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ค ำน ำ 

 

          คู่่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ต าแหน่ง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 38 ค (2) และมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการ 

    ปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งจัดท าโดยส านักงานณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก  มีเนื้อหาสาระและมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง แต่ละงาน  
    สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ใน 
    การปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น ขอขอบคุณบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    ทุกท่าน ที่ร่วมระดมความคิดในการ จัดท าาคู่มือส่งผลให้ภาระงานมีความครอบคลุมถูกต้องและชัดเจนมาก 
    ยิ่งขึ้นขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้  
 
 
                                                                                              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
                                                                         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
ชื่องำน                                                                      หน้ำ 

(1) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ            1 
     (งานการรับนักเรียน) 
(2) งานการเปิดห้องเรียนพิเศษ ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     3 
(3) งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ       6 
(4) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    7 
(5) งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   8 
(6) งานวิเทศสัมพันธ์         10 
(7) งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น  11 
(8) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนในสถานศึกษา     12 
(9) งานประสานส่งเสริมโครงการเพ่ิมทักษะอาชีพแก่นักเรียนที่ไม่ได้เรียนต่อ 
     หลังจบการศึกษาภาคบังคับ        14 
(10)  งานข้อมูล/ตรวจสอบนักเรียนพิการในระบบโปรแกรมสารสนเทศ SET .    15 
(11)  งานพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ (สสวท.)1561616161616  
(12) งานการด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์  17 
(13) งานการคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ และนักเรียนโควตาพิเศษ .                               18 
(14) งานการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์.1919      19 
(15) งานโครงการสถานศึกษาปลอดภัย (Safety school)     20 
(16) งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 21 
(17) งานแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพ       22 
(18) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก (การจัดการศึกษาเพ่ือการมีงานท า/ทวิศึกษา) 23 . 22 
(19) งานประสานส่งเสริมโครงการเพ่ิมทักษะอาชีพแก่นักเรียนที่ไม่ได้เรียนต่อหลัง 
        จบการศึกษาภาคบังคับ        24 
(20) งานระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT).      25 
(21) งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน (Zero Waste)     26  
(22)  งานสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
        สถาบันศาสนา และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน    27                        
(23) งานการตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ    29 
(24) งานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นที่ 3   31 
(25) งานการคัดเลือกลูกเสือ เนตรนารีที่เห็นควรได้รับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์  34 
(26) งานการคัดเลือกผู้บริหาร ผู้สอน และผู้สนับสนุน กิจการลูกเสือดีเด่น     36 
(27) งานการขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน และ 4 ท่อน     37 
(28) งานการน าลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เดินทางไกลและเข้าค่ายพักแรม   38 
(29)  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน     39 
(30) งานส่งเสริมสภานักเรียน สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก 
       เยาวชนในสถานศึกษา4411. 41       41 
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(1) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ (งานการรับนักเรียน) 

      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 
 (2) เสนอรายชื่อคณะกรรมการรับนักเรียนของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
  (3) ประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (4) เสนอ (ร่าง) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัด สพฐ. ของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ    
  (5) แจ้งประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และปฏิทินการรับนักเรียน ปี ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
  (6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน ระดับโรงเรียน  
  (7) จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียนและแต่งตั้ง จนท.ประจ าศูนย์ประสานงานการรับ
นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (8) ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนในรูปแบบที่หลากหลาย 
 (9) แจ้งสถานศึกษารายงานข้อมูลการรับนักเรียน ผ่านเว็บไซต์ https://admission.bopp-
obecinfo   
  (10) ตรวจสอบข้อมูลการรับนักเรียนในระบบรับนักเรียน สพฐ. ผ่านเว็บไซต์ 
https://admission.bopp-obecinfo  
  (11) มีการก ากับ ติดตาม การด าเนินการของผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง  โดยการใช้สื่อสาร 
ในรูปแบบต่าง ๆ   เช่น เอกสารการรายงานโทรศัพท์  โทรสาร อินเทอร์เน็ต 
  (12) สรุปผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

    2. work flow   
  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน สังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียน
ในสังกัดทราบ 

1 วัน นางพีรดา  มาพรม/ 
สถานศึกษาในสังกัด 

2 เสนอรายชื่อคณะกรรมการรับนักเรียนของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา                     

1 - 2 วัน นางพีรดา มาพรม/ศธจ. 
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3. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
  (2) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
  (3) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  (4) พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน 
 (5) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
  (3) นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนในสังกัด สพฐ. 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
3 จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของ

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4 ประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน นางพีรดา มาพรม / สพม. 
/สถานศึกษาในสังกัด 

5 เสนอ (ร่าง) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การรับนักเรียน สังกัด สพฐ. ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้
ความเห็นชอบ    

1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/ศธจ. 

6 แจ้งประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และปฏิทิน
การรับนักเรียน ปี ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและถือ
ปฏิบัติ 

1 วัน นางพีรดา  มาพรม/ 
สถานศึกษาในสังกัด 

7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาการศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับนักเรียน ระดับโรงเรียน  

1 – 3 วัน นางพีรดา  มาพรม/ 
สถานศึกษาในสังกัด 

8 จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียนและแต่งตั้ง จนท.
ประจ าศูนย์ประสานงานการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 – 2 วัน นางพีรดา  มาพรม/ 
สถานศึกษาในสังกัด 

9 แจ้งสถานศึกษารายงานข้อมูล และ ตรวจสอบข้อมูลการ
รับนักเรียนในระบบรับนักเรียน สพฐ. ผ่านเว็บไซต์ 
https://admission.bopp-obecinfo   

ตาม
ก าหนดใน

ปฏิทิน 
สพฐ. 

นางพีรดา  มาพรม/ 
สถานศึกษาในสังกัด/สพฐ. 

10 สรุปผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
 

1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/ศธจ./
สพฐ. 

 รวมเวลาท างาน   16 วัน   



๓ 

(2) งานการเปิดห้องเรียนพิเศษ ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

      1. ขั้นตอนการด าเนินการเปิดห้องเรียนพิเศษ โดยสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 (1) ระดับสถานศึกษา  
 1.1 เตรียมความพร้อมทางด้านหลักสูตร บุคลากร อาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียน 
การสอน ในการจัดการศึกษาเพ่ือส่งเสริมศักยภาพนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษในด้านวิชาการและด้านอ่ืน ๆ 
โดยกาหนดการรับนักเรียนห้องเรียนพิเศษให้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัด
สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.2 ส ารวจข้อมูลความต้องการในการเปิดห้องเรียนพิเศษของนักเรียน ครู ผู้ปกครอง ชุมชน และ 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
 1.3 จัดท าข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลความพร้อมในการขอเปิดห้องเรียนพิเศษต่อนักเรียน ครู 
ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
 1.4 น าเสนอข้อมูล เหตุผล และความจาเป็นในการเปิดห้องเรียนพิเศษ และขอความเห็นชอบ  
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
 1.5 เสนอเรื่องการขอเปิดห้องเรียนพิเศษไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมเอกสาร
ประกอบ เช่น ผลการพัฒนาเด็กตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยหรือผลการพัฒนาผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พร้อมประกาศมาตรฐานและค่าเป้าหมายความส าเร็จ คะแนนเฉลี่ย 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ของ
สถานศึกษาที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ คะแนนเฉลี่ยกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ ย้ อนหลัง 3 ปี
การศึกษา ผลงานเชิงประจักษ์ของแต่ละด้านที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ โครงสร้างหลักสูตร โครงการ ภาพถ่าย
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ อาคารสถานที่ สาเนารายงานการประชุมและความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมผลส ารวจความคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้อง เป็นต้น ภายในเดือนพฤษภาคม ของปี
การศึกษาก่อนหน้าปีการศึกษา ที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษนั้น  
 1.6 ประกาศผลการขอเปิดห้องเรียนพิเศษให้นักเรียน ครู ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
ของสถานศึกษาทราบ  
 1.7 สถานศึกษากาหนดผู้รับผิดชอบห้องเรียนพิเศษ  
 1.8 กาหนดแผนปฏิบัติการดาเนินงานในการเปิดห้องเรียนพิเศษ  

    1.9 รายงานผลการดาเนินงานการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง  
          (2) ระดับสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 2.1 ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบการเสนอเรื่องการขอเปิดห้องเรียนพิเศษให้เป็นไปตาม
แบบการเสนอขอเปิดห้องเรียนพิเศษ  
 2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมในการขอเปิดห้องเรียนพิเศษ ประกอบด้วย  
 2.2.1 รองผู้อานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ ประธานกรรมการ  
 2.2.2 ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา กรรมการ  
 2.2.3 ศึกษานิเทศก์ผู้รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่จะเปิดห้องเรียนพิเศษ กรรมการ  
 2.2.4 ผู้ทรงคุณวุฒิด้านหลักสูตร กรรมการ  
 2.2.5 ครูที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ กรรมการ  
 2.2.6 ผู้อานวยการกลุ่มที่รับผิดชอบการเปิดห้องเรียนพิเศษ กรรมการ  
 2.2.7 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการเปิดห้องเรียนพิเศษ กรรมการ และเลขานุการ 
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 2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปิดห้องเรียนพิเศษของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประกอบด้วย  
 2.3.1 ผู้อานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประธานกรรมการ  
หรือผู้แทนที่ผู้อานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  
 2.3.2 ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา กรรมการ  
 2.3.3 ผู้อานวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กรรมการ  
 2.3.4 ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ  
 2.3.5 ผู้อานวยการกลุ่มที่รับผิดชอบการเปิดห้องเรียนพิเศษ กรรมการ และเลขานุการ 
 2.4 ให้คณะกรรมการพิจารณาการเปิดห้องเรียนพิเศษ พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุญาต การ
เปิดห้องเรียนพิเศษให้แล้วเสร็จ ภายในเดือนกันยายนของปีการศึกษาก่อนหน้าปีการศึกษาที่จะเปิดห้องเรียนพิเศษ  
 2.5 จัดท าประกาศการเปิดห้องเรียนพิเศษและแจ้งให้สถานศึกษาทราบ เพื่อดาเนินการเปิด
ห้องเรียนพิเศษ  
 2.6 รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันอนุญาต 
การเปิดห้องเรียนพิเศษ  
 2.7 ติดตามและประเมินผลการดาเนินการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษของสถานศึกษา  
ที่ได้รับอนุมัติ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง (แบบห้องเรียนพิเศษ 3) และรายงานการประเมินผลต่อสานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
   2 work flow    

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบการเสนอเรื่องการ

ขอเปิดห้องเรียนพิเศษให้เป็นไปตามแบบการเสนอขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษ  

1 วัน นางพีรดา  มาพรม/ 
สถานศึกษาในสังกัด 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมในการขอ
เปิดห้องเรียนพิเศษ 

1 - 2 วัน นางพีรดา มาพรม/สพม./
สถานศึกษา 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปิดห้องเรียนพิเศษ
ของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/สพม./
สถานศึกษา 

4 ให้คณะกรรมการพิจารณาการเปิดห้องเรียนพิเศษ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุญาต การเปิดห้องเรียน
พิเศษให้แล้วเสร็จ ภายในเดือนกันยายนของปีการศึกษาก่อน
หน้าปีการศึกษาที่จะเปิดห้องเรียนพิเศษ  

1 วัน นางพีรดา มาพรม / สพม. 
/สถานศึกษาในสังกัด 

5 จัดท าประกาศการเปิดห้องเรียนพิเศษและแจ้งให้
สถานศึกษาทราบ เพ่ือดาเนินการเปิดห้องเรียนพิเศษ  

1  วัน นางพีรดา มาพรม/สพม. 

6 รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันอนุญาต การเปิดห้องเรียน
พิเศษ  

1 วัน นางพีรดา  มาพรม/ 
สพท./สพฐ. 
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ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
7 ติดตามและประเมินผลการดาเนินการจัดการเรียนการ

สอนห้องเรียนพิเศษของสถานศึกษา ที่ได้รับอนุมัติ  
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

1 วัน นางพีรดา  มาพรม/     
สพม./สถานศึกษา/สพฐ. 

 รวมเวลาท างาน   9 วัน   
 

        3 แบบฟอร์มที่ใช้    

 (1) แบบเสนอการขอเปิดห้องเรียนพิเศษ 
  (2) แบบประเมินความพร้อมของสถานศึกษาท่ีขอเปิดห้องเรียนพิเศษ  
  (3) แบบขอเปิดห้องเรียนพิเศษด้านด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ 
  (4) แบบติดตามประเมินผลการดาเนินงานห้องเรียนพิเศษ 
  (5) แบบประกาศสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเปิดห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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(3) งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ 

      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนงานเริ่มจากโรงเรียนที่นักเรียนเคยเรียน โดยยื่นเอกสารตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 
 1. ให้นักเรียนที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับหรืออายุต่ ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ ที่มีความประสงค์ 
จะย้าย สถานศึกษาไปเข้าศึกษาที่ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เขียนบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบเอกสารให้โรงเรียน ดังนี้  
  1.1 ส าเนาสูติบัตร จ านวน 1 ฉบับ  
  1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ  
  1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
  1.4 ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1:ป) จ านวน 1 ฉบับ  
 2. ให้ผู้ปกครองของนักเรียนดังกล่าว เขียนบันทึกข้อความ พร้อมแนบเอกสารให้โรงเรียน ดังนี้  
  2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ  
  2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
 3. โรงเรียนน าส่งส าเนาบันทึกข้อความนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน พร้อมเอกสารแนบตามที่
ระบุ ไว้ในข้อ 1. และ 2 พร้อมทั้งบัญชีรายชื่อนักเรียนฯ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ พิจารณาตรวจสอบเอกสาร และ ท าหนังสือส่งตัวนักเรียนพร้อม
เอกสารไปยังศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งให้โรงเรียนด าเนินการจ าหน่าย นักเรียนออกจากระบบได้ 
หลังจากได้รับแจ้งจากศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยว่าได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน
เรียบร้อยแล้ว  
 

     2  work flow   
 ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ พิจารณาตรวจสอบ
เอกสาร และ ท าหนังสือส่งตัวนักเรียนพร้อมเอกสารไปยัง
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

1  วัน นางพีรดา มาพรม 

2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งให้โรงเรียนด าเนินการ
จ าหน่าย นักเรียนออกจากระบบได้  

1 วัน นางพีรดา มาพรม  

 รวมเวลาท างาน   2 วัน   
 
    3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 (1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2521  
 (2) หนังสือส านักงาน กศน. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0210.04/5719  
เรื่อง การรับ นักเรียนในระบบเข้าศึกษาในสถานศึกษา กศน. ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
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(4) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น 
 (2) สร้างเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
 (3) ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางต่อเนื่อง 
 (4) สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 

       2. work flow   
  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 แต่งตั้งคณะท างานร่วมสร้างเครือขายการจัดการศึกษา 

