตุภยัพิบัติในสถานศึกษา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  แบบรายงานข้อมูลนักเรียนที่ต้องได้รับการดูแลช่วยเหลือ 
  7.2  แบบเสนอแนะของคณะกรรมการ 
  7.3  แบบบันทึกการให้ความช่วยเหลือ 
 8.ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3   พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
  8.4   พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
  8.5  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.6  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
  9.  เอกสารอ้างอิง 
       -     
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
      2. เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานสนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
                   3. เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประสาน สนับสนุน  ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน      ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
      1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการป้องกัน ช่วยเหลือและ

การรายงาน เหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
1 เดือน มีนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนป้องกัน

และช่วยเหลือเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุภัยพิบัติ   ในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 

1 สัปดาห ์ มีคณะกรรมการระดับจังหวัด 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 สัปดาห ์ กศจ.เห็นชอบนโยบาย 

4 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานทางการศึกษาจัดกิจกรรม
เสริมความรู้ บูรณาการและเสริมสร้างด้านการป้องกันและการ
แก้ไขอุบัติเหตุ อุบัติภัย ปัญหาสังคม และสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 

ทุกภาคเรียน มีการบูรณาการการจัดกิจกรรม  
ในทุกหน่วยงานการศึกษา 

5 ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่ประสบปัญหา 
โดยการประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา หรือทีมสห
วิชาชีพ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 

ตลอดปีการศึกษา นักเรียน นักศึกษา ได้รับความช่วยเหลือ อย่าง
ทันท่วงที และถูกต้องตามหลักวิชาการ 

6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน
ป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ   ในสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตามอย่างต่อเนื่อง  

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกัน
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ   ในสถานศึกษา 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการวางแผนเพื่อการพัฒนางาน 
ให้มีประสิทธิภาพอย่างขึ้น 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง :   1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560                     2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546                  3.พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541   
                  4.  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.25515.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.25606. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 7.2 
 งานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
   2. วัตถุประสงค์ 
      2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการงานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา ในสถานศึกษา 
      2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการงานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

    2.3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะ
วิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการงานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา ในสถานศึกษา 
     3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะ
วิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
   4. ค าจ ากัดความ 
       4.1 ภาวะวิกฤตทางการศึกษา หมายถึง สภาวการณ์ต่างๆที่ท าให้เกิดปัญหาในการจัด
การศึกษา เนื่องมาจากภัยพิบัติ ส่งผลให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน ไม่สามารถด าเนินชีวิตได้ตามสภาวะปกติ 
       4.2 การบริหารจัดการในภาวะวิกฤต  หมายถึง การจัดการเพ่ือคลี่คลายสถานการณ์วิกฤต
ให้อยู่ในสภาวะปกติโดยเร็วที่สุด รวมถึงการบรรเทาภัย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การฟื้นฟูและอ่ืนๆ 
      4.3 การจัดการภาวะวิกฤต (Crisis management) หมายถึง กระบวนการที่องค์กร
จัดการกับเรื่องยุ่งยากและเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด ที่อาจคุกคามสู่ความอันตรายขององค์กรหรือผู้มีผลประโยชน์
การศึกษาเก่ียวกับการจัดการภาวะวิกฤต 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด  

    5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา  
ในจังหวัด   
 5.3 ประสานความร่วมมือในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอ่ืนๆ 
  5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤต
ทางการศึกษา ในจังหวัด   
  5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา ในจังหวัด  
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและ
แผนการบริหารจัดการ เพือ่ป้องกนัและ

แก้ไขภาวะวกิฤตทางการศึกษา ใน
จังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะ
วิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 

ประสานความร่วมมอืในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอืน่ๆ 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวดั 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหาร
จัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวกิฤต

ทางการศึกษา ในจังหวัด 

  
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบรายงานข้อมูลนักเรียนที่ต้องได้รับการดูแลช่วยเหลือ 
       7.2  แบบเสนอแนะของคณะกรรมการ 
  7.3  แบบบันทึกการให้ความช่วยเหลือ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
       8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
       8.3  พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
       8.4  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
       8.5  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.6  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
                    9.  เอกสารอ้างอิง   
                              -     
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
       2 เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
                    3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา   

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน      ผู้รับผิดชอบ 
1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการบริหารจัดการ 

เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด  
1 เดือน มีนโยบาย มาตรการ และแนวทางและ

แผนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด   

 

7 วัน มีคณะกรรมการจากทุกภาคส่วน 

3 ประสานความร่วมมือในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐ
และเอกชน สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอื่นๆ 

 

ตลอดปกีารศึกษา ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกัน
และแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 

 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม อย่างต่อเนื่อง 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีวางแผนเพื่อการพัฒนาการด าเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง  

เอกสารอ้างอิง :   1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560       2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
        3.พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541  4.  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
        5.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.25606.  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 7.3 
งานสถานศึกษาปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือพัฒนาแนวทางการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานทางการศึกษา ด้านอุบัติเหตุ 

อุบัติภัย และปัญหาทางสังคม โดยอาศัยความคิดเชิงสร้างสรรค์ การมีส่วนร่วม และยึดประโยชน์สูงสุดของ
นักเรียนเป็นส าคัญ  

2.2  เพ่ือสร้างความเข้มแข็งในการลดความเสี่ยงของภัยทุกชนิด ที่เกิดขึ้นในหน่วยงานทาง
การศึกษา ให้ปลอดภัย 
  2.3  เพ่ือสร้างความเข้มแข็งระบบการรักษาความปลอดภัย การบริหารจัดการ การมีส่วนร่วม
ของเครือข่าย และเพ่ิมขีดความสามารถของการเตรียมความพร้อมด้านความปลอดภัย นักเรียน ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  2.4  ลดจ านวนผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต จากผลกระทบภัยอันตรายในหน่วยงานทางการศึกษา 
  2.5  เพ่ือคุ้มครองนักเรียน และบุคลากรด้านการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาจากการ
เสียชีวิต การบาดเจ็บ และอันตรายในโรงเรียน 
 3. ขอบเขตงาน 

จัดท าและส่งเสริมแนวทางส าหรับหน่วยงานทางการศึกษา ในเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ
ความปลอดภัยรอบด้านในหน่วยงานทางการศึกษา เพื่อลดความเสี่ยงของภัยทุกชนิดที่เกิดขึ้นในหน่วยงานทาง
การศึกษา ให้เกิดความปลอดภัยรอบด้านและติดตามประเมินผล เพ่ือพัฒนาการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน   
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1สภาพแวดล้อมของหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  อาคารสถานที่ และบริเวณ
โรงเรียนที่ใช้เป็นที่จัดการเรียนการสอน และกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
  4.2  การสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  การจัดการ ควบคุมดูแล 
และปรับปรุง ภาวะต่าง ๆ ของหน่วยงานทางการศึกษา ให้ถูกต้องเหมาะสม และอยู่ในสภาพที่ถูกสุขลักษณะ 
  4.4  หน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียน ศูนย์การเรียน 
วิทยาลัย สถาบัน มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ที่มีอ านาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ 
ในการจัดการศึกษา 

4.5 อุบัติเหตุ  หมายถึง  อันตรายที่เกิดขึ้นโดยฉับพลัน ซึ่งไม่คาดคิดมาก่อน อันเกิดขึ้นเอง 
ตามธรรมชาติ หรือการกระท าของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดความเสียหายทั้งทางร่างกายและทรัพย์สิน อุบัติเหตุ
เกิดข้ึนได้กับทุกคน ทุกเวลา และทุกสถานที่ หากไม่มีการศึกษาและการป้องกันที่ดีพอ ย่อมมีโอกาสเกิด
อุบัติเหตุได้โดยง่ายอุบัติเหตุในหน่วยงานทางการศึกษามักมีสาเหตุมาจากความประมาทขาดการดูแลเอาใจใส่
ในเรื่องอาคาร สถานที่ วัสดุอุปกรณ์และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
  4.6  เหตุฉุกเฉิน  หมายถึง  อุบัติเหตุ อุบัติภัย หรอภัยทางสังคม ที่อาจเกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด  
มาก่อน ส่งผลกระทบท าให้เกิดความเสียหายทั้งในทางตรง และทางอ้อม แก่ชีวิต ร่างกาย จิตใจ และท าให้
ทรัพย์สินเสียหาย 
  4.7  แผนฉุกเฉินของหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  แผนตอบโต้เหตุฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้น
ในหน่วยงานทางการศึกษา  
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จัดท าแผนปฏบิัติการ เรื่องความปลอดภัยใน
หน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภยั
ของจังหวัด 

 

จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้
และสร้างเครอืข่ายการเรียนรู ้เรือ่งความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศกึษา 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการ
ด าเนินงานหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 

 

ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา        
ที่มีผลงานในการด าเนินการเรื่องความปลอดภัยในหนว่ยงานา 
 

สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การ

ด าเนินงานของหน่วยงานทาง

  4.8  ความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง การปฏิบัติของโรงเรียนในด้าน 
สิ่งแวดล้อมทางกายภาพ ดานสุขภาพแวดลอมทางสังคม ด้านบริการความปลอดภัย และด้านสวัสดิศึกษา 
เพ่ือปองกันและหลีกเลี่ยงอันตรายที่จะเกิดข้ึนกับนักเรียนขณะมาโรงเรียน อยู่ในโรงเรียน และกลับจาก
โรงเรียนไปสู่บ้าน 

     5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  จัดท าแผนปฏิบัติการ เรื่องความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภัยของจังหวัด 
  5.3  จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้และ
สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ เรื่องความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 
  5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการด าเนินงานหน่วยงาน
ทางการศึกษาของจังหวัด 
  5.5  ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา ที่มีผลงานในการ
ด าเนินการเรื่องความปอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 
  5.6  สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน  
  5.7  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของหน่วยงานทางการศึกษาต้นแบบของจังหวัด 
               6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1   แบบเสนอชื่อเพ่ือตรวจประเมินกิจกรรม “สถานศึกษาปอดภัย” 
  7.2   แบบรายงานข้อมูลรายชื่อจ านวนนักเรียน ผู้ที่ต้องดูแลเป็นพิเศษ 
  7.3   แบบประเมินการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานทางการศึกษาประกอบด้วย 
   1)  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ้ืนฐาน(สพฐ.) 
   2)  ส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสรมการศึกษาเอกชน (สช.) 
   3)  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) 
   4)  ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) 
   5)  ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (กศน.)  

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติความปอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ.2554 
  8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กเยาวชน 
  8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
  8.6  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 28/2559เรื่อง ใหจ้ัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
15 ปี โดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย 
  8.7 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 30/2559เรื่อง มาตรการในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียน/นักศึกษา 
  9. เอกสารอ้างอิง  
                            -     
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10.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์   2.1  เพื่อพัฒนาแนวทางการรักษาความปลอดภยัของหนว่ยงานทางการศึกษา ด้านอุบัติเหตอุุบัติภยั และปัญหาทางสังคม โดยอาศัยความคิดเชิงสร้างสรรค์ การมีส่วนร่วม และยึดประโยชน์สูงสุดของนักเรียนเป็นส าคัญ  
2.2  เพื่อสร้างความเข้มแข็งในการลดความเส่ียงของภัยทุกชนิด ที่เกิดขึ้นในหน่วยงานทางการศึกษา ให้ปลอดภัย 
2.3  เพื่อสร้างความเข้มแข็งระบบการรักษาความปลอดภัย การบริหารจัดการ การมีส่วนร่วมของเครือข่าย และเพิ่มขีดความสามารถของการเตรียมความพร้อมด้านความปลอดภัย นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงาน

ทางการศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
2.4  ลดจ านวนผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต จากผลกระทบภัยอันตรายในหน่วยงานทางการศึกษา 
2.5  เพื่อคุ้มครองนักเรียน และบุคลากรด้านการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาจากการเสียชีวิต การบาดเจ็บ และอันตรายในโรงเรียน 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนปฏิบั ติกา ร เรื่ อ งความปลอดภั ย ใน

หน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 
1 เดือน มีนโยบาย มาตรการ และแนวทางและแผนการ

บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภัย
ของจังหวัด 

 7 วัน มีคณะกรรมการจากทุกภาคส่วน 

3 จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการ
พัฒนาองค์ความรู้และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้  เรื่องความ
ปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

4 แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผล
การด าเนินงานหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 

ทุกภาคเรียน มีคณะกรรมการจากทุกภาคส่วน 

5 ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา 
ที่มีผลงานในการด าเนินการเรื่องความปอดภัยในหน่วยงานทาง
การศึกษา 

ทุกภาคเรียน หน่วยงานทางการศึกษาได้รับการประกาศเกียรติ
คุณยกย่อง/เชิดชูเกียรติ 

 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน     1 เดือน มีการก ากับ ติดตาม อย่างต่อเนื่อง 
 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของหน่วยงานทาง

การศึกษาต้นแบบของจังหวัด 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีวางแผนเพื่อกาพัฒนาการด าเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

กอ้างอิง: 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560  2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 25463.พระราชบัญญัติความปอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ.๒๕๕๔     
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กเยาวชน 5.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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8. งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
ประกอบด้วย  8 กระบวนงาน   ได้แก่  

8.1 งานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
8.2 งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด 
8.3 งานศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
8.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
8.5 งานการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด             

ในสถานศึกษา   
8.6 งานส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด            

ในสถานศึกษา 
8.7 งานส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

  8.8 งานส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกัน และ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

  1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.1 
      โครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 

               2. วัตถุประสงค์          
       2.1 เพ่ือพัฒนาการด าเนินการเกี่ยวกับโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา/
สถานศึกษา           
              2.2 เพ่ือจัดท าแผนการด าเนินงาน โครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์จังหวัด   
 2.3 เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของเด็กและเยาวชนในการจัด
กิจกรรมโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา อย่างสร้างสรรค์ ต่อเนื่อง
และต่อยอดอย่างยั่งยืน  

2.4 เพ่ือพัฒนาทักษะ ศักยภาพ องค์ความรู้ และสนับสนุนความเข้มแข็งของนักเรียน นักศึกษาใน
การจัดกิจกรรมตามแนวทางของโครงการ TO BE NUMBER ONE 

3. ขอบเขตงาน          
    3.1 การรณรงค์เพ่ือปลุกจิตส านึกและพัฒนาเครือข่ายเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิในหนว่ยงาน
ทางการศึกษา/สถานศึกษาที่มีประสิทธภิาพมีส่วนรว่มทุกภาคส่วน ก าหนดเป็นนโยบายเพ่ือพัฒนา และแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
   3.2 จัดกิจกรรมเสริมทักษะชีวิต สร้างความตระหนักเพ่ือให้เห็นคุณค่าตัวเอง เสริมสร้างการยอมรับ
ทางสังคม 
     3.3 พัฒนาศักยภาพนักเรียน นักศึกษา ได้แสดงออกตามความสามารถที่ถูกต้อง ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานทางการศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ         
    4.1 โครงการ TO BE NUMBER ONE หมายถึง โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี มีเป้าหมายการพัฒนาเยาวชน วัยรุ่น ให้มีภูมิคุ้มกัน
ทางด้านจิตใจ และเปิดโอกาสให้ผู้เสพ ผู้ติดยาเสพติด เปิดเผยตัวเองเข้ารับการบ าบัดรักษา ฟ้ืนฟู โดยสมัครใจ 
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ภายใต้กิจกรรม “ใครติดยายกมือขึ้น” โดยมียุทธศาสตร์และวิธีการด าเนินโครงการที่ยึดวัยรุ่นและเยาวชนเป็น
ศูนย์กลางบนพ้ืนฐานการเข้าถึงสาเหตุของปัญหา เข้าใจธรรมชาติพฤติกรรมและความต้องการของเยาวชน 
วัยรุ่นและกลุ่มเสี่ยงอ่ืนๆ ทั้งวัยท างานในสถานประกอบการ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ ในสถานพินิจฯ เรือนจ า และ
ส านักงานคุมประพฤติ โดยมีกลยุทธ์ส าคัญคือการใช้สโลแกน “เป็นหนึ่งโดยไม่พ่ึงยาเสพติด” ความหมายคือ 
การเป็นหนึ่ง ทุกคนเป็นได้ เพราะทุกคนต่างมีดีอยู่ในตัวเอง หากค้นพบสิ่งที่ตัวเองชื่นชอบ สนใจและมีความ
ถนัด สามารถฝึกฝนและท าจนเป็นผลส าเร็จได้ ท าแล้วมีความสุข มีความเชื่อมั่นและมีความภาคภูมิใจ 
 4.2  การจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONEในสถานศึกษา หมายถึง  การจัดตั้งชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา ระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา และอุดมศึกษา 
    4.3  ศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE เป็นกิจกรรมหนึ่งของชมรม TO BE NUMBER ONE    
ที่มีการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง เน้นการช่วยเหลือดูแลสมาชิกและพัฒนาสมาชิกให้มีคุณภาพและมีความสุข    
การด าเนินงานภายใต้แนวคิด “ปรับทุกข์ สร้างสุข แก้ปัญหา พัฒนา EQ” ทั้งจากการเรียนรู้ด้วยตนเอง และ
การเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม อาศัยกระบวนการกลุ่มให้เกิดความสนุก พร้อมกับการพัฒนาทักษะต่างๆ อาทิ     
การควบคุมอารมณ์ และความต้องการของตนเอง รู้จักเห็นใจผู้ อ่ืน มีความรับผิดชอบต่อส่วนรวม (ดี)           
มีความสามารถ ในการรู้จักตนเอง มีแรงจูงใจ สามารถตัดสินใจแก้ปัญหา แสดงออกได้อย่างเหมาะสม และ    
มีสัมพันธภาพที่ดีกับผู้อ่ืน (เก่ง) มีความภาคภูมิใจในตนเอง พอใจในชีวิต มีความสงบสุขทางใจ และสามารถ
ด าเนินชีวิตอย่างเป็นสุข (สุข) รวมทั้งจัดบริการเพ่ือให้โอกาสส าหรับการแสดงออกถึงพลังสร้างสรรค์ที่มีอยู่  
ของวัยรุ่นในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต และป้องกันแก้ไขปัญหาพฤติกรรมวัยรุ่นเชิงรุก       
ในพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดปัญหาวัยรุ่นได้ง่าย 
 4.4 กลุ่มเป้าหมายศูนย์เพ่ือนใจ วัยรุ่นและเยาวชน อายุ 10 – 22 ปี โดยจ าแนกเป็นอาสาสมัคร/
แกนน า และสมาชิกศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE ที่มาใช้บริการในศูนย์และครอบครัว 
    4.5 ศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา : นักเรียนนักศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบ
บริหารจัดการ ภายใต้การควบคุมดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    4.6 โครงการเยาวชนต้นแบบเก่งและดี TO BE NUMBER ONE IDOL จัดขึ้นเพ่ือให้สมาชิก            
ที่ความสามารถในด้านการเต้นและการร้องเพลงได้แสดงออกในทางสร้างสรรค์และเป็นแบบอย่างให้กับสมาชิก
ทั่วประเทศ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผนด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลักของโครงการ 

TO BE NUMBER ONE 
     5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผดิชอบจากหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศึกษาระดับจังหวัด  

5.3  พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัด 
5.4  จัดตั้งศูนย์เพื่อใจ TO BE NUMBER ONE 

     5.5  ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อมการประกวดชมรม 
TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
     5.6  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัครสมาชิก  

5.7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5.8 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม ของหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
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ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผน

ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลักของโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับจังหวัด 

พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONEในหน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัด 
 

จัดต้ังศูนย์เพื่อใจ TO BE NUMBER ONE 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อมการประกวด

ชมรมTO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัครสมาชิก 

สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

ประชาสัมพันธก์ารจัดกิจกรรม 

ของหน่วยงานทางการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
  7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
  7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 
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8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4  พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5  พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
  8.8  ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  8.9  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
  8.11 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  8.12 นโยบายของจังหวัด 
      9  .เอกสารอ้างอิง 
  9.1 คู่มือการด าเนินงานโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด TO BE NUMBER 
ONE ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี  ฉบับปรับปรุงใหม่ ปี 2560 กรมสุขภาพจิต 
กระทรวงสาธารณสุข 
  9.2 คู่มือการจัดกิจกรรม “ฝึกคิดแก้ปัญหา พัฒนา EQ” ส าหรับอาสาสมัคร/แกนน า ศูนย์
เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE ฉบับปรับปรุง ปี 2556 
  9.3 คู่มือการด าเนินงานศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE กรมสุขภาพจิต กระทรวง
สาธารณสุข 
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  10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์       1 เพื่อพัฒนาการด าเนินการเกี่ยวกบัโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา          
                       2. เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงาน โครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษาที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์จังหวัด     
                       3. เพื่อสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของเด็กและเยาวชนในการจัดกิจกรรมโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา อย่างสร้างสรรค์ ต่อเนื่องและต่อยอดอย่างยั่งยืน  
                       4.เพื่อพัฒนาทักษะ ศักยภาพ องค์ความรู้ และสนับสนุนความเข้มแข็งของนักเรียน นักศึกษาในการจัดกิจกรรมตามแนวทางของโครงการ TO BE NUMBER ONE 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผนด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลักของ
โครงการ TO BE NUMBER ONE 

ทุกภาค
เรียน 

มีแผนการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE  
ที่ชัดเจน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับ
จังหวัด 

7 วัน คณะกรรมการจากหน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัดมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 

3 พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัด ทุกภาค
เรียน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดได้รับการ
พัฒนาชมรม 

4 จัดตั้งศูนย์เพื่อใจ TO BE NUMBER ONE 1 ปี
การศึกษา 

นักเรียนทุกสังกัด ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
และมีส่วนร่วมในกิจกรรมศูนย์เพื่อนใจ 

5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อมการ
ประกวดชมรมTO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา 

1 ปี 
การศึกษา 

หน่วยงานทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม 
สนับสนุน เข้ารับการประกวดชมรม 

6 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัคร
สมาชิก 

1 ปี 
การศึกษา 

สมาชิกให้ความสนใจการสมัครเข้าร่วมชมรม 

7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

1 ปี
การศึกษา 

ผลการด าเนินงานของชมรมสร้างกิจกรรมใน
หน่วยงานทางการศึกษาที่ เกิดประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 

8 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม ของหน่วยงานทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

1ปี 
การศึกษา 

ทุกภาคส่วนได้ให้ความส าคัญในการด าเนินงาน
ของชมรม TO BE NUMBER ONE 

เอกสารอ้างอิง:    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560  2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 25463.พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ.๒๕๕๔     
                       4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กเยาวชน5.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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   1. ชื่อ (กระบวนงาน)  ข้อ 8.2  
      งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด 

2. วัตถุประสงค์          
                         2.1 เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรที่ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการ

ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาที่มีผลการด าเนินงานดีเด่น ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ
 2.2 เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทางการศึกษา และมีผลการด าเนินงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับ    
 2.3 เพ่ือพัฒนาทักษะ องค์ความรู้  พัฒนากระบวนการด าเนินงาน และส่งเสริมศักยภาพบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาที่มีผล
การด าเนินงานดีเด่นได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  

3. ขอบเขตงาน  
               3.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2552      
ที่ได้ลงมติเห็นชอบข้อเสนอการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนผู้ได้รับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ
นอกเหนือโควตาปกติ ดังนี้ 
  1) ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ได้รับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ให้ได้รับเงินเดือน
เพ่ิมขึ้นจากการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติอีกร้อยละ 1 ของฐานในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครึ่งปี  
ทั้งนี้ เมื่อรวมการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติกับการเลื่อนกรณีพิเศษแล้ว อัตราการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
พลเรือนสามัญผู้นั้นจะต้องไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
  2)  กรณีผู้ที่เงินเดือนเต็มข้ัน  ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษอีกร้อยละ 1 ของฐานในการ
ค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครึ่งปี  ทั้งนี้ เมื่อรวมค่าตอบแทนในกรณีปกติกับกรณีพิเศษแล้ว จะต้องไม่เกิน
ร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
                    3)  กรณีผู้ที่เงินเดือนเต็มขั้น ให้ได้รับค่าตอบแทนเป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด
 4. ค าจ ากัดความ          
    4.1 บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ หมายความว่า การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านยาเสพติด 
             4.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด หมายถึง ข้าราชการพลเรือน พนักงานของรัฐ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการต ารวจ ข้าราชการทหาร ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการ 
ธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ และลูกจ้างประจ า ทั้งนี้ ไม่รวมถึงพนักงานราชการ 
โดยผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดเป็นผู้ปฏิบัติงานทั้งในด้านการป้องกัน ปราบปราม บ าบัดรักษา อ านวยการหรือ
สนับสนุนการด าเนินงานยาเสพติดอ่ืนๆ และให้หมายความรวมถึงข้าราชการและลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดด้วย โดยแบ่งเป็น 
 