ทุกระดับการศึกษา 
 

1 - 2 วัน นางพีรดา  มาพรม/
หน่วยงานการศึกษาอ่ืนๆ 

2 ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ภายในจังหวัด 

1 - 2 วัน นางพีรดา มาพรม/สพม./
สถานศึกษา/หน่วยงาน

การศึกษาอ่ืนๆ 
3 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/สพม./

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 รวมเวลาท างาน  6 วัน   

 
      3. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 (1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 (2) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 (3) ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
 (4) พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2542 

      4. แบบฟอรมที่ใช ้  - 
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(5) งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 (1) ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา 
 (2) ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้สถานศึกษาทกสุ  ังกัดทราบ 
 (3) รับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
 (4) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือก 
 (5) ประชุมชี้แจงคณะกรรมการประเมินคัดเลือก 
 (6) กรรมการประเมินคัดเลือก 
 (7) สรุปผลการประเมินคัดเลือก 
 (8) เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
 (9) ประกาศผลการประเมินคัดเลือก 
       2.  work flow    

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและการประเมิน

นักเรียนและสถานศึกษา 
มิถนายน -
กรกฎาคม  

นางพีรดา มาพรม 

2 ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้
สถานศึกษาทกสุ  ังกัดทราบ 

กรกฎาคม นางพีรดา มาพรม/กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3 รับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการ สิงหาคม นางพีรดา มาพรม/กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4 แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม นางพีรดา มาพรม/กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม นางพีรดา มาพรม/สพม./
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6 กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน นางพีรดา มาพรม/สพม./
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7 สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน นางพีรดา มาพรม/สพม./
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

8 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด กันยายน นางพีรดา มาพรม/สพม./
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

9 ประกาศผลการประเมินคัดเลือก กันยายน นางพีรดา มาพรม/สพม./
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ช่วงระหว่างเดือนมิถุนายน – กันยายน   

       3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  (1) คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  (2) คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
  (3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ.ปัจจุบัน 
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 (4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการด าเนินการคัดเลือกนักเรียน
นักศึกษา และ สถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
  (5) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทาง 
การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ประจ าปีการศึกษา 
 
        4. แบบฟอร์มใช้ 
 (1) แบบประเมนนิ  ักเรียนเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 (2) แบบประเมนสถานศ  ิ  ึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 (3) แบบประเมนสถานศ  ิ  ึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา  
 (4) แบบประเมนสถานศ  ิ  ึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานะดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

(6) งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 
 (2) เสนอพิจารณาสั่งการ 

 (3) ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 
   (4) แจ้งเรื่องผลการด าเนินการ/ พิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้อง 

      2.  work flow   
ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

1 วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน นางพีรดา มาพรม 
2 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 1 วัน นางพีรดา มาพรม 
3 ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/สพฐ. 
4 แจ้งเรื่องผลการด าเนินการให้ผู้เกี่ยวข้อง 1 วัน นางพีรดา มาพรม/สพฐ. 
 รวมเวลาท างาน  5 วัน   

                                
     3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  (1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (2) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
  (3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
  (4) ข้อเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
   (5) เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
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(7) งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) ส ารวจจัดท าทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศกึษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (2) จัดท าเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   (3) ด าเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 
 (4) ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
 (5) สรุปและรายงานผล 

       2.  work flow   
 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน   ผู้ปฏิบัติ 
1 ส ารวจจัดท าทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทาง 

การศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1 - 3 วัน นางพีรดา มาพรม 

2 จัดท าเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

1 - 3 วัน นางพีรดา มาพรม/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 ด าเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้  
และเผยแพร่ 

1 - 2 วัน นางพีรดา มาพรม/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4 ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 1 - 2 วัน นางพีรดา มาพรม/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 สรุปและรายงานผล 1 - 2 วัน นางพีรดา มาพรม 
 รวมเวลาท างาน  12  วัน   

 

      3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 (1) นโยบายการส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 (2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 
      4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 (1) แบบส ารวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (2) แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้ 
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(8) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนในสถานศึกษา 

      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
ของนักเรียน 
 (1) รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ 
อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (2) การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
 (3) สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี 
 (4) การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
 (5) ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 2. ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริม 
สุขภาพ เช่น โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) 
โครงการเด็กไทยท าได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจาก
โรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 
 (1)  จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (2)  สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการขับเคลื่อน 
ตามโครงการที่ก าหนด 
 (3) จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 (4) จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อ 
สาธารณชนโดยทั่วไป 

 (5) ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
  (6) สรุปผลรายงาน 
 3. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์ 
แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
 (1) ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
 (2) การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
 (3) การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึ้น 
 (4) จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสารการประกวด
กิจกรรมต่าง ๆ 
 (5) การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
  (6) สรุปผลรายงาน 

 4. ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
 (1) ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 (2) จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตาม 
 (3) ด าเนินการเก็บข้อมูล 
 (4) วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
  (5) สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
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    2.  work flow  

         (1) สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 

 

         (2) งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  
         (3) งานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้
พิการและผู้ด้อยโอกาส 
        (4) ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ      

1 วัน นางพีรดา มาพรม/
สถานศึกษาในสังกัด/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปัญหาที่พบ 

1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/
สถานศึกษาในสังกัด/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึ้น 

1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/
สถานศึกษาในสังกัด/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ 
การเผยแพร่เอกสารการประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 

1 – 3 วัน นางพีรดา มาพรม/
สถานศึกษาในสังกัด/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 1 วัน นางพีรดา มาพรม/คณะท างาน 

6 สรุปผลรายงาน 1 วัน นางพีรดา มาพรม 
 รวมเวลาท างาน  10  วัน   

 

     3.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  (1) พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535 
  (2) ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 25368 
  (3) พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
  (4) คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
   (5) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
     4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   (1) บันทึกหนังสือราชการ 
  (2) หนังสือราชการประเภทภายนอก 
  (3) แบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  (4) แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ 



๑๔ 

(9) งานประสานส่งเสริมโครงการเพิ่มทักษะอาชีพแก่นักเรียนที่ไม่ได้เรียนต่อหลังจบการศึกษาภาคบังคับ 

     1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) ส ารวจจ านวนนักเรียนครอบครัวยากจนที่ไม่ได้เรียนต่อหลังจบการศึกษาภาคบังคับ ไปยัง
โรงเรียนในสังกัด 
 (2) จ าแนก / รวบรวมจ านวนนักเรียนกลุ่มและสรุปจ านวนนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย  
 (๓) รายงานผลการส ารวจและจ าแนกจ านวนนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๔) ประชุมชี้แจง การน านักเรียนไปศึกษาดูงาน และอบรม 
 (๕) สนับสนุน ก ากับ และติตตามโรงเรียนและครูแนะแนวในการมีส่วนร่วมการด าเนินโครงการฯ 
 (๖) สรุปผลรายงาน  

     2.  work flow   
 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ส ารวจจ านวนนักเรียนครอบครัวยากจนที่ไม่ได้เรียนต่อ

หลังจบการศึกษาภาคบังคับ ไปยังโรงเรียนในสังกัด 
1 – 2 วัน นางพีรดา มาพรม/

สถานศึกษาในสังกัด 
2 จ าแนก / รวบรวมจ านวนนักเรียนกลุ่มและสรุปจ านวน

นักเรียนกลุ่มเป้าหมาย  
1 – ๒ วัน นางพีรดา มาพรม 

/คณะท างาน 
๓ รายงานผลการส ารวจและจ าแนกจ านวนนักเรียน

กลุ่มเป้าหมาย ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑ วัน นางพีรดา มาพรม/ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔ ประชุมชี้แจง การน านักเรียนไปศึกษาดูงาน  