  1)  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดโดยตรง โดยปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด้านยาเสพติดหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับการปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดโดยตรง หรือเป็นผู้
ที่ได้รับค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
          2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้มีภารกิจงานด้านยาเสพติดโดยตรง แต่มีภารกิจที่เกื้อกูลหรือสนับสนุนต่อ
การปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้ประสบผลส าเร็จเป็นที่ประจักษ์ หรือได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินงานด้านยาเสพติดเพ่ิมเติมจากภารกิจปกติ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
5.2  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือก

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเด่น 
5.3  แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการ คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 

ที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดดีเด่น ส่งผลงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
5.4  ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอ

รายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
5.5  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดตามโตวตา       

ที่ได้รับจัดสรร 
5.6  จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5.7  ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่

ประชุม ระดับจังหวัด 
5.8  แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการ

สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

คัดเลือกบุคคล 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิารด าเนินการ 

คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านยาเสพติดที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดดีเด่น 

ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่

หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้าน

การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

หลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ใน

การพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์

การพจิารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเดน่ 
 

จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  

ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 

แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพจิารณาบ าเหนจ็

ความชอบกรณีพิเศษให้ส่วนที่เกีย่วข้อง

ด าเนินการส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
      7.1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษประจ าปี 
     7.2  แบบเสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษประจ าปี 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
            - 

9. เอกสารอ้างอิง  
    9.1 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด  
             9.2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษประจ าปี 
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  10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อพิจารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรที่ส่งเสริม สนับสนุน และ ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาที่มีผลกา รด าเนินงานดีเด่น ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ
            2. เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา และมีผลการด าเนินงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับ     

           3. เพื่อพัฒนาทักษะ องค์ความรู้  พัฒนากระบวนการด าเนินงาน และส่งเสริมศักยภาพบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาที่มีผลการ           
                           ด าเนินงานดีเด่นได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 2 วัน มีคณะกรรมการ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
 

2 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ใน
การพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มี
ผลงานดีเด่น 

1 วัน ได้หลักเกณฑ์ และองค์ประกอบในการพิจารณา 

3 แจ้งหนว่ยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิารด าเนินการ คัดเลือก
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ทีม่ีผลการปฏิบัติงานด้าน
ยาเสพติดดีเด่น ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

3 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

4 ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่
หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

7 วัน กลั่นกรองรายชื่อผู้ปฏิบัติงานได้ตรงตามหลักเกณฑ์ 

5 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านยาเสพติดตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน ได้มติที่ประชุมตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 

6 จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 1 วัน มีรายงานการประชุม 
7 ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 
3 วัน ระดับได้รายชื่อผู้ได้รับการพิจารณา 

8 แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 
 
 

3 วัน หน่วยงานต้นสังกัดทราบและด าเนินการสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  

หลักฐานอ้างอิง : 1.หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 
                      2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษประจ าปี 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน            จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่อ (กระบวนงาน)  ข้อ 8.3        
    งานศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์          
     2.1 เพ่ือจัดท าแผนด าเนินงานพัฒนาศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
ในสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา
      2.2 เพ่ือพัฒนาแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของจังหวัด     

2.3 เพ่ือด าเนินการบริหารจัดการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา
คู่ขนานกับยุทธศาสตร์พลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด    

2.4 เพ่ือสร้างและพัฒนาเครือข่าย วัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษา อย่างยั่งยืน 
          3. ขอบเขตงาน          
     นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ เร่งแก้ไขปัญหาเยาวชนกลุ่มเสี่ยงทั้งใน และนอกสถานศึกษา  
ที่เป็นพ้ืนที่เสี่ยง เร่งสร้างระบบป้องกัน และเฝ้าระวังยาเสพติดในสถานศึกษาในทุกจังหวัดมุ่งการด าเนิน
ยุทธศาสตร์ด้วยการมีส่วนร่วมของคนในชาติทุกภาคส่วน โดยไม่ก่อให้เกิดผลกระทบในทางลบเพ่ือเป็นรากฐาน
การน าไปสู่ความยั่งยืนของการแก้ไขปัญหา  ใช้หลักเมตตาธรรมในการตัดวงจรด้านผู้เสพ/ผู้ติดยาเสพติด       
ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องได้รับผลกระทบและเดือดร้อนมากที่สุด จ าเป็นต้องได้รับการเยียวยารักษาโดยเร่งด่วนอันเป็น
การคืนคนดีสู่ครอบครัว  ชุมชน สังคมและประเทศชาติด้วยความเข้มแข็งและกระบวนการมีส่วนร่วมของ     
ทุกภาคส่วน ด้วยการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา แก้ปัญหากลุ่มเสี่ยง พ้ืนที่
เสี่ยง และสร้างภูมิคุ้มกันในกลุ่มเด็กและเยาวชนและสั่ งการให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการจัด
กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ของเยาวชนในทุกจังหวัด ได้แก่ ลานกีฬา ลานดนตรี การประกวดเชิงสร้างสรรค์   
โครงการบ้านหลังเรียน ฯลฯ เพ่ือเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันและสร้างทัศนคติท่ีดีแก่นักเรียนนักศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ         
    4.1 ศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้รับผิดชอบยุทธศาสตร์ที่ 1การป้องกันกลุ่มผู้มีโอกาส
เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ซึ่งมอบหมายให้กระทรวงศึกษาธิการ เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานสร้าง
ภูมิคุ้มกันให้แก่ นักเรียน นักศึกษา ไม่ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด และก าหนดให้ทุกภาคส่วนต้องประสานความ
ร่วมมือและบูรณาการแผนงานของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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4.2 ศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
ระดับจังหวัดหมายถึง ศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา จังหวัด โดยศูนย์ 
อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การ
จัดตั้งศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปราม ยาเสพติดในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายของ
รัฐบาลที่มอบหมายให้รับผิดชอบยุทธศาสตร์ที่ 1 การป้องกันกลุ่มผู้มีโอกาสเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ซึ่ง
มอบหมายให้กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานสร้างภูมิคุ้มกันให้แก่ นักเรียน นักศึกษา 
ไม่ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด และก าหนดให้ทุกภาคส่วนต้องประสานความร่วมมือและบูรณาการแผนงาน ของ
ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การน านโยบายสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด จึงก าหนดให้
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดตั้งศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา จังหวัด มีที่
ท าการอยู่ ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้      
   1) อ านวยการ ประสานความร่วมมือ และบูรณาการด าเนินงานร่วมกับภาคีเครือข่าย        
ทั้งภาครัฐและเอกชน ตามแนวทางประชารัฐ        
     2) จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา ตามยุทธศาสตร์ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ของศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด กระทรวงศึกษาธิการ      
   3) ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษา โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ เพ่ือน าเสนอกระทรวงศึกษาธิกา
  4)  ปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจตามที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา แผนการดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา  สถานศึกษา จังหวัด เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และก าหนดผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด  

5.3  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด ระยะ 5 ปี  สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมของจังหวัด 

5.4  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
ในสถานศึกษาจังหวัด และเครือข่ายเดือนละ 1 ครั้ง 
     5.5  ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา ขับเคลื่อนงานด้านการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด ให้เป็นไปตามแผน   

5.6  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมอบโล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดการพัฒนา
ที่ยั่งยืน  

5.7  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 

5.8  สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ก าหนดนโยบาย/ แผนการดูแลปอ้งกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการปอ้งกันและ

ปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด 

จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด 

ระยะ 5 ปี  สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 

ในสถานศึกษาจังหวัด และเครือขา่ยเดือนละ 1 ครั้ง 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา 

ขับเคลื่อนงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ

ติดในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

มอบโล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่น

ให้เกิดการพัฒนาทีย่ั่งยืน 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานป้องกัน

และแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหนว่ยงานทางการศึกษา 

สรุปผลการด าเนินงาน  

และรายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
              7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
     7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
     7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 
 
 
 



163 
 

 
 

          8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
      8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560            
 8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
      8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
       8.6 พระราชบัญญัติส่งเสรมิการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหง่ชาติ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2560 
      8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
      8.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
      8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
   9.  เครื่องมือหลักในการจัดการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
               9.1 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

     9.2 แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 
                  9.3 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 9.4 นโยบายของจังหวัด 
               9.5 ระเบียบวาระการประชุม 
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10.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน:  งานศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อจัดท าแผนด าเนินงานพัฒนาศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  2. เพื่อพัฒนาแนวทางการป้องกัน 
                   และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของจังหวัด  3 เพือ่ด าเนินการบรหิารจัดการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาคู่ขนานกับยุทธศาสตร์ 
                   พลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด     4 เพื่อสร้างและพัฒนาเครือขา่ย วัฒนธรรมการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา อยา่งยั่งยืน 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา แผนการดูแลป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา   

2 เดือน มีนโยบายและแผนการดูแลป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเทพติด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด และก าหนดผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด 

3 วัน มีคณะกรรมการด าเนินการที่เป็นตัวแทนจาก
ทุกหน่วยงานทีเกี่ยวข้อง 

3 จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด ระยะ 
5 ปี  สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 

1เดือน มีแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ระดับจังหวัด 

4 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด ในหนว่ยงานทางการศึกษาสถานศึกษาจังหวัด 
และเครือข่ายเดือนละ 1 ครั้ง  

เดือนละ 1 คร้ัง มีการประชุมอย่างต่อเนื่อง 

5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา ขบัเคลื่อนงานด้าน
การป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 

ทุกภาคเรียน มีการขับเคลื่อนตามแผนที่ก าหนดไว้ 

6 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมอบโล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน 

ทุกภาคเรียน มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

8 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการรายงานผลอย่างต่อเนื่อง  

เอกสารอ้างอิง 1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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      1 . ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ  8.4 
 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา      
  2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา  สถานศึกษาในจังหวัด 
  2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษาในจังหวัด 

2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 

      3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 
  3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษาในจังหวัด 

3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  หมายถึง  
กระบวนงานในการด าเนินงาน ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  
ประกอบด้วย การป้องกัน การค้นหา การเฝ้าระวัง  การรักษาและการบริหารจัดการ 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  
หน่วยงานทางการศึกษา ในสถานศึกษา   

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษาจังหวัด   

5.3 ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา
สถานศึกษา ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษาจังหวัด   

5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษา   
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและ
แนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการปอ้งกัน และ
ปราบปรามยาเสพติด ในสถานศึกษาจังหวัด 

 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา  ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและ

ปราบปรามยาเสพติด ในสถานศึกษาจังหวัด 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไข 

ปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการ
ด าเนินงานป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา   

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
  7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
  7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 

8.  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
           8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
  8.8 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.9 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  
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       9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น รางวัล 

MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
  9.2 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.3 นโยบายของจังหวัด 
  9.4 เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
  9.5 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
  9.6 EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          

9.7 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น รางวัล 
MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
  9.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
                     9.9 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.10 นโยบายของจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน:   งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 

1. เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 
                  3  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด     
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหายา
เสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา   
 

2 เดือน มีนโยบาย มาตรการและแนวทางการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ใน
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจังหวัด   
 

3 วัน มี คณะก รรมก า ร  ซ่ึ งมี ส่ ว น ร่ ว ม จ ากทุ ก
หน่วยงานทางการศึกษา 

3 ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา  
ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ใน
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจังหวัด  

ตอลดปี
การศึกษา 

มีการขับเคลื่อนโดยกิจกรรม และโครงการ 
ตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและ
แก้ไข ปัญหายาเสพติด ใน หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  

ทุกภาค
เรียน 

มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลอย่าง
ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา   
 
 
 
 

ทุกภาค
เรียน 

มีการวิจัยเพื่อพัฒนางานอย่างสม่ าเสมอ  

เอกสารอ้างอิง 1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่อ (กระบวนงาน) ข้อ 8.5  
  การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหนว่ยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา   
  2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน 
ทางการศึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษาสถานศึกษา 
   3.2 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
     4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 การพัฒนาระบบ หมายถึง (System Development) ประกอบไปด้วยการเขียน
โปรแกรมเพ่ือสร้างระบบงาน การทดสอบโปรแกรมหน่วยย่อย (Unit Test) การทดสอบระบบรวม (System 
Integration Test) การแก้ไขข้อผิดพลาดที่พบ (Bug) ตลอดจนการจัดท าเอกสาร (Document) ต่างๆ ทั้งใน
ส่วนของเอกสารโปรแกรม เอกสารระบบ และคู่มือการฝึกอบรมส าหรับผู้ปฏิบัติงานข้อควรค านึงในการพัฒนา
ระบบ คือ การเลือกภาษาคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมและพัฒนาต่อได้ง่าย 