และอบรม 
1 – ๒ วัน นางพีรดา มาพรม/ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕ สนับสนุน ก ากับ และติตตามโรงเรียน และครูแนะแนว 

ในการมีส่วนร่วมการด าเนินโครงการฯ 
1 – 2วัน นางพีรดา มาพรม 

/คณะท างาน 
๖ สรุปผลรายงาน  1 – ๒ วัน นางพีรดา มาพรม 

/คณะท างาน 
 รวมเวลาท างาน  11   วัน   

 
 

     3.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  (1) คู่มือโครงการเพ่ิมทักษะด้านอาชีพแก่นักเรียนครอบครัวยากจนที่ไม่ได้เรียนต่อหลังจบ
การศึกษาภาคบังคับ 
     4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   (1) แบบสรุผลการส ารวจและจ าแนกนักเรียน 
  (2) แบบสอบถาม (ผู้ส าเร็จการฝึกเตรียมเข้าท างาน) (แบบของกรมพัฒนาฝึมือแรงงาน) 
  (3) ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน (แบบของกรมพัฒนาฝึมือแรงงาน) 
 
 

 



๑๕ 

(10)  งานข้อมูล/ตรวจสอบนักเรียนพิการในระบบโปรแกรมสารสนเทศ SET .  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - โรงเรียนตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลนักเรียนพิการรายบุคคล นักเรียนพิการรับใหม่ ให้มีความ
สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง และยืนยันข้อมูลนักเรียนพิการเรียนรวม ในระบบตามปีปฏิทิน ห้วงระยะเวลา 9 วัน 

   - ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนพิการเรียนรวมของโรงเรียนในสังกัด แล้วยืนยันข้อมูลที่หน้าระบบโปรแกรม
สารสนเทศ SET ห้วงระยะเวลา 4 วัน 

  - ยืนยันข้อมูลที่หน้าระบบโปรแกรมสารสนเทศ SET 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 โรงเรียนตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลนักเรียนพิการ

รายบุคคล 
9 วัน โรงเรียน 

2 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนพิการเรียนรวมของโรงเรียนใน
สังกัดฯ 

1 ชม. นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 ยืนยันข้อมูลที่หน้าระบบโปรแกรมสารสนเทศ SET 30 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 1.30 ชม. นางสาวกมลพร กองจันทร ์

       3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
  - คู่มือโปรแกรมส าหรับโรงเรียน 
  - คู่มือโปรแกรมส าหรับเขตพ้ืนที่ 
  - คู่มือยืนยันข้อมูลส าหรับโรงเรียน 
  - คู่มือยืนยันข้อมูลส าหรับเขตพ้ืนที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

(11)  งานพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ (สสวท.).  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - รับหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าโครงการพัฒนา
อัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ ประจ าปีการศึกษา 

   - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ ทราบ 
   - ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนามอนุมัติ 
   - จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครคัดเลือกนักเรียน 1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ศึกษารายละเอียดจากประกาศฯ 5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ 
ทราบ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนาม
อนุมัติ 

3 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 15 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

        3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพ
ทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ ประจ าปีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

(12) งานการด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ .  

       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   - ประชาสัมพันธ์การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนให้โรงเรียนในสังกัดฯ ทราบ 
   - รวบรวมใบสมัคร ค่าสมัครสอบ และออกหมายเลขประจ าตัวผู้สมัคร ห้วงระยะเวลา 30 วัน 

  - แจ้งจ านวนนักเรียนที่เข้าร่วมการสอบคัดเลือกไปยังมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปีกวิชาการและพัฒนา
มาตรฐานวิทยาศาสตร์ศึกษา (มูลนิธิ สอวน.) ทางอีเมล (ac.olympiads@posn.or.th) 

  - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ ครั้งที่  1 ส่วนภูมิภาค  เพ่ือคัด 300 คน ทั่วประเทศ  
รวมโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์จาก สสวท. 60 คน (ยกเว้น โรงเรียน 
สวนกุหลาบวิทยาลัย, โรงเรียนสาธิต มศว ปทุมวันและโรงเรียนแสงทองวิทยา) 

  - ด าเนินการสอบคัดเลือกโดย มูลนิธิ สอวน. จะเป็นผู้ก าหนดวัน เวลา 
  - ส่งกระดาษค าตอบคืนมูลนิธิ สอวน. 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 โรงเรียนส่งใบสมัครพร้อมค่าสมัครมายัง สพม.ลพบุรี 30 วัน โรงเรียน 
3 ออกหมายเลขประจ าตัวผู้สมัคร 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ส่งไฟล์รายชื่อ เลขประจ าตัวผู้สมัครไปยังมูลนิธิ สอวน. 
ทางอีเมล 

3 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ ครั้งที่ 1 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

6 สอบแข่งขัน ครั้งที่ 1 ส่วนภูมิภาค 1 วัน ผู้สอบแข่งขัน 
7 ส่งกระดาษค าตอบคืนมูลนิธิ สอวน. 1 วัน มูลนิธิ สอวน. 
 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน ตามประกาศฯ มูลนิธิ สอวน. 

        3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
   - หนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบคัดเลือกผู้แทนประเทศไทยไปแข่งขันวิทยาศาสตร์โอลิมปิก
ระหว่างประเทศ 

         4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ใบสมัครสอบที่ศูนย์บริหารงานการพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศก าหนด 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

(13) งานการคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ และนักเรียนโควตาพิเศษ .  

       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   - รับหนังสือประชาสัมพันธ์การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ และนักเรียนโควตาพิเศษ 

  - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ ทราบ 
  - ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนามอนุมัติ 
  - จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 

       2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษา

ต่อ และนักเรียนโควตาพิเศษ 
1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ศึกษารายละเอียดจากประกาศฯ 5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ 
ทราบ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนาม
อนุมัติ 

3 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 15 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

       3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือแจ้งรายละเอียดจากสถาบันต่าง ๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มใบสมัครของสถาบันต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

(14) งานการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์.  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   - รับหนังสือประสัมพันธ์การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์ 
   - ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์ 
   - แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ 
   - ประชุมคณะกรรมการ คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
   - คณะกรรมการคัดเลือกโรงเรียนที่ส่งผลงานเข้าประกวด 
   - ประกาศผลให้โรงเรียนในสังกัดทราบผ่านระบบ AMSS++ 

       2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์ 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 ประชุมคณะกรรมการ คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 คณะกรรมการคัดเลือกโรงเรียนที่ส่งผลงานเข้าประกวด 5 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 ประกาศผลให้โรงเรียนในสังกัดทราบผ่านระบบ AMSS++ 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน ตามประกาศฯ นางสาวกมลพร กองจันทร ์

      3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือประสัมพันธ์การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

(15) งานโครงการสถานศึกษาปลอดภัย (Safety school)X  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   - รับหนังสือประสัมพันธ์โครงการสถานศึกษาปลอดภัย (Safety school) 
   - ประชาสัมพันธ์โครงการสถานศึกษาปลอดภัย (Safety school) 
   - แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ 
   - ประชุมคณะกรรมการ คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 
   - คณะกรรมการคัดเลือกโรงเรียนที่ส่งผลงานเข้าประกวด 
   - ประกาศผลให้โรงเรียนในสังกัดทราบผ่านระบบ AMSS++ 

       2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ประชาสัมพันธ์โครงการสถานศึกษาปลอดภัย  1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 ประชุมคณะกรรมการ คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 คณะกรรมการคัดเลือกโรงเรียนที่ส่งผลงานเข้าประกวด 5 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 ประกาศผลให้โรงเรียนในสังกัดทราบผ่านระบบ AMSS++ 1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน ตามประกาศฯ นางสาวกมลพร กองจันทร ์

       3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือประสัมพันธ์โครงการสถานศึกษาปลอดภัย (Safety school) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

(16) งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน . 
.         (การแต่งตั้งและเปลี่ยนคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน). 

       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  - โรงเรียนสรรหาและจัดท าทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด

เป็นไฟล์ที่สามารถแก้ไขได้และค าสั่งฉบับเดิม (ถ้ามี) ส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี ผ่าน
ระบบ AMSS++ 

  - จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด 
  - ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนามอนุมัติ 
  - จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 รับหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานฯ 

ของโรงเรียนในสังกัดฯ 
5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 15 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด 

30 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนาม
อนุมัติ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 1 ชั่วโมง นางสาวกมลพร กองจันทร ์

       3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
- คู่มือการสรรหา เลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการ

และกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหนง ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2546 

- คู่มือปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

(17) งานแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพ .  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   - รับหนังสือประชาสัมพันธ์การแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพจากสถานบันต่าง ๆ 

  - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ ทราบ 
  - ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนามอนุมัติ 
  - จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์การแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพ

จากสถานบันต่าง ๆ 
1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ศึกษารายละเอียดจากประกาศฯ 5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ 
ทราบ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนาม
อนุมัติ 

3 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 15 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

        3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
   - หนังสือประชาสัมพันธ์การแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพจากสถานบันต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

(18) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก (การจัดการศึกษาเพื่อการมีงานท า/ทวิศึกษา) .  

       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   - รับหนังสือประชาสัมพันธ์การแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพจากสถานบันต่าง ๆ 

  - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ ทราบ 
  - ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนามอนุมัติ 
  - จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์การแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพ

จากสถานบันต่าง ๆ 
1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ศึกษารายละเอียดจากประกาศฯ 5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ 
ทราบ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนาม
อนุมัติ 

3 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 15 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

       3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
  - หนังสือประชาสัมพันธ์การแนะแนวศึกษาต่อและอาชีพจากสถานบันต่าง ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

(19) งานประสานส่งเสริมโครงการเพิ่มทักษะอาชีพแก่นักเรียนที่ไม่ได้เรียนต่อลังจบการศึกษาภาคบังคับ                                                
. 
       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  - รับหนังสือประชาสัมพันธ์การส่งเสริมโครงการเพ่ิมทักษะอาชีพแก่นักเรียนที่ไม่ได้เรียนต่อหลังจบ
การศึกษาภาคบังคับ 

 - จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ ทราบ 
 - ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนามอนุมัติ 
 - จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 

       2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์การส่งเสริมโครงการเพ่ิมทักษะ

อาชีพแก่นักเรียนที่ไม่ได้เรียนต่อหลังจบการศึกษาภาค
บังคับ 

1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ศึกษารายละเอียดจากประกาศฯ 5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งให้โรงเรียนในสังกัดฯ 
ทราบ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

4 ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรีลงนาม
อนุมัติ 

5 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

5 จัดส่งประกาศฯ ให้โรงเรียนผ่านระบบ AMSS++ 1 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 17 นาท ี นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

(20) งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (CCT).  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  - จัดประชุมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานของโครงการจัดสรรเงิน

อุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (ด้านกระบวนการและการใช้ระบบสารสนเทศ) 
   - ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ผ่านระบบสารสนเทศประกอบด้วย 
การคัดกรองนักเรียนยากจนของสถานศึกษาและรับรองข้อมูลของคณะกรรมการสถานศึกษา ติดตามการเบิก
จ่ า ย เงิ น อุ ด ห นุ น ข อ งส ถ าน ศึ ก ษ า  ติ ด ต าม ผ ล ก า รบั น ทึ ก ก า รม า เรี ย น ห รื อ น้ า ห นั ก  ส่ ว น สู ง  
ให้เป็นไปตามปฏิทินและแนวทางการด าเนินงานของ กสศ. 
   - สุ่มลงพ้ืนที่ตรวจสอบผลการด าเนินงานตามกระบวนการคัดกรองการจ่ายเงินให้กับนักเรียนทุนเสมอ
ภาคและการเบิกจ่ายตามแผน/ผลการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษาให้แก่ กสศ. 

          2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 จัดประชุมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน

การด าเนินงานของโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (ด้านกระบวนการและการใช้
ระบบสารสนเทศ) 

1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ผ่านระบบสารสนเทศ 

ตามปฏิทิน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 สุ่มลงพ้ืนที่ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 5 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน ตามปฏิทิน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

         3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
    - คู่มือปฏิบัติงาน โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอ
ภาค) สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
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(21) งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน (Zero Waste)  

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     - จัดประชุมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานของโครงการส่งเสริม
สิ่งแวดล้อมในโรงเรียน  
     - ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
     - สุ่มลงพ้ืนที่ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 

        2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 จัดประชุมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน

การด าเนินงานของโครงการส่งเสริมสิ่งแวดล้อมใน
โรงเรียน  

1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

2 ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

1 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

3 สุ่มลงพ้ืนที่ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 5 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 7 วัน นางสาวกมลพร กองจันทร ์
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(22)  งานสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา    
         และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน                        .  

         1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1.๑ ประชาสัมพันธสรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ในการจัด การศึกษาของ บุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ 

   1.๒ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ บุคคล/ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถาน ประกอบการ ฯลฯ  

   1.๓ ประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัดการศึกษาของ บุคคลครอบครัว ชุมชนสถาบันทาง
ศาสนา และสถาน ประกอบการฯลฯ 

   1.๔ สนับสนุนใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมีความรู ความสามารถในการอบรม เลี้ยงดูและให
การศึกษาแกบุตรหรือ บุคคลซึ่งอยูในความดูแล 
         2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 ประชาสัมพันธสรางความเข้าใจผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ในการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบันศาสนา และสถานประกอบการและสถาบันสังคม
อ่ืนฯลฯ 

7 วัน ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 

2 ผู้จัดการศึกษายื่นค าขอจัดการศึกษา ๗ วัน ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 
3 ผู้ยื่นจัดท าแผนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๗ วัน ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 
 เสนอค าร้องและแผนขอจัดการศึกษาฯ ให้คณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  
๗ วัน  ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 

 แจ้งอนุญาตจัดการศึกษาให้กับผู้ยืนค าขอ ภายใน 
30 วัน

(นับแต่วัน
ยื่น) 

ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 

 ก ากับติดตามและรายงานผล แตป่ี
การศึกษา 

ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 

 รวมเวลาท างาน....นาที/วัน 30 วัน ว่าที่ ร.อ.พงศกร พันแสน 

        3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
            3.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
            3.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
            3.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
            3.4 ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา  
            3.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547  

 



๒๘ 

4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    4.1 แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
    4.2 แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
    4.3 รูปแบบการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
    4.4 แบบค าสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
    4.5 แบบยื่นค าขออนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ  
    4.6 แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ  
    4.7 รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
    4.8 แบบค าสั่งใหเลิกจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ  
    4.9 แบบค ารองขอเทียบโอนผลการเรียน  
    4.10 แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน  
    4.11 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน  
    4.12 แบบค ารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ  
    4.13 แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ   
    4.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว  
    4.15 ทะเบียนนักเรียน 
    4.๑6  คู่มือวัดผลและประเมินผลการจัดการศึกษา 
    4.17  แนวทางการด าเนินการการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 
(23) งานการตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