4.2 ระบบสารสนเทศ ( Information System หรือ IS) คือ งานประยุกต์คอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมที่ท าหน้าที่รับข้อมูล (input) แล้วน ามาประมวลผล (process) ให้เป็นสารสนเทศ 
(information) ในรูปแบบต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่การใช้งาน องค์ประกอบรวมของระบบสารสนเทศ
ประกอบด้วย ฮาร์ดแวร์ ซึ่งได้แก่อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์พ่วงต่อ, ซอฟต์แวร์ ได้แก่โปรแกรมต่าง ๆ 
ส าหรับประมวลผลข้อมูล, ข้อมูล ซึ่งเป็นข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสิ่งที่เกิดข้ึนในการท างาน, บุคลากร ซึ่งท าหน้าที่
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศ และคู่มือและวิธีการปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

4.3 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  หมายถึง  การรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล 
สารสนเทศเกี่ยวกบัผู้ใช้ ผู้เสพ ผู้ติด และพฤติกรรมเสี่ยงการใช้สารเสพติด  ที่ได้จากระบบดูแลและติดตามการ
ใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand Trace Addiction in School System : CATAS System) และการ
รายงานผลการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (Narcotics Information System For 
Province Agency : NISPA) 

4.5 การบูรณาการ (Integration) หมายถึง การประสานกลมกลืนกันของแผน กระบวนการ  
สารสนเทศ การจัดสรรทรัพยากร การปฏิบัติการ ผลลัพธ์ และการวิเคราะห์ เพ่ือสนับสนุนเป้าประสงค์ที่ส าคัญ 
 
ขององค์กร การบูรณาการที่มีประสิทธิผล เป็นมากกว่าความสอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน(Alignment) และจะ
ส าเร็จได้ก็ต่อเมื่อการด าเนินการของแต่ละองค์ประกอบภายในระบบการจัดการผลการด าเนินการมีความ
เชื่อมโยงกันเป็นหนึ่งเดียวอย่างสมบูรณ์ 
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงาน 
แนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมลู
สารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในสถานศึกษา 

 

บูรณาการประสานการค้นหา การดูแลชว่ยเหลือ 
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน  

การรายงานผลในระบบดแูลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
(Careand Trace Addiction in School System : CATAS System) 
และการรายงานผลการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
(Narcotics Information System For Province Agency : NISPA 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานการพัฒนาระบบขอ้มูล 

สารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

5.3บูรณาการและประสานความร่วมมือการค้นหา การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา 
และเยาวชน การรายงานผลในระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand Trace 
Addiction in School System : CATAS System) และการรายงานผลการด าเนินการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด (Narcotics Information System For Province Agency : NISPA 

5.4  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานทางการพัฒนาระบบข้อมูล 
สารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
   7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
   7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
   8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
   8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
   8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
   8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
   8.6 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
   8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
   8.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
   8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
   8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

9. เอกสารอ้างอิง 
  9.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.2 นโยบายของจังหวัด 

9.3 เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
  9.4 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
  9.5  EFภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          

9.6 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น  
รางวัล MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน:  การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์     1. เพื่อพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                      2.  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการพัฒนา

ระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา   

2 เดือน มีนโยบายและมาตรการ ในการพัฒนาระบบ
ข้อมุลสารสนเทศด้านการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   
 

3 วัน คณะกรรมการทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม 

3 บูรณาการและประสานความรว่มมือการค้นหา การดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียน นักศึกษาและเยาวชน การรายงานผลในระบบ
ดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in School System : CATAS System) และ
การรายงานผลการด าเนินการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
(Narcotics Information System For Province Agency : 
NISPA 

ตอลดปีการศึกษา เ กิ ด ก า รบู รณกา รก า รด า เ นิ น ง าน ที่ มี
ประสิทธิภาพ 

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานทางการ
พัฒนาระบบข้อมูล สารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษา   
 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับติดตาม และประเมินผล 
อย่างต่อเนือง 

เอกสารอ้างอิง 1. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.6 

 การส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
    2. วัตถุประสงค์ 
                        2.1 เพ่ือสร้างภูมิคุ้มค้นและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 

2.2 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน   ด้านจิตสังคมในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การสร้างภูมิคุ้มค้นและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 

3.2  การส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชน   ด้านจิตสังคมในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
    4.  ค าจ ากัดความ 

4.1 การสร้างภูมิคุ้มกันและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย หมายถึง การจัดกิจกรรม
พัฒนาทักษะทางสมอง โดยผ่านสื่อ เกมและนิทาน 

4.2 การสร้างภูมิคุ้มกันและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน  หมายถึง 
ปัญหาที่นักเรียนสามารถแก้ไขปัญหา เมื่อเกิดภาวะวิกฤตได้อย่างทันท่วงที 

4.3 การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนด้านจิตสังคมในสถานศึกษา หมายถึง  
การสร้างภูมิคุ้มกันให้กับผู้เรียนสามารถแก้ไขปัญหาเมื่อเกิดภาวะวิกฤตได้อย่างทันท่วงที 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ 
ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

5.3  บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 

5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการ 
ให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและ
แนวทางการส่งเสริม สนับสนุนการให้
ความรู้ในด้านการปอ้งกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุน 
การให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแกไ้ขปัญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 

 

บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากร 
ที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหายาเสพติดใน 

หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษาในจังหวัด 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 

        7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
       7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
 7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 

8.  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
       8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
       8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
       8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
       8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
       8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
       8.6 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
       8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
       8.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
       8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
       8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
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9. เอกสารอ้างอิง 
                           9.1  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
     9.2  นโยบายของจังหวัด 

   9.3  เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
     9.4 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
               9.5  EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)        

   9.6 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น รางวัล 
MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: การส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อสร้างภูมิคุ้มค้นและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 
                  2. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน   ด้านจิตสังคมในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
                  3. เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการส่งเสริม สนับสนุน 
การให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน 
ทางการศึกษา สถานศึกษา 
 

2 เดือน มีนโยบาย มาตรการและ แผนงานในการ
ส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกัน 
และแก้ไข ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

 
 

   3 วัน มีคณะกรรมการที่มีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

3 บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 

 

ตลอดปี
การศึกษา 

มีการบูรณการ /จัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และ
มีประสิทธิภาพ  

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน
การให้ ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

เอกสารอ้างอิง : 1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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               1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.7 
       งานส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
                2. วัตถุประสงค์         
      2.1 เพ่ือจัดท าแผนด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและ 
แก้ไขปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา         
      2.2 เพ่ือเสนอแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
      2.3 เพ่ือด าเนินการบริหารจัดการและมีกระบวนการด าเนินงานงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา          
      2.4 เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา อย่างยั่งยืน และพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

        3. ขอบเขตงาน         
      กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาเด็กและเยาวชนก่อนวัยเสี่ยง 

และในวัยเสี่ยงไม่ให้เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดเรียนรู้ถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติดรู้จักวิธีปฏิเสธหลีกเลี่ยงยา
เสพติดและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์หลีกเลี่ยงยาเสพติดและอบายมุขตลอดจนดูแลช่วยเหลือนักเรียน
นักศึกษาท่ีไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดจึงได้ก าหนดนโยบายให้ผู้บริหารองค์กรหลักหน่วยงานและสถานศึกษา
ด าเนินการดังนี้ 

    3.1 ผู้บริหารทุกระดับน านโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดไปสู่การปฏิบัติ 
จัดท าแผนปฏิบัติการครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอก
หน่วยงานทางการศึกษา 

    3.2 ผู้บริหารทุกระดับครูอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาต้องให้ความส าคัญและมีจิตสา
นึกร่วมกันที่จะปกป้องคุ้มครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้ความร่วมมือและร่วม
แรงร่วมใจจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

    3.3 ผู้บริหารสถานศึกษาส่งเสริมสนับสนุนจัดกิจกรรมป้องกันและเฝ้าระวังยาเสพติดใน
สถานศึกษากิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ต่างๆค่ายคุณธรรมกิจกรรมกีฬาป้องกันยาเสพติดส่งเสริมการรวมกลุ่ม 
ของนักเรียนนักศึกษา 

    3.4  ผู้บริหารสถานศึกษาจัดการเรียนการสอนให้ความรู้เสริมสร้างจิตสานึกทักษะชีวิต
ภูมิคุ้มกันต่อต้านยาเสพติดและอบายมุขจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาทุกคนให้ทั่วถึงโดยสร้าง
เครือข่ายแกนนาทุกระดับในหน่วยงานทางการศึกษา 

    3.5 ผู้บริหารสถานศึกษาจัดระบบการด าเนินงานยุทธศาสตร์ 5 มาตรการตามโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขคือมาตรการป้องกันมาตรการค้นหามาตรการรักษามาตรการเฝ้า
ระวังมาตรการบริหารจัดการภายใต้กลยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ต้องมี
แผนงานต้องมีระบบข้อมูลต้องมีเครือข่ายไม่ปกปิดข้อมูลและไม่ไล่ออก 

 
   3.6 ผู้บริหารทุกระดับอ านวยการกากับติดตามและประเมินผลการดาเนินงานและจัด

มาตรการเสริมแรงให้แก่ผู้รับผิดชอบด้านยาเสพติดดีเด่นด้วยการยกย่องชมเชยมอบโล่เกียรติบัตรเลื่อนขั้น 
เงินเดือนกรณีพิเศษ 
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4. ค าจ ากัดความ         
4.1 ห้องเรียนสีขาว/แผนกสีขาว หมายถึง การด าเนินงานกิจกรรมห้องเรียนสีขาว/แผนก 

สีขาว เพ่ือให้นักเรยีนนักศึกษา ที่มีปัญหาต้องการความช่วยเหลือได้รับค าปรึกษา ค าแนะน าที่ถูกต้องเหมาะสม
จากผู้ที่เป็นแกนน า และครู อาจารย์ที่ปรึกษา ครูแนะแนว และให้มีนักเรียน นักศึกษาแกนน าในห้องเรียนดูแล
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ตักเตือนแนะน าเพ่ือน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ปัญหาอบายมุขและ
ปัญหาอื่นๆที่เป็นสิ่งมัวเมาทั้งหลาย โดยมีผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีนักเรียน นักศึกษา
แกนน าประจ าห้อง และครูอาจารย์ที่ปรึกษา ครูแนะแนว และเพ่ือนที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน าและให้การ
ช่วยเหลือ การบริหารจัดการ การอบรม การสนับสนุนกิจกรรม และติดตามประเมินผลโดยร่วมมือกันทุกฝ่าย 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งในการเฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยง ด้วยกระบวนการสร้างเครือข่ายนักเรียน นักศึกษา
แกนน า เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง ต่อเนื่องและยั่งยืน     
 4.2 สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข หมายถึง การด าเนินงานป้องกันและลด
ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดและอบายมุขทั้งในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา สนับสนุนและ
ส่งเสริมกระบวนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขนอกสถานศึกษา ให้มีกระบวนการ     
ที่เข้มแข็ง ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยให้สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้ในการน าไปพัฒนาและสร้างระบบการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และปัจจัยเสี่ยงรอบสถานศึกษา ในทุกพ้ืนที่     
 4.3 ด้านการบริหารจัดการ หมายถึง สถานศึกษามีการแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
โครงการสถานศึกษา สีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข คณะกรรมการปฏิบัติการโครงการสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และคณะท างานห้องเรียนสีขาว/แผนกสีขาว เพ่ือก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์
จัดท าแผนปฏิบัติการ อ านวยการ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานต้นสังกัด และประสานงานกับทุก
ภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าหนดผู้รับผิดชอบจาก
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ระดับจังหวัด  

5.3  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของ
จังหวัด 
 5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด 
และอบายมุข  ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 
 
  5.5 จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข  และมอบรางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความยั่งยืน  
  5.6 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   
เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรยีนที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน  

5.7 สรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา ในจังหวัดทราบ 

5.8 ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข  หน่วยงานทางการศึกษา  
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คู่มือการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
  7.2  แบบประเมินสถานศึกษาสีขาว 
  7.3  แบบสถานศึกษาสีขาว (แบบประเมินคณะกรรมการ) 
  7.4. แบบสถานศกึษาสีขาว (แบบประเมินกรรมการรายบุคคล) 

ก าหนดนโยบายให้หนว่ยงาน
ทางการศึกษา มีระบบการดูแล
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทางการศึกษา 
 

จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่
ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการ 
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 

 
จัดประกวด เวทีแลกเปลีย่นเรียนรู ้

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
มอบรางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นระดับทอง 

และระดับเพชร 
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

เสนอกระทรวงศึกษาธกิารพจิารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่น 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน 
ประกาศผลการด าเนินงานใหห้น่วยงานทางการศึกษา 