       1. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

           ๑.1  โรงเรียนส่งค าร้องขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือตามแบบฟอร์ม  
ที่ก าหนด 
            1.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์การตั้งกลุ่ม กองลูกเสือและแต่งตั้ง 
ผู้บังคับบัญชาตามประเภทของลูกเสือ (ลูกเสือส ารอง ลูกเสือสามัญ ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ และลูกเสือวิสามัญ) 
ดังนี้ 

       - ตรวจสอบค าร้องขอตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
            -  มีจ านวนลูกเสือ เนตรนารี มีจ านวนเด็กไม่เกินจ านวนหมู่ 

       -  มีจ านวนลูกเสือ เนตรนารี มีจ านวนเพียงพอกับการตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ 
       -  ต้องมีผู้รับรองคุณสมบัติในใบค าร้องการตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

            - ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บังคับบัญชาผู้ก ากับกลุ่ม ผู้ก ากับกองลูกเสือ ต้องมีวุฒิทางลูกเสือ ขั้น
ความรู้เบื้องต้น 
         1.๓  เสนอผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดพิจารณาอนุมัติตั้งกลุ่มลูกเสือ กองลูกเสือ และแต่งตั้ง
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
          1.๔ ลงทะเบียนข้อมูลการตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
          1.๕ จัดส่งใบแต่งตั้งให้หน่วยงาน หรือสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 
       2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1 โรงเรียนส่งค าร้องขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และ

แต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 

1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

2 ตรวจสอบค าร้องขอตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และ
ผู้บังคบับัญชาลูกเสือ 

๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บังคับบัญชาผู้ก ากับกลุ่ม ผู้
ก ากับกองลูกเสือ ต้องมีวุฒิทางลูกเสือ ขั้นความรู้
เบื้องต้น 

๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๔ เสนอผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดพิจารณาอนุมัติตั้ง
กลุ่มลูกเสือ กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ 

๑๐ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๕ แจ้งอนุมัติโรงเรียนจัดตั้งกองลูกเสือ ๑ วัน  ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

 รวมระยะเวลา ๑๔ วัน  
 

 
 
 
 



๓๐ 

     3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 
 2. แนวปฏิบัติการขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือและแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 3. แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 
2544 ของส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
                         
    4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 4.1 หนังสือน าส่งจากโรงเรียนเสนอขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
แนบเอกสารดังนี้ 
               4.2 แผนภูมิการขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ 
               4.3 โครงสร้างกองลูกเสือ 
               4.4 แบบ ลส. 1 (แบบค าร้องขอจัดตั้งกลุ่ม หรือกองลูกเสือ) 
               4.5 แบบ ลส. 2 (ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือฯ) 
               4.6 วุฒิบัตรผ่านการอบรมในแต่ละประเภท 
               4.7 เอกสารอื่น ๆ (กรณีชื่อสกุลไม่ตรงกับวุฒิบัตร) 
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(24) งานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นที่ 3 

        1. ขั้นตอนการด าเนินการ 
  1.๑  แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นที่  3 ให้โรงเรียน

ในสังกัดทราบ   
  1.๒ โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามล าดับชั้นที่เข้าเกณฑ์ 
   1.3  ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาลพบุรี  
   1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบุคคลที่เห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 
   1.5 การเสนอขอพระราชทานแบ่งออกเป็นฝ่าย ๆ โดยแยกชั้นเหรียญลูกเสือสดุดีและเรียงล าดับผลงาน

อย่างชัดเจน 
               1.๖  ผลการพิจารณาเป็นประการใด ให้กรอกรายละเอียดลงในแบบสรุปการเสนอขอพระราชทาน พร้อมกับ
แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 

   1.๗ ส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมส าเนาหลักฐาน 
และเอกสารประกอบการพิจารณา คนละ 1 ชุด ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัด 

   1.๘ ส านักงานลูกเสือจังหวัดด าเนินการพิจารณาในส่วนที่เก่ียวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ที่ได้รับ 
การพิจารณาไปส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

    1.๙  ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาให้ได้รับพระราชทานเหรียญ 
ลูกเสือสดุดี    

    1.๑๐ ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี แจ้งผู้ที่ได้รับเหรียญทราบก าหนดวันเวลา 
และสถานที่ที่จะไปรับมอบเหรียญ  
         2. work flow 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1  แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี 

ช้ันที่ 1 ช้ันที่ 2 และช้ันที่ 3 ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ   
1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

2 โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการ
เสนอขอเหรียญตามล าดับชั้นที่เข้าเกณฑ์ 

ตามก าหนดใน
ปฏิทินด าเนินงาน 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

3 ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง
เสนอผู้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี 

๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๔ ส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ
สดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมส าเนาหลักฐาน 
และเอกสารประกอบการพิจารณา คนละ 1 ชุด ไป
ยังส านักงานลูกเสือจังหวัด 

๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๕ ส านักงานลูกเสือจังหวัดด าเนินการส่งเอกสารไปยัง
ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ตามก าหนดใน
ปฏิทิน

ด าเนินงาน 

ว่าที่ร้อยเอกพงศกร พัน
แสน 
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ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

๖ ส านักงานลูกเสือแห่งชาติประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
พิจารณาให้ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี    

 

ตามปฏิทินการ
ด าเนินงาน 

ว่าที่ร้อยเอกพงศกร พัน
แสน 

๗ ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ลพบุรี แจ้งผู้ที่ได้รับเหรียญทราบก าหนดวันเวลา 
และสถานที่ที่จะไปรับมอบเหรียญ 

๑ วัน ว่าที่ร้อยเอกพงศกร พัน
แสน 

 รวมระยะเวลา.....วัน ตามก าหนดใน
ปฏิทิน 

 

 

     

        3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 มาตรา 58 มาตรา 59 มาตรา 60 
 3.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญ
ลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นที่ 3 
 
        4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ประจ าปี คนละ 12 ชุด และเอกสารประกอบ  
คนละ 1 ชุด 
        5. (สิ่งท่ีเกี่ยวข้องกับงานเพิ่มเติม)     
 ตามปฏิทินการของจากส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ด าเนินการได้เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการขอรับ
พระราชทาน จากส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน เรื่อง การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นที่ 3 (Flow Chart)

แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นที่ 3  
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 

โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามล าดับชั้นที่เข้าเกณฑ์ 

ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องเสนอผู้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบุคคลที่เห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 

ผลการพิจารณาเป็นประการใด ให้กรอกรายละเอียดลงในแบบสรุปการเสนอ
ขอพระราชทาน พร้อมกับแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 

ส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมส าเนาหลักฐาน 

และเอกสารประกอบการพิจารณา คนละ 1 ชุด ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัดลพบุรี 

ส านักงานลูกเสือจังหวัดด าเนินการพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐาน 
ของผู้ที่ได้รับการพิจารณาไปส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาให้ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี 

ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี แจ้งผู้ที่ได้รับเหรียญฯ ทราบ
ก าหนดวันเวลาและสถานที่ที่จะไปรับมอบเหรียญ 
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(25) งานการคัดเลือกลูกเสือ เนตรนารีที่เห็นควรได้รับเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ 

       1. ขั้นตอนการด าเนินการ 

  1.1 แจ้งหลักเกณฑ์การขอเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ   
  1.2 โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอเหรียญตามล าดับชั้นที่เข้าเกณฑ์ 
  1.3 ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่

การศึกษาพ้ืนที่มัธยมศึกษาลพบุรี  
  1.4 ส่งเอกสารหลักฐานของผู้เสนอขอเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัด 
  1.5 ส านักงานลูกเสือจังหวัดด าเนินการพิจารณาในส่วนที่เก่ียวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ที่ได้รับ 