สถานศึกษาในจังหวัดทราบ 
 

ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นโครงการ

สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   

หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  

แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
ระดับจังหวัด 
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8. ข้อกฎหมายที่ก าหนด 
  8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4  พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5  พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7  พระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟื้นฟูเด็กและเยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561 

8.8  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 9. เอกสารอ้างอิง 
9.1ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  9.2ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  9.3 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
  9.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.5 นโยบายของจังหวัด 
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  10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน       
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อจัดท าแผนด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 2. เพื่อเสนอแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

     .3.  เพื่อด าเนินการบริหารจัดการและมีกระบวนการด าเนินงานงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                 4. เพื่อสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษอย่างยั่งยืน และพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการ
ดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา  

ทุกภาคเรียน 
มีนโยบายป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษาของจั งหวัด
ครอบคลุมหน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2.แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับ
จังหวัด  

 
7 วัน 

คณะกรรมการด าเนินงานสามารถ
ขับเคลื่อนนโยบาย และ 
ก าหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

3 3. จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน 
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด ทุกภาคเรียน 

 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดมี
แผนในการด าเนินงานสามารถน าองค์
ความรู้ที่ได้รับไปบริหารจัดการได้อย่าง
มีคุณภาพ  

4 4.ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนนิโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขก ากบั 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกภาคเรียน 

 

หน่วยงานทางการศึกษาพัฒนาการ
ด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

 
 
 
 
 
 

ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการ

ศึกษา มีระบบการดูแลป้องกนัและ

แก้ไขปัญหายาเสพตดิในหนว่ยงาน

ทางการศึกษา 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ก าหนดผูร้ับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศกึษาระดับจังหวัด 

 
จัดท าแผนการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน 

สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 

 
ส่งเสริมและสนับสนนุพัฒนา 

การด าเนนิโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

ก ากับ ตดิตามประเมนิผลการด าเนนิงานในหน่วยงานทางการศึกษา 

 

 

 

 



182 
 

 
 

    ล าดับที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 
 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ก ากับ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทาง
การศึกษา  

 7 วัน 
หน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัด 
พัฒนาก า รด า เนิ น ง าน โคร งก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด และ
เป็นต้นแบบการด าเนินงาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   เสนอ
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน 

 
7 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษา
ภายในจั งหวัดมี ผลงานโครงการ
สถานศึกษาสีขาว และลดปัญหายา
เสพติดให้เกิดความยั่งยืน 

7. 7.ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการ
ด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัดทราบ 

 
1 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัด
สามารถรายงานผลการด าเนินงานและ
สรุปผลการ  

8. 8. ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น
โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
หน่วยงานทางการศึกษา  

 
ทุกภาคเรียน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมการ
ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด 

เอกสารอ้างอิง1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม   2.   นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9    3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรมการศึกษา 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560                                            6.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560                    11. ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546                                              7.พระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟ้ืนฟูเด็กและเยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561             12. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560                                  8.อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)ยาเสพติดในสถานศึกษา 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535                        9.ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                                              13. นโยบายจังหวัด 
5. พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551                           10.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศกึษาสีขาว

ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  และมอบรางวัล ส าหรับโรงเรียน

ที่มีผลงานดีเดน่ระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความย่ังยืน 

 
รายงานผลการด าเนนิงานโครงการสถานศกึษาสีขาวปลอดยาเสพ

ติดและอบายมุข   เสนอกระทรวงศึกษาธกิารพิจารณา โลร่างวัล 

ส าหรับโรงเรียน 

ที่มีผลงานดีเดน่ให้เกิดความย่ังยืน 

 

 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนนิงานให้

หน่วยงานทางการศึกษาภายในจงัหวัดทราบ 

 

 ประชาสัมพนัธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดเีด่น

โครงการสถานศึกษาสขีาวปลอดยาเสพติดและ

อบายมุข  หนว่ยงานทางการศึกษา  
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.8 

ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
    2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  2.2 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  3.2 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หมายถึง การส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
เช่น งานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข  โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด (TO BE NUMBER ONE) การจัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาบุหรี่ และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  และกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์อ่ืน ๆ  
  4.2 การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หมายถึง กระบวนการ
ท างานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดครบทั้ง 5 ด้าน คือ มีกระบวนการป้องกัน กระบวนการค้นหา 
กระบวนการดูแลบ าบัดรักษา กระบวนการเฝ้าระวัง และกระบวนการบริหารจัดการ ภายใต้กลยุทธ์ “4 ต้อง 2  ไม่” 
ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ ต้องจัดท าแผนงาน ต้องมีระบบข้อมูล ต้องมีเครือข่าย ไม่ปกปิดข้อมูล
และไม่ไล่นักเรียนออก 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1 ก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/โครงการและกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  5.2 บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
  5.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหนว่ยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ 
แผนงาน/โครงการและกิจกรรมป้องกันและ

แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

บูรณาการและประสานความรว่มมือ  
การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบ 
การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      รายงานผลการกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                    8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
      8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
      8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
      8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
      8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
 8.5พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
      8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
      8.7อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)  
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9. เอกสารอ้างอิง 
                         9.1 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      9.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
      9.3 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

    9.4  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
    9.5 นโยบายของจังหวัด 
    9.6 เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา Careand 

Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
      9.7 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
      9.8 EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)       
               9.9 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น  
รางวัล MOE AWARDS กระทรวงศกึษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559  
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์  .1.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                 2.  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

    ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/โครงการและกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา  

2 เดือน มีนโยบาย มาตรการและ แผนงานในการ
ส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

ตลอดปี
การศึกษา 

มีการบูรณการ /จัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และ
มีประสิทธิภาพ  

3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

 

ทุกภาคเรียน มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กิจกรรมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา 

 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
 
 
 
 

 

ทุกภาคเรียน มีการพัฒนาการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  

เอกสารอ้างอิง :   1.นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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9.  งานส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
     ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ได้แก ่
 9.1 การส่งเสริมและประสานงานการศาสนา  
 9.2 การส่งเสริมและประสานงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม  
 9.3 การส่งเสริมและประสานงานด้านการกีฬาเพื่อการศกึษา 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 9.1 
     การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านการศาสนา 

 2. วัตถุประสงค์   
    2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย  
    2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
   2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ด าเนินโครงการส่งเสริม
กิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา 
 3. ขอบเขตงาน   
   3.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย  
   3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนงานการศาสนา หมายถึง การน าองค์กรทางศาสนา ให้มีบทบาทในการ
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนพัฒนาคุณภาพชีวิต สร้างสันติสุข ความปรองดองสมานฉันท์ในสังคมไทย 
และการส่วนร่วมในการพัฒนาสังคม เช่น โครงการโรงเรียนคุณธรรม จริยธรรม  โครงการธรรมศึกษาในสถานศึกษา
กิจกรรมค่ายคุณธรรม  กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา กิจกรรมการประกวดต่าง ๆ  เช่น การคดัเลือกนักเรียนดีเด่น 
เยาวชนดีเด่นและสถานศึกษาดีเด่น ด้านคุณธรรม จริยธรรมการประกวดบรรยายธรรม การประกวดสวดมนต์
หมู่ท านองสรภัญญะ  การตอบปัญหาธรรมมะ  ตลอดจนส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนจัดกิจกรรมยกย่องและเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารคนดี มีคุณธรรม เป็นตัวอย่างที่ให้แก่หน่วยงาน ชุมชน และประชาชนเป็นต้น 
  4.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด  หมายถึง การจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศาสนาจัดท าแผนงาน  โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริมการศาสนา เสริมสร้างคุณธรรม การมีจิตส านึก 
 4.3  วันส าคัญทางพระพุทธศาสนา หมายถึง วันที่ก าหนดขึ้นมาภายหลังจากท่ีองค์สมเด็จพระ
สัมมาสัมพุทธเจ้าได้ทรงดับขันธ์ปรินิพพาน โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้พุทธศาสนิกชนได้น้อมร าลึกถึงคุณของ 
พระพุทธ พระธรรมและพระสงฆ์ ส าหรับวันส าคัญทางพุทธศาสนาที่ประเทศไทยและพุทธศาสนิกชนได้ยึดถือ
และปฏิบัติศาสนพิธีสืบต่อกันมาได้แกว่ันวิสาขบูชา (วันพระพุทธ), วันมาฆบูชา (วันพระธรรม), วันอาสาฬหบูชา 
(วันพระสงฆ)์, วันเข้าพรรษา และวันออกพรรษา นอกจากนี้ ยังมีวันส าคัญทางพระพุทธศาสนาอีกวันหนึ่งที่
พุทธศาสนิกชนจ านวนไม่น้อยไม่รู้จัก นั่นคือ “วันอัฏฐมีบูชา (วันถวายพระบรมศพของพระพุทธเจ้าภายหลัง
พุทธปรินิพพานแล้ว 7วัน” ในฐานะที่เราเป็นพุทธศาสนิกชน จึงควรทราบถึงความเป็นมาของวันส าคัญทาง
พระพุทธศาสนาแต่ละวัน อีกทั้งควรทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติตนที่ถูกต้องตามธรรมเนียมประเพณีของ
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ชาวไทยที่นับถือพระพุทธศาสนาตลอดจนน าเอาวิธีปฏิบัติและค าสอนทางศาสนาที่ส าคัญ ๆ ในวันเหล่านั้น มา
ใช้ในชีวิตประจ าได้อย่างมีความสุข 

     5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
  5.3 แต่งตั้งคณะท างานก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้าน
การศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 

  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา(กศจ.) 

  5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านการศาสนา 
  5.6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงานตามกิจกรรมการ

ศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
   5.7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านการศาสนา 
   5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของ
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 

จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
 

จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านการ
ศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัด  โดยการพัฒนาเชิง

บูรณาการงานด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 
 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการ
พัฒนาการศึกกลั่นกรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด
พิจารณา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ด้านการศาสนา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ด าเนินงานตามกิจกรรมการศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและ

เอกชนจัดขึ้น 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานด้านการศาสนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้   

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 
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      8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 
มิถุนายน 2560 
  8.2 ค าแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19 
  8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  8.7 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
  8.8 แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2559-2564) 
  8.9 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
       9. เอกสารอ้างอิง 
                    พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านการศาสนา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
                      2.  เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

     ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน    ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 เดือน งานด้านการศาสนาของจังหวัดผ่านการวิเคราะห์จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยการมีส่วนร่วนทุกภาคส่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา 
 

1 เดือน มีฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนาครอบคลุม 
น าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีคุณภาพ 

3 ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้าน
การศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านการ
ศาสนาให้มีคุณภาพ 

2 สัปดาห ์ แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการด าเนินงานด้านการ
ศาสนา มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

 

2 สัปดาห ์ แผนงาน จุดเน้น และเปา้หมายการด าเนินการ
ศาสนาของจังหวัดผ่านความเห็นชอบ กศจ. 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านการศาสนา 

1 สัปดาห ์ มีคณะกรรมการด าเนินงานด้านศาสนาที่ได้มาจาก
การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน
ตามกิจกรรมการศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

ภาคเรียนละ2 
ครั้ง 

จ านวนทกุภาคสว่นมีการจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมด้านศาสนาในเพิ่มขึ้น 

7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านการศาสนา 
 
 
 

อย่างน้อย 
ภาคเรียนละคร้ัง 

มีการก ากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อการพัฒนา
งานด้านศาสนาของจังหวัด 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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               1.  ชื่องาน (กระบวนง1าน)  ข้อ 9.2 

           การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
                2. วัตถุประสงค์   
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการ
บรรลุผลตามเป้าหมาย  
  2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 3. ขอบเขตงาน   
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการ
บรรลุผลตามเป้าหมาย  
  3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 ส่งเสริมและประสานงาน ศิลปะ วฒันธรรม หมายถึง การน าองค์กร บุคคลและภูมิปัญญาดา้น
ศิลปะ วัฒนธรรมมีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชน จัดกิจกรรมด้าน
ศิลปะวัฒนธรรมหลายรูปแบบ เช่น การประกวดดนตรี การแสดงนาฏศิลป์พื้นบ้าน กิจกรรมด้านศิลปะและ
วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน อัตลักษณ์ชุมชน อัตลักษณ์พ้ืนบ้าน ภาษา วรรณกรรมพ้ืนบ้าน การจัดแหล่งเรียนรู้ ศูนย์การ
เรียน ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มัคคุเทศก์ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ 
กีฬาภูมิปัญญาไทย และผู้มีผลงานดีเด่นทางด้านศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ  เป็นต้น   
  4.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ และวัฒนธรรมในจังหวัด  หมายถึง  การจัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านศิลปะ และวัฒนธรรม จัดท าแผนงาน  โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริมศิลปะ และ
วัฒนธรรม เสริมสร้างคุณธรรม การมีจิตส านึกรับผิดชอบต่อสังคม  ตามบทบาทหน้าที่ขององค์กร/หน่วยงาน 
ตลอดจนการประชาสัมพันธ์เผยแพร่สู่สาธารณชน 
  4.3  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น หมายถึง สิ่งที่มนุษย์สร้างสรรค์ข้ึนตามวิถีชีวิตของคนในสังคม 
เป็นแบบแผนการประพฤติปฏิบัติ และการแสดงออกซึ่งความรู้สึกนึกคิดในสถานการณ์ต่าง ๆ ที่สมาชิกในสังคม
เดียวกันสามารถเข้าใจ ซาบซึ้ง ยอมรับ และใช้ปฏิบัติร่วมกันอันจะน าไปสู่ การพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนใน
สังคม นั้น ๆ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5.2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรมและแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 
  5.3จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของ 
จังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรมให้มีคุณภาพ 

  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

  5.5แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
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ศึกษาวิเคราะห์งานดา้นศิลปะ 
วัฒนธรรม ของ

กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง

จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
 

จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรม ของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีคุณภาพ 

 

เสนอคณะอนกุรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศกึษากลัน่กรอง 
และกศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ด้านศิลปวัฒนธรรม 

ประสานหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศกึษาทุกสังกัด 
ด าเนนิงานตามกจิกรรมด้านศิลปวฒันธรรมของหนว่ยงานทั้ง

ภาครัฐและเอกชนจดัขึ้น 

ก ากับ ตดิตาม และประเมนิผลการด าเนนิงานด้านการศาสนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

  5.6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงานตามกิจกรรมศิลปะ 
วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
   5.7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
   5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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 7. แบบฟอร์มที่ใช้   
  7.1 แบบส ารวจข้อมูลด้านศิลปะ และวัฒนธรรม  

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งานด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
7.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 

 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 
มิถุนายน 2560 
  8.2 ค าแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19 
  8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
               9. เอกสารอ้างอิง 
                     9.1 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
  9.2 กรอบทิศทางยุทธศาสตร์ 20 ปี ด้านวัฒนธรรม  
  9.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรม กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์  1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย   
                   2. เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธกิาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         1  เดือน 

งานศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดผ่านการ
วิเคราะห์จากหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งโดยการมี
ส่วนร่วนทุกภาคส่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วฒันธรรมและแหล่ง
เรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

1 เดือน 
มีฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรม
ครอบคลุม น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่งมีคุณภาพ 

3 จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงาน
ด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงาน
สังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านศิลปวัฒนธรรมให้มีคุณภาพ 

15 วัน 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการด าเนินงาน
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 

 จากทุกภาคส่วนในจังหวัด 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน 
แผนงาน จุดเน้น และเปา้หมายการด าเนินการ
ผ่านความเห็นชอบ กศจ. 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 

ตอลดปีการศึกษา 
มีคณะกรรมการด าเนนิงานด้านศิลปวัฒนธรรมที่
ได้มาจากการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ด าเนินงานตามกิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

ตลอดปีการศึกษา 
จ านวนหนว่ยงานมกีารจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมในเพิ่มขึ้น 

7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรม 

ภาคเรียนละ             
2 คร้ัง 

มีการก ากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อการ
พัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัด 

8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ปลายภาค มีผลการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม และ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

เอกสารอ้างอิง:  1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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     1. . ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 9.3 

 การส่งเสริมและประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  
 2.  วัตถุประสงค์   
  2.1 เพ่ือการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
  2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 3. ขอบเขตงาน   
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ
ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
  3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

    4.  ค าจ ากัดความ 
  4.1 ส่งเสริมและประสานงานการกีฬาเพ่ือการศึกษา หมายถึง การส่งเสริมให้เด็กและเยาวชน 
ทุกกลุ่มและทุกพ้ืนที่   มีสุขภาพร่างกายตามเกณฑ์มาตรฐาน  ส่งเสริมการเรียนรู้ด้านออกก าลังกายและการกีฬา 
ขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา  สนับสนุนการจัดตั้งเครือข่ายการกีฬาระหว่างชุมชนและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งสนับสนุนบทบาทการมีส่วนร่วมของสถาบันครอบครัว และการจัดการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นบูรณาการเชื่อมโยงกับกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ผ่านคณะกรรมการส่งเสริมกีฬาด้านต่าง ๆ 
โดยน าวิทยาศาสตร์การกีฬาเข้ามาช่วยพัฒนานักกีฬา พร้อมหาวิธีการสร้างคนที่มีความสามารถด้านกีฬา ให้มี
ศักยภาพไปแข่งขันในระดับชาติ และแสวงหาความร่วมมือจากภาคเอกชนให้มาร่วมสนับสนุนทั้งในเรื่องของการ
ก าหนดแผนนโยบายการกีฬางบประมาณ เป็นต้น 
  4.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาภายในจังหวัด  หมายถึง การจัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านการกีฬาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา จัดท าแผนงาน/ โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริม
และพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา โดยให้เด็กและเยาวชนทั้งในระบบและนอกระบบการศึกษา มีการออกก าลังกาย
และเล่นกีฬาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างถูกต้อง รู้กฎ กติกา จนสามารถถึงขั้นดูกีฬาเป็น เล่นกีฬาได้ มีทัศนคติที่ดี       
มีระเบียบวินัยและมีน้ าใจนักกีฬา รวมถึงมีการจัดวางระบบโครงข่ายในสถานศึกษาและชุมชน เพื่อสร้างความ
ร่วมมือระหว่างสถานศึกษา และครอบครัว ในการผลักดันให้การออกก าลังกายและการเล่นกีฬาเป็นส่วนหนึ่ง
ของวิถีชีวิตตั้งแต่ระดับปฐมวัย รวมถึงการพัฒนาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการกีฬาเพ่ือการท่องเที่ยวและนันทนาการ การพัฒนาการกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ และกีฬาเพ่ือการอาชีพ  
  4.3 กีฬาเพ่ือการศึกษา หมายถึง การพัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมกีฬาในหน่วยงาน 
ทางการศึกษา สถานศึกษา โดยการวางแผนพัฒนาในระยะยาว ทั้งนี้ต้องใช้ทรัพยากร การสนับสนุน 
 
ของภาครัฐและเอกชน การบริหารจัดการที่ดี การศึกษา การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีทางการกีฬา เพ่ือพัฒนา
นักกีฬาโดยการวางรากฐานและการวางแผนพัฒนานักกีฬาระยะยาวโดยใช้พ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์การกีฬารวมทั้ง
การศึกษาในด้านการเจริญเตบิโตของเด็ก และเยาวชน ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ถึงพัฒนาการด้าน
ต่างๆ วุฒิภาวะร่างกายและจิตใจ อารมณ์ จนน าไปสู่การวางแผนการฝึกซ้อมให้เหมาะสมกับวัย 
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      5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์งานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
  5.2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
  5.3ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด ในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาให้มีคุณภาพ 

  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.) กลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

  5.5แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด 

  5.6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงานตามกิจกรรม
พัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ตามบริบทเชิงพ้ืนที่ 
   5.7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
   5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์งานด้านกีฬาเพื่อ
การศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านกีฬาเพือ่การศึกษา 
 

ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการ
ด าเนินงานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา ของจังหวัดในภาพรวม
ของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนา

เชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีคุณภาพ 
 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา กลัน่กรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา
เหน็ชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ด าเนินงานตามกิจกรรมด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

 ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการ
ด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
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  7. แบบฟอร์มที่ใช้   
7.1 แบบส ารวจเพื่อจัดท าฐานข้อมูลด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งานด้านกีฬาเพ่ือการศึกษา 
7.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 

    8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 
มิถุนายน 2560 
  8.2 ค าแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19และนโยบายด้านที่ 5  
ข้อ 5.5 
  8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  8.6 แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2560-2564) กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
  8.7 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
  8.8 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
     9.  เอกสารอ้างอิง 
                    พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริมและประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา  กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค ์  1. เพื่อการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
                     2. เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์งานกีฬาเพื่อการศึกษา ของ
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  1  เดือน 

งานกีฬาเพื่อการศึกษาของจังหวัดผ่านการ
วิเคราะห์จากหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งโดยการ        
มีส่วนร่วนทุกภาคส่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 
1 เดือน มีฐานข้อมูลสารสนเทศดา้นการกีฬาเพื่อการศึกษา

ครอบคลุม น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่งมีคุณภาพ 
3 ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงาน

ด้านการกีฬาเพือ่การศึกษาของจังหวัดในภาพรวมของ
หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณา
การงานกีฬาเพื่อการศึกษา ให้มีคุณภาพ 

15 วัน 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการด าเนินงานด้าน
การกีฬาเพื่อการศึกษา มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 
จากทุกภาคส่วนในจังหวัด 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน แผนงาน จุดเน้น และเป้าหมายการด าเนินงาน
ด้านการกีฬาเพื่อการศึกษาผ่านความเห็นชอบ กศจ. 

5 แต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ด้านกีฬาเพื่อการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา มีคณะกรรมการด าเนินงานด้านการกีฬาเพื่อการศึกษา
ที่ได้มาจากการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชนจัดกิจกรรมการกีฬาเพื่อการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา 
จ านวนหนว่ยงานมกีารจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมการกีฬาเพื่อการศึกษาเพิ่มขึ้น 

 

7  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน ด้านกีฬา เพื่อ
การศึกษา  

ภาคเรียนละ             
2 คร้ัง 

มีการก ากับ ติดตามและประเมินผลการพัฒนา
งานด้านการกีฬาเพื่อการศึกษาของจังหวัด 

 

8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ปลายภาคเรียน มีผลการด าเนินงานการกีฬาเพือ่การศึกษา และ
ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา 

 

เอกสารอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ข้อ 10.   ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทประสานและส่งเสริมการบริหารและ
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพื่อสร้างโอกาสความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 
ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน  ได้แก่  

10.1 การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในระบบของสถานศึกษาทุกระดับ อย่างทั่วถึง                
และมีคุณภาพ 

10.2  การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
10.3  การพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กไร้สัญชาติ และต่างชาติพันธุ์ 
10.4  การส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และออกกลางคัน 
10.5 งานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
10.6 งานพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กร           

วิชาชีพ สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ข้อ 10.1 
      การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในระบบของสถานศึกษาทุกระดับ อย่าง

ทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 2.  วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาในระบบของ
สถานศึกษาในทุกสังกัด 

     2.2 เพ่ือให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรง
ตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

     2.3  เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพคุณภาพทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
  3.  ขอบเขตงาน 

     3.1 ก าหนดให้มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาในระบบ
ของสถานศึกษาในจังหวัด ทุกสังกัด 

     3.2 การให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการจัดการศึกษา สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตรง
ตามบทบาทหน้าที ่ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

     3.3 การให้เด็กในวัยเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างทั่วถึงและได้รับการ
ส่งเสริมศักยภาพทางการศึกษาตรงตามความถนัด ความสนใจ 

 4.  ค าจ ากัดความ 
    4.1 การจัดการศึกษาในระบบ  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน 

มีการก าหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แน่นอน 
โดยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

4.2 การศึกษาภาคบังคับ  หมายถึง  การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)  ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.4 การศึกษาระดับอุดมศึกษา หมายถึง  การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาและระดับปริญญา 



202 
 

 
 

4.5 เด็ก และเยาวชน หมายถึง  เด็กท่ีมีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.6 นักเรียน  หมายถึง  ผู้เรียนในสถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และ 

มัธยมศึกษา 
4.7 นักศึกษา  หมายถึง  ผู้เรียนในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
4.8 ผู้ปกครอง  หมายถึง  บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ

ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือ
เด็กท่ีอยู่รับใช้การงาน  

4.9 แบบ บค.  หมายถึง  แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

4.10 พ้ืนทีเ่ขตบริการของสถานศึกษา  หมายถึง  อาณาบริเวณท่ีสถานศึกษาและหน่วยงาน 
ทางการศึกษาและจังหวัดก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม  โดยผ่านความชอบจาก กศจ.  ทั้งนี้ ให้ยึด ทร. 14 
เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์    เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและ
นักเรยีนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

4.11  ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน นักศึกษา จังหวัด  หมายถึง  การจัดตั้งศูนย์บริการ  
การรับนักเรียน นักศึกษา การแก้ปัญหาการรับนักเรียน  นักศึกษา  โดยตั้งขึ้น ณ  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
เพ่ือใช้ในการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือด าเนินการ  อ่ืนใดให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