การพิจารณา ไปส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
  1.6 ส านักงานลูกเสือจังหวัด ส่งเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์และส าเนาประกาศส านักงาน 

คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ 
  1.7 ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี ส่งส าเนาประกาศ และเข็มบ าเพ็ญ

ประโยชน์ให้กับผู้ที่ได้รับ และแจ้งให้โรงเรียนได้จัดพิธีมอบให้ในโอกาสอันควร เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจในการบ าเพ็ญ
ประโยชน์ และถือเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ลูกเสืออ่ืน ๆ สืบไป 
        2. work flow 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 
1  แจ้งหลักเกณฑ์การขอเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ให้

โรงเรียนในสังกัดทราบ   
1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

2 โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการ
เสนอขอเหรียญตามล าดับชั้นที่เข้าเกณฑ์ 

ตามก าหนดใน
ปฏิทินด าเนินงาน 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

3 ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง
เสนอผู้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี 

๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๔ ส่งเอกสารหลักฐานของผู้เสนอฯ ไปยังส านักงาน
ลูกเสือจังหวัด 

๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๕ ส านักงานลูกเสือจังหวัดด าเนินการส่งเอกสารไปยัง
ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ตามก าหนดใน
ปฏิทิน 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๖ ส านักงานลูกเสือจังหวัด ส่งเข็มลูกเสือบ าเพ็ญ
ประโยชน์และส าเนาประกาศส านักงาน 
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

ตามก าหนดใน
ปฏิทิน 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๗ ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ลพบุรี ส่งส าเนาประกาศ และเข็มบ าเพ็ญประโยชน์
ให้กับผู้ที่ได้รับ และแจ้งให้โรงเรียนได้จัดพิธีมอบ 

ภายใน 7 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

 รวมระยะเวลา.......วัน ตามปฏิทิน  
 

          3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 มาตรา 67  
 3.2 ข้อบังคับลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2515 
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 3.3  ระเบียบคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอและพิจารณาให้เข็มลูกเสือบ าเพ็ญ
ประโยชน์ พ.ศ. 2515 
 

          4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบค าขอส าหรับขอเข็มลูกเสือผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 ชั้นที่ 3 พร้อมประวัติและผลการ
ปฏิบัติงานของลูกเสือ เนตรนารีแต่ละคน 
 
          5. (สิ่งที่เกี่ยวข้องกับงานเพิ่มเติม) 
               เข็มบ าเพ็ญประโยชน์ส าหรับลูกเสือ เป็นรูปสี่เหลี่ยมจตุรัส ขนาด ๑.๗ ซม. ด้านบนมีรูปเฟอร์เดอลีล์  
สีตามชั้นของเข็มพ้ืนสีแดง มีอักษรสีทอง จารึก "ลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์" ประดับกับโบว์สีน้ าเงิน ประดับที่อกเสื้อ 
เบื้องขวาเหนือกระเป๋า มี ๓ ชั้น คือ  

ชั้นที่ ๑ ท าด้วยโลหะสีทอง  

ชั้นที่ ๒ ท าด้วยโลหะสีเงิน  

ชั้นที่ ๓ ท าด้วยโลหะทองแดง  
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(26) งานการคัดเลือกผู้บริหาร ผู้สอน และผู้สนับสนุน กิจการลูกเสือดีเด่น   

        1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             1.1 รับเรื่องจากส านักงานลูกเสือแห่งชาติ   
             1.2 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนบุคลากรในสังกัดส่งผลงาน 
             1.3 สถานศึกษาจัดส่งเอกสารตามแบบที่ก าหนด พร้อมผลงาน  ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัดลพบุรี 
             1.4 ส านักงานลูกเสือจังหวัดลพบุรี พิจารณาส่งผลงานให้สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 
             1.5 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ  ส่งส าเนาประกาศส านักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่องการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือ
ดีเด่น และใบประกาศเกียรติคุณ  
             1.6 ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี ส่งส าเนาประกาศให้กับผู้ได้รับการพิจารณา    และ
มอบประกาศเกียรติคุณในโอกาสอันสมควรแก่ผู้ได้รับเพ่ือเป็นขวัญก าลังและเป็นตัวอย่างที่ดีของบุคคลทั่วไป  เช่น ในการ
ประชุมประจ าเดือนผู้บริหารสถานศึกษา  

         2. work flow 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

1 รับเรื่องจากส านักงานลูกเสือแห่งชาติ   1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

2 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนบุคลากรในสังกัดส่งผลงาน 1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

3 สถานศึกษาจัดส่งเอกสารให้ส านักงานลูกเสือจังหวัด
ลพบุรี 

3 เดือน(ตามปฏิทิน
ด าเนินการ) 

- 

๔ ส านักงานลูกเสือจังหวัดลพบุรี พิจารณาส่งผลงาน
ให้สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

(ตามปฏิทินด าเนินการ) - 

๕ ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศผลการคัดเลือก (ตามปฏิทินด าเนินการ) - 

๖ มอบประกาศเกียรติคุณ   ๑ วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

 ระยะเวลา.........วัน ตามปฏิทินด าเนินการ  

            3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 

  โครงการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  
 

            4. แบบฟอร์มที่ใช้ 

    4.1. แบบรายงานผลงานผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (แบบ ผบ.ลส.1) 
    4.2  รายละเอียดผลงานของผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น (แบบ ผบ.ลส.2) 
    4.4 แบบประเมินผลผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น (แบบ ผบ.ลส.3) 
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(27) งานการขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน และ 4 ท่อน 

       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           1.1 หน่วยงาน สถานศึกษา โรงเรียน หรือบุคลากรทางการลูกเสือ ส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
มายังส านักงานลูกเสือจังหวัดลพบุรี 

1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน และ 4 ท่อนถูกต้องตาม
ระเบียบหรือไม่   

1.3 เสนอผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดลพบุรี พิจารณาลงนามหนังสือ และแบบรายงานผลฯ 
           1.4 ส่งเอกสารและแบบรายงานไปยังส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

1.5 ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ พิจารณาและส่งเอกสารให้ส านักงานลูกเสือจังหวัดพิษณุโลก  
เพ่ือมอบให้ผู้เสนอขอต่อไป 

 

       2. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 2.1 ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน (ปฏิบัติงานในกองลูกเสือตามประเภทที่ผ่านการฝึกอบรมขั้นความรู้ ชั้นสูง 
 ไม่น้อยกว่า 4 เดือน ไม่เกิน 2 ปี และผ่านการตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล จากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 
ได้รับวุฒิบัตรให้มีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน มีสิทธิ์ใช้ผ้าผูกคอกิลเวลล์ ใชต้ัวอักษรย่อ  W.B. แยกเป็น 4 
ประเภท คือ ผู้ก ากับลูกเสือส ารอง C.W.B. ผู้ก ากับลูกเสือสามัญ S.W.B. ผู้ก ากับลูกเสือสามัญ 
รุ่นใหญ่ SS.W.B. ผู้ก ากับลูกเสือวิสามัญ R.W.B.   
    2.2 หลังจากได้รับเครี่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อนไม่น้อยกว่า 2 ปี แล้วผ่านการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
   ขั้นผู้ช่วยผู้ให้การฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ อบรม 7 วัน 6 คืน ได้รับวุฒิบัตรไม่แยกประเภท ใช้ตัวอักษรย่อ A.L.T.C.   
(ยังไม่ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน) 
 2.3 ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน หลังจากฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี มีผลงานเป็นวิทยากรฝึก 
อบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ 6 ครั้ง อนุโลมให้ใช้ผลงานการฝึกอบรมลูกเสือได้ 3 ครั้ง น าเสนอผลการปฏิบัติงาน ได้รับ 
วุฒิบัตรให้มีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน ใช้ตัวอักษรย่อ A.L.T. 
   2.4 ผ่านการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ขั้นหัวหน้าผู้ให้การฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ อบรม 7 วัน  6 คืน 
ได้รับวุฒิบัตร ไม่แยกประเภท ใช้ตัวอักษรย่อ L.T.C. (ยังไม่ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน)    
 2.5 ได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน หลังจากฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี มีผลงานเป็นผู้อ านวยการ 
 ฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือขั้นความรู้เบื้องต้น  2 ครั้ง และเป็นวิทยากรฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือขั้นความรู้ชั้นสูง  
 4 ครั้ง น าเสนอผลการปฏิบัติงาน ได้รับวุฒิบัตรให้มีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน ใช้ตัวอักษรย่อ L.T.  
การขอไม่ก าหนดระยะเวลา แต่ต้องผ่านการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 1 ปี 
         3. เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 

   ผลการปฏิบัติงานด้านลูกเสือของผู้ยื่นเสนอขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน ประกอบด้วย 

 1. ส่วนที่ 1 บันทึกข้อความและรายงานผล 
 2. ส่วนที่ 2 รายละเอียดการร่วมเป็นคณะวิทยากรให้การฝึกอบรม 
 3. ส่วนที่ 3 ส าเนาใบประกาศนียบัตรการอบรมผู้ช่วยผู้ให้การฝึกอบรม 
 4. ส่วนที่ 4 ส าเนาหนังสือรับรอง/ค าสั่ง/หนังสือเชิญ 
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(28) งานการน าลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด เดินทางไกลและเข้าค่ายพักแรม 

        1. ขั้นตอนการด าเนินการ 

 1.1 รับเรื่องจากโรงเรียน (โรงเรียนควรเสนอก่อนล่วงหน้า 15 วัน) 
 1.2 ตรวจเอกสาร (โครงการ ค าสั่งโรงเรียน รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน ตารางกิจกรรม  

เอกสารประกันภัย เอกสารการใช้รถเดินทาง หรือเกี่ยวกับตัวผู้ขับขี่) 
 1.3 เสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดลพบุรี 
 1.4 แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 

         2. work flow 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

1 รับหนังสือขออนุญาตจากโรงเรียน 1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

2 ตรวจเอกสารฯ 1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

3 เสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัด
ลพบุรี 

๒ วัน  ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๔. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 1 วัน ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

 

       3. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

           ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษ ก าหนดให้น าลูกเสือ 
ไปเดินทางไกลอยู่ค่ายพักแรม อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ๆ ละ อย่างน้อยหนึ่งคืน 
 

        4. เอกสารและแบบฟอร์มท่ีใช้ 

 หนังสือน าส่งแนบเอกสารประกอบตามข้ันตอนการด าเนินงาน 
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(29)  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

         1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

              1.๑ สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู เกี่ยวกับ
ประชาธิปไตยของนักเรียน 
                    1.๑.๑  ก าหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย  
                    1.๑.๒  ก าหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมส าคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด  
                    1.๑.๓  ติดตามประเมินผลการด าเนินการของโรงเรียน  
                    1.๑.๔  ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการด าเนินงานระดับโรงเรียน 
                    1.๑.๕  ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน  
                    1.๑.๖  รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรูเผยแพร  
              ๒.๒ สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดท าระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
                    ๒.2.๑ ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่น าสูการปฏิบัติ  
                    ๒.2.๒  จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติการด าเนินการของโรงเรียน  
                    ๒.2.๓  แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป  
                    ๒.2.๔  ด าเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะท างาน ติดตามความประพฤตินักเรียน นักศึกษา        
                    ๒.2.๕  ด าเนินการตามกิจกรรมโครงการ  
                    ๒.2.๖  ก ากับ ติดตาม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
              ๒.๓ สนับสนุนใหสถานศึกษาก าหนดแนวทางการปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม ของนักเรียนนักศึกษา  
                    ๒.๓.๑  ก าหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย  
                    ๒.๓.๒  แจงหนวยงานในสังกัดน าสูการปฏิบัติ  
                    ๒.๓.๓  ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ  
                    ๒.๓.๔  ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม  
                    ๒.๓.๕  สรุปและการรายงานผล  
              ๒.๔ สงเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
                   ๒.๔.๑ ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ 
                   ๒.๔.๒  ก าหนดโครงการ กิจกรรม ด าเนินงาน  
                   ๒.๔.๓   แตงตั้งคณะท างาน จัดท ารายละเอียดรปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่ การศึกษา และ
ประเมินพรอมคัดเลือก  
                   ๒.๔.๔  สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน  
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      2. work flow  

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

๑ ก าหนดตัวชี้วัดในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย พฤษภาคม ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๒ ก าหนดแผนงานโครงการและกิจกรรมส าคัญ แจงหน่วย
งานทีเ่กี่ยวข้อง 

พฤษภาคม ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๓ ท าความเข้าใจสถานศึกษาในการด าเนินการ พฤษภาคม ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๔ ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/ 
กิจกรรมเสริมในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มิถุนายน – 

ธันวาคม 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๕ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกัน 
ส่งเสริมและพัฒนา 
 

ตลอดปีการศึกษา ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๖ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๗ สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๘ รวมเวลาท างาน....นาที/วัน ตลอดปีการศึกษา  

      3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 

            3.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
            3.๒ พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546  
           3.๓ พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติพ.ศ. 2550 
     4. แบบฟอร์มที่ใช้    - ไม่มี -   
     5. (สิ่งท่ีเกี่ยวข้องกับงานเพิ่มเติม) 
         5.๑ คู่มือแนวทางปฏิบัติงานสภานักเรียน สพฐ. 
         5.๒ คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน สพฐ. 
         5.๓  คู่มือแนวทางการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน สพฐ. 
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(30) งานส่งเสริมสภานักเรียน สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา.  

       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   1.๑ ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 
   1.๒  คัดเลือกและแตงตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            1.๓  ส่งเสริม สนับสนุน โครงการ/ กิจกรรมของสมัชชานักเรียนเขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและระดับชาติ 
            1.๔  ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล และรายงาน 
       2. work flow  

 
ล าดับที่ 

ผังกระบวนงาน เวลา ผู้ปฏิบัติ 

๑ ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานองค์กรสภานักเรียน 
เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

ตลอดปี
การศึกษา 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๒ ก าหนดนโยบายให้สถานศึกษาด าเนินการ  พฤษภาคม ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๓ ท าความเข้าใจสถานศึกษาในการด าเนินการ พฤษภาคม  ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๔ ร่วมกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/ 
กิจกรรมเสริมในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๕ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกัน 
ส่งเสริมและพัฒนา 
 

มิถุนายน 
ถึง 

ธันวาคม 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๖ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน ภาคเรียนละ 
1 ครั้ง 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๗ สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

๘ รวมเวลาท างาน....นาที/วัน ตลอดปี
การศึกษา 

ว่าท่ีร้อยเอกพงศกร พันแสน 

     3. เอกสารอ้างอิง/ที่เกี่ยวข้อง 
         3.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
         3.๒ พ.ร.บ.คมุครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
         3.๓ พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
     4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
         - ไม่มี -   
     5.  (สิ่งที่เกี่ยวข้องกับงานเพิ่มเติม) 
          5.๑ คู่มือแนวทางปฏิบัติงานสภานักเรียน สพฐ. 
          5.๒ คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน สพฐ. 
          5.๓  คู่มือแนวทางการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน สพฐ. 
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