     5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นักศึกษา ระดับ 

กระทรวง 
  5.2  ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นักศึกษา ระดับจังหวัด 

5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.) กลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
5.5  แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการตามนโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียน นักศึกษา ระดับจังหวัด 
5.6ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการรับนักเรียน นักศึกษา 

                     5.7  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดท านโยบายแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นกัศึกษา 
ระดับจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประชุมเพื่อก าหนดนโยบาย

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 

ก ากับ ติดตามและตรวจสอบ            
การรับนักเรียน นกัศึกษา 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย /แนวปฏิบัติ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบ บค.01 – แบบ บค. 31 
7.2 แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ. 25 
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8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
8.3 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร   พ.ศ.  2534 
8.4 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการ 

จัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
8.5 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษา 

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 25461 
8.7  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่

ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
8.8  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง   การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

     8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
                    8.10 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียน 
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
                     8.11  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
       9.  เอกสารอ้างอิง 
                          - 
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           10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)งานพัฒนาให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาในทุกระดับ อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
วัตถุประสงค์     1. เพื่อให้มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาในระบบของสถานศึกษาในทุกสังกัด 

       2. เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ\ 
       3. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพคุณภาพทางการศึกษาอย่างทั่วถึง  

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน      ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
นักศึกษา ระดับกระทรวง 3 วัน 

                - กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2. จังหวัดจัดท านโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นักศึกษา 
ระดับจังหวัด 

15 วัน 

นโยบาย และแนวปฏิบัตกิาร
รับนักเรียน นักศึกษาของ
จังหวัดเป็นไปตามประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 1  เดือน 

 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 
1 เดือน 

รูปแบบตามคณะกรรมการ
และเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ 

5. แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
15 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาปฏิบัติ
ตามแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

6. ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการรับนักเรียน นักศึกษา มิถุนายน มีการตรวจสอบทุกกระบวนการ 
7. สรุปและรายงานผล 

 
 

8.6.1.1 วั
น 

มีการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

เอกสารหลักฐาน : :    1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพิ่มเติม                                2..   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
   3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  ข้อ 10.2 
การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 

 2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพทางการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร 

และชาวเลให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือให้การส่งเสริม พัฒนา และประสานงานในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาใน
จังหวัดที่มีประชากรวัยเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 3. ขอบเขตงาน 

3.1 การยกระดับคุณภาพทางการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร 
และชาวเลให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 

3.2 การส่งเสริม พัฒนา และประสานงานในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในจังหวัดที่มี
ประชากรวัยเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

 4. ค าจ ากัดความ 
4.1 พ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วย

การศึกษาแห่งชาติให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพื้นที่ภูเขา และท่ีอยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
4.2 ชาวเล  หมายถึง  กลุ่มชาติพันธ์หรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเอง  

อันแตกต่างไปจากคนไทย ส่วนใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามัน  อาศัยในเรือเพ่ือใช้
เป็นบ้านและยานพาหนะ 

4.3 ประชากรวัยเรียน หมายถึง บุคคลที่ต้องการกระบวนการเรียนรู้  เพื่อความเจริญ 
งอกงามของตนเองและสังคม โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การ
สร้างสรรค์ทางวิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากกการจัดสภาพแวดล้อม สังคม และปัจจัยเกื้อหนุนให้
บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดกากรศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  สถาบัน 
สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับประชากรวัยเรียน 
5.3 ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 

จังหวัด 
5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา         

ทุรกันดาร และชาวเลจังหวัด 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา และสรุปผลการด าเนินงาน 

5.6 รายงานผลการด าเนินงาน 
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  6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานความรว่มมอืกับที่เกี่ยวข้องประชาสัมพันธ์
เพื่อสรา้งความเข้าใจในสิทธแิละหน้าที ่

ในการจัดกากรศึกษาของบุคคล ครอบครวั ชุมชน  
สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

 

พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกบัประชากรวยัเรียน 

ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการ
ในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล จังหวัด 

 

เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 

และ กศจ. พิจารณา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร  

และชาวเลจังหวัด 

 

ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน 
พัฒนา สรุปผล 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบ บค.01 – แบบ บค. 31 
7.2 แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
8.3  พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน   พ.ศ.  2551 
8.4  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร   พ.ศ.  2534 
8.5  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา      

พ.ศ. 2550 
      8.6  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ  

พ.ศ. 2545 
       8.7  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
       8.8  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครอง 
ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
       8.9  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง   การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
       8.10 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ
หลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
       8.11 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
       8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
             9. เอกสารอ้างอิง 
                     -  
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)การพัฒนาการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อยกระดับคุณภาพทางการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
                  2. เพื่อให้การส่งเสริม พัฒนา และประสานงานในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในจังหวัดที่มีประชากรวัยเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจใน
สิทธิและหน้ าที่ ในการจั ดกากรศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน  สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

         15 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัดมีส่วนร่วมในการก าหนด
ขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับประชากรวัยเรียน 
        1 เดือน 

มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุม
ชัดเจนเป็นปัจจุบัน 

3 ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่
ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล จังหวัด 

        15 วัน 
มีศูนย์ประสานงานเพื่อการ
บริการผู้เรียนอยา่งทั่วถึง 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

         15 วัน 
มีเรื่องเสนอคณะอนกุรรมกาฯ
และ กศจ 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร 
และชาวเลจังหวัด 

1 เดือน 
คณะกรรมการด าเนินการ
ร่วมกันแบบบูรณาการและ
ส่งต่อ 

6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา 
สรุปผล 

ทุกภาคเรียน 
มีการตรวจสอบทกุ
กระบวนการ 

7 รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ปลายภาคเรียน 

มีผลการด าเนินงานเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

เอกสารอ้างอิง:       1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพิ่มเติม        2.   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
   3. พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน   พ.ศ.  2551                              4.  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร   พ.ศ.  2534 

                        5.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 25506.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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   1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 10.3 
     การพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กไร้สัญชาติ และต่างชาติพันธุ์ 

                2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาทุกระดับ 
2.2 เพ่ือจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับเด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ ได้เข้า

เรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
1.3 เพ่ือเป็นศูนย์ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

2. ขอบเขตงาน 
3.1 ให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาทุกระดับ 
3.2 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ ได้เข้า

เรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3.3 เป็นศูนย์ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

      4.  ค าจ ากัดความ 
4.1 เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธ์ หมายถึง เด็กทีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ หรือเด็ก

ที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 
4.2 เด็ก และเยาวชน หมายถึง  เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 

              5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ศึกษากฎมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
5.2  จัดท าข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
5.3  แต่งตั้งคณะท างานและประชุมก าหนดแนวทางการพัฒนา 
5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.) กลั่นกรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5.5  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
5.6  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  สนับสนุนพัฒนาการจัดการศึกษา  
5.7รายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษากฎมาย ระเบียบ 
และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาข้อมูลเดก็ไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
เพื่อการพัฒนาอย่างตอ่เนื่อง 

แต่งต้ังคณะท างานและประชุมก าหนด 
แนวทางการพัฒนา 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 

น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา

กลั่นกรอง และ กศจ. พิจารณา 

 

ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบ  สนับสนนุ 
พัฒนาการจัดการศึกษา 

รายงานผลการด าเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7 – 16 ปี) ทีย่ังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 

เด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธุ์ 
   8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
8.5พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

           9.  เอกสารอ้างอิง 
                   - 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)การพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กไร้สัญชาติ และต่างชาติพันธ์ุ 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาทุกระดับ 
                 2. เพื่อจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
                 3. เพื่อเป็นศูนย์ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษากฎมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติ  

    1  เดือน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ศึกษาข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์เพื่อการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

1 เดือน 
- 

3 แต่งตั้งคณะท างานและประชุมก าหนดแนวทางการ
พัฒนา 

15 วัน 
มีคณะท างานและมีการ
ประชุม 

4. น า เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณา 

1 เดือน 
มีการด าเนินงานผ่าน
คณะอนุกรรมการฯ และ 
คณะกรรมการศึกษาธิกาจังหวัด 

5 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการศึกษาตามความ
เหมาะสม 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ สนับสนุนพัฒนาการจัด
การศึกษา 

ภาคเรียนละ     
2 คร้ัง 

มีหลักฐานร่องร่อยในการ
ก ากับ ติดตามฯ 

67 รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

 
ปลายภาคเรียน 

 

มีการรายงานผลที่ตรวจสอบ
ได้เป็นหลักฐาน 

เอกสารอ้างอิง  : 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง ยุบ รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2550                            2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2553 
                       3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     4. พระราชบัญญัติการก าหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2552 
                       5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                 กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 10.4 
 การส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และออกกลางคัน 

     2.  วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียน

ต่อเนื่องจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.2 เพ่ือให้มีการพัฒนาระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ   

     3. ขอบเขตงาน 
3.1 สถานศึกษามีเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจน

จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2 การพัฒนาระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ   

              4.   ค าจ ากัดความ 
4.1 การศึกษาภาคบังคับ  หมายถึง  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3          

ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาชาติ 
4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก และเยาวชน หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหล่น  หมายถึง  เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.4 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา

แล้วแต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน
ในจังหวัดแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 

5.2  จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันระดับ
จังหวัด 

5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.5  ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพัฒนาการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 

และเด็กออกกลางคัน 
          5.6  ก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกลางคันตามแนวทางท่ีก าหนด 

5.7  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็ก
ตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก

กลางคันในจังหวัดแต่ละปีให้ครอบคลุม
และชัดเจน 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เสี่ยง และเด็กออกกลางคันระดับจังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 

และ กศจ. พิจารณา 

ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพฒันาการ
แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก

กลางคัน 

ก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออ
กลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

สรุปและรายงานผลการด าเนนิงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
       
 
 
 
 

    7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7 – 16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน  

หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน   
      8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

               9.  เอกสารอ้างอิง    - 
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   10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)การส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้สถานศึกษามีเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                 2. เพื่อให้มีการพัฒนาระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ   

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กตกหล่น เด็ก
กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในจังหวัดแต่ละปีให้
ครอบคลุมและชัดเจน 

    1  เดือน 
มีฐานข้อมูล สารสนเทศ ของ
นักเรียนทุกกลุ่มเป้าหมาย
เพื่อการช่วยเหลือครอบคลุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เส่ียง และเด็กออกกลางคันระดับจังหวัด 

1 เดือน 
มีศูนย์ส่งเสริมการแก่ไข
ปัญหาฯ เบื้องต้น ทกุหนว่ยงาน 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น 
เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

15 วัน 
รูปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

1 เดือน 
มีการน าเร่ืองเข้าที่ประชุม
คณะอนุพัฒนาฯ และ กศจ.
เพื่อพจิารณาให้ความเหน็ชอบ 

5 ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพัฒนาการ
แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน 

ตอลดปี
การศึกษา 

ด าเนินการขับเคลื่อนทั้ง
จังหวัดในทิศทางเดียวกัน
และส่งต่อ 

6 ก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออ
กลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

ภาคเรียนละ     
2 คร้ัง 

มีการก ากับ ตรวจสอบ 
ติดตามร่วมกันทุกหนว่ยงาน  

7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 
ปลายภาคเรียน 

 

มีการสรุป รายงานผล และมี
ข้อเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุง และพัฒนา 

เอกสารอ้างอิง:    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม 
                        2.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  ข้อที่ 10.5 
  งานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
 2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย
และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ไม่น้อยกว่า 12 ปี 
  2.2  เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะ
เชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2.3 เพ่ือส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
2.4  เพ่ือเป็นศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตงาน 

3.1 ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและได้รับ
การศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

3.2 การก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

3.3 การส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
3.4 ศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.  ค าจ ากัดความ 

4.1 การศึกษานอกระบบ  หมายถึง  เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลายหลายรูปแบบ
ไม่มีข้อจ ากัดเรื่องอายุและสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย์ 

4.2 การศึกษานอกระบบ (Non-formal Education) หรือการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
เป็นการศึกษาที่มีการจัดหลักสูตร ระยะเวลาในการเรียนและการวัดและประเมินผลยืดหยุ่นสอดคล้องกับ
สภาพและความต้องการของผู้เรียน โดยไม่เป็นการจ ากัด อายุ รูปแบบการเรียนการสอนหรือสถานที่ 

4.3  การศึกษานอกระบบโรงเรียน หมายถึง  การจัดการศึกษาซึ่งเปิดโอกาสให้กับผู้ที่ไม่ได้
เข้ารับการศึกษาในระบบโรงเรียนตามปกติ ได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้ พัฒนาตนเองให้สามารถด ารงตนอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุข เป็นการจัดการศึกษาในลักษณะอ่อนตัวให้ผู้เรียนมีความสะดวกเลือกเรียนได้หลายวิธี 
จึงก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวผู้เรียนและสังคมเป็นอย่างยิ่ง  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
          5.1  ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ 

สถานศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2  จัดท าข้อมูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนในช่วงการศึกษาภาคบังคับที่อยู่ในการศึกษา 

นอกระบบ 
 5.3  วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษานอก

ระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้ผู้เรียนในสถานศึกษาจากทุกสังกัดได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
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ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการ
จัดการศึกษานอกระบบ สถานศึกษาจากทุกสังกัดใน

จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าขอ้มูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนการศึกษาภาคบังคับทีอ่ยู่
ในการศกึษานอกระบบ 

วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนนุ ส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ การศกึษาตามอัธยาศัย เพือ่ให้

ผู้เรียนในสถานศกึษาจากทกุสังกัดได้เรียนรูต้ลอดชีวติ 

จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศกึษานอกระบบ 
และการศกึษาตามอธัยาศัย ประจ าจังหวัด 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลัน่กรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด

พิจารณา 

ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

 5.4  จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย ประจ าจังหวัดเพ่ือประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนรับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

 5.5 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

          5.6 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
          5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

      8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

      9.  เอกสารอ้างอิง 
                          -    
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        10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)งานการศึกษานอกระบบ 
วัตถุปะรสงค1์.เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2. เพื่อให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเช่ือมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
3. เพื่อส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา4. เพื่อเป็นศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน      ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการจัด
การศึกษานอกระบบ สถานศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 
หน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัดมีส่วนร่วมในการก าหนด
ขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนในช่วงการศึกษา
ภาคบังคับที่อยู่ในการศึกษา นอกระบบ 

1 เดือน 
มีข้อมูลสารสนเทศที่
ครอบคลุมชัดเจนเป็นปัจจุบัน 

3 วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
เพื่อให้ผู้เรียนในสถานศึกษาจากทุกสังกัดได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 

15 วัน 
มีการวางแผนและการ
ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานทีชัดเจน  

4 จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
ประจ าจังหวัดเพื่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง 

15 วัน 

มีศูนย์ประสานงานเพื่อการ
บริการผู้เรียนให้ได้รับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน 
มีเรื่องเสนอคณะอนุกรรมกาฯ
และ กศจ 

6 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษา
นอกระบบ 

ทุกภาคเรียน 
มีหลักฐานการติดตาม
ประเมินผล 

7 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ปลายภาคเรียน 

มีผลการด าเนินงานเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

เอกสารอ้างอิง  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544         หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 10.6 
 งานพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ  

สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 2.  วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

2.2 เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 

2.3 เพ่ือเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 3.  ขอบเขตงาน 

3.1 การส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

3.2 การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 

3.3 การติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 4.  ค าจ ากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดา มารดา
หรือบิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอน
ด้วยตนเอง หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ  หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

    5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิ

และหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบคุคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขออนุญาตการจัดการศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

5.4 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
   5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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ประสานงานกับหนว่ยงานทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขอ
อนุญาตการจัดการศึกษา 

น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ติดตาม และประเมนิผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาขัน้
พื้นฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชพี 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคม 

ศึกษา วิเคราะห์ วจิัยผลการด าเนินงาน และ
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ ์

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
     7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                  - 

8.   ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4 กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

9. เอกสารอ้างอิง 
           ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
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           10. .แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)งานพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
วัตถุประสงค์  1. พื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
                  2. เพื่อให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
                  3. เพื่อเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการ
ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ 
ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ  

ตลอดปีศึกษา 

หน่วยงานทางการศึกษามี
การพัฒนาความสามาร
การศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน
ทางศาสนาและสถาน
ประกอบการ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขออนุญาตการจัด
การศึกษา 

1 วัน 
มีเอกสารหลักฐานค าขอนุญาต
จัดการศึกษาที่ตรวจสอบได้ 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพฒันาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

10-15 วัน 
ผ่านการกลั่นกรองจากคณะ
กรรมการฯ ทุกครั้ง 

4 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร 
ชุมชน องค์กรวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอื่น 

10-15 วัน 

มีแผนติดตาม และประเมินผล
ของคณะกรรมการที่ชัดเจน 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

ตลอดปี 

มีผลการด าเนินงานเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่
หลากหลาย 

เอกสารอ้างอิง  :1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม                              2.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
                    4. ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา    5. กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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11. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 
     ประกอบด้วย  1  กระบวนงาน  ดังนี้ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 11 
   การส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่  

 2. วัตถุประสงค์   
   2.1  เพ่ือการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและ
เฉพาะพ้ืนที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
   2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่แบบ
บูรณาการอย่างมีคุณภาพ ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 3. ขอบเขตงาน  
   3.1 การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะ
พ้ืนที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
   3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่แบบ
บูรณาการอย่างมีคุณภาพ ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

      4.  ค าจ ากัดความ 
4.1 การพัฒนาการศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ หมายถึง พ้ืนที่ 5 จังหวัดชายแดนภาคใต้ มี

การจัดการศึกษาที่เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพเศรษฐกิจ สังคม ขนบธรรมเนียม อัตลักษณ์ และความ
ต้องการของพ้ืนที่ โดยผู้เรียนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้เข้าถึงการศึกษาอย่างเสมอภาคและมีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนสูงขึ้น ประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้เข้าถึงแหล่งเรียนรู้ในรูปแบบที่หลากหลายและมี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น โดยมีแนวทางและวิธีในการด าเนินโครงการ ได้แก่ พัฒนาหลักสูตรที่หลากหลายเป็นไป
ตามบริบทและ  อัตลักษณ์ของพื้นที่ ขยายผลใช้การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม DLTV และส่งเสริม
การพัฒนาด้านกิจกรรมการกีฬาเข้ามาช่วยสนับสนุนการเรียนการสอน ปรับปรุงการบริหารจัดการเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ให้มีให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญก าลังใจและเพ่ิมสวัสดิการให้แก่ครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่การปฏิบัติงานในพ้ืนที่ รวมทั้งสนับสนุนทุนการศึกษาให้กับทายาทผู้ได้รับ
ผลกระทบจากสถานการณ์ความไม่สงบ  
  4.2 การพัฒนาการศึกษาพ้ืนที่ “ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (Eastern Economic 
Corridor : EEC)”หมายถึง หน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ในเขต 3 จังหวัดคือ ชลบุร ีระยองและฉะเชิงเทรา
โดยมุ่งหวังจะท าให้การพัฒนาการศึกษาท้ัง 2 ส่วน คือ “ภาคตะวันออก” ซึ่งประกอบด้วย 8 จังหวัด ได้แก่ 
ฉะเชิงเทรา ชลบุรี ระยอง จันทบุรี ตราด นครนายก ปราจีนบุรี และสระแก้ว และในส่วนของ “พ้ืนที่ EEC”    
3 จังหวัด (ชลบุรี ฉะเชิงเทรา ระยอง) จะต้องสอดรับกับยุทธศาสตร์และทิศทางการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค ตาม
นโยบายรัฐบาลโดยวาง 4 เป้าหมายหลักในการจัดการศึกษา คือ 1) ผู้เรียนมีทักษะด้านภาษา การใช้เทคโนโลยี มี
ความรู้ด้านอุตสาหกรรมใหม่ สามารถสร้างนวัตกรรมและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 2) ผู้บริหาร ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา มีความรู้ด้านอุตสาหกรรมใหม่และมีศักยภาพในจัดการเรียนรู้ ควบคู่กับการปฏิบัติจาก
สถานการณ์จริงหรือสถานการณ์จ าลอง 3) สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้ในการพัฒนาก าลังคน 4) เครือข่าย   
ทุกภาคส่วนทั้งในและต่างประเทศมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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  4.3 เขตเศรษฐกิจพิเศษ หมายถึง 10 พ้ืนที่ ที่จัดตั้งขึ้นเป็นการเฉพาะตามกฎหมายเพ่ือ
ประโยชน์ต่อการส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวก รวมทั่งให้สิทธิพิเศษบางประการในการด าเนิน
กิจการต่าง ๆ เช่น การอุตสาหกรรม การพานิชยกรรม การบริการหรือกิจการอ่ืนที่เป็นประโยชน์แก่การ
เศรษฐกิจของจังหวัด ประกอบด้วย 10 จังหวัด  (22 อ าเภอ 91 ต าบล) ได้แก่ ตาก มุกดาหาร สระแก้ว  
ตราด  สงขลาหนองคาย นราธิวาส เชียงราย นครพนม และกาญจนบุรี  
  4.4 พื้นที่ชายแดน หมายถึง พ้ืนที่จังหวัดชายแดน 27 จังหวัด 108 อ าเภอ โดยมีวิสัยทัศน์ใน
การพัฒนาการศึกษาเพ่ือนักเรียน นักศึกษา และประชาชนในพ้ืนที่ชายแดนมีคุณภาพชีวิตที่ดี ได้รับการศึกษาอย่าง
ทั่วถึงมีคุณภาพ และเสมอภาพ เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ อยู่ร่วมกันอย่างมั่นคงและยั่งยืน 

      5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเป็นแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ
จังหวัด 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
  5.3 สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน/สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการจัด
การศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่  
  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

5.5 ด าเนินการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศึกษาทุกสังกัดและทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความรู้ความเข้าใจและขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะ
พ้ืนที่สู่การปฏิบัติ 
   5.6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ 
เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
   5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วขอ้งเพื่อ
จัดท าเป็นแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมปฏิบัติการ 
เรื่องการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงาน/สถานศึกษา เพื่อพัฒนาการจัด

การศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่ 

 

ด าเนนิการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศกึษาทุกสังกัดและ
ทุกภาคสว่นที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและ

ขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาคุณภาพการศกึษาเฉพาะกจิ 
เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพืน้ที่สูก่ารปฏิบัติ 

ก ากับ ตดิตาม และประเมนิผลการด าเนนิงานส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการ
ด าเนินงาน และเผยแพร่

ประชาสมัพันธ์ 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลัน่กรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด

พิจารณา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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                7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 
                8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ค าสั่ง คสช. ที่ 2/2560 เรื่อง การพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออกลงวันที่ 17 
มกราคม 2560 

8.2 ค าสั่ง คสช. ที่ 27/2560 เรื่อง การพัฒนาการศึกษาของประเทศด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 

8.3 ค าสั่ง คสช. ที่ 28/2560 เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจ
พิเศษภาคตะวันออก ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 

8.4  ค าสั่ง คสช. ที่ 29/2560 เรื่องการส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยสถาบันอุดมศึกษาที่มี
ศักยภาพสูงจากต่างประเทศ ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 

8.5  ค าสั่ง คสช. ที่ 47/2560 เรื่องข้อก าหนดการใช้ประโยชน์ในที่ดินในพ้ืนที่ระเบียง
เศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2560 
                9.  เอกสารอ้างอิง 
  9.1  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  9.2  แผนพัฒนาการศึกษาพ้ืนที่ชายแดน (พ.ศ. 2560-2564) 
  9.3  แผนพัฒนาการศึกษาในพ้ืนที่เขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2560-2564) 
  9.4  นโยบายเขตพัฒนาเขตเศรษฐกิจพิเศษชายแดน 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ชื่องาน: การส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นท่ี กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผล ตามเป้าหมาย 

2. เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพ ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ  และเอกชน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าเป็นแผนพัฒนาการ
จัดการศึกษาของจังหวัด 

15 วัน มีข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ของจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

7 วัน มีคณะกรรมการนการมีส่วนรว่มเป็น
คณะกรรมการครอบคลุมทุกหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

3 สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน/สถานศึกษา เพื่อ
พัฒนาการจัดการศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่  

15 วัน มีการบูรณาการข้อมูลร่วมกันจากทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

15 วัน ข้อมูลผ่านการกลั่นกรองพิจารณาจากคณะอนุกรรมการ 
ที่เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและ กศจ. 

5 ด าเนินการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศึกษาทุกสังกัดและทุกภาคส่วนที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่สู่การปฏิบัติ 

5 วัน หน่วยงาน สถานศึกษาทุกสังกัด ภาคส่วนที่
เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการขับเคลื่อนการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่การปฏิบัติ 

6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัด
การศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

ภาคเรียนละ 
2 คร้ัง 

มีคณะกรรมการ  และมี แผนก ากั บติ ดตาม
ประเมินผลอย่างขัดเจน 

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 1 เดือน มีผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัด
การศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

เอกสารอ้างอิง: 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3.เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 